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Procedimiento para Gestionar Patrocinios

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar patrocinios, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Comunicacion y Medios del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, fraccién lll; Articulo 25, fraccion [; de los Lineamientos para la implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Cuadernillo general: Compendio de informacién del contenido de la temporada vigente, en donde
se proporcionan datos de los solistas y/o directores (as) invitados, contenido de cada programa,
compositores y datos relevantes.

Programas de mano: Folleto impreso que contiene informacion de cada programa, compositores
e informacion de los siguientes conciertos. Estos ejemplares se le distribuyen al publico en cada
concierto

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director de Comunicacién y Medios

1. Verifica cudles seran los patrocinios para el cuadernillo general y los programas de mano,
con treinta dias naturales de anticipacion a la publicacidn.

2. iExisten nuevos patrocinadores especiales?
e Si: Continua en la actividad 4.
¢ No: Continta en la actividad 3.

3. Solicita la entrega de disenos de los patrocinadores. Continta en la actividad 7

4. Solicita con treinta dias de anticipacidn a la publicacién del cuadernillo general, por correo
electrénico de la documentacién de patrocinios nuevos la siguiente documentacién:
e Acta constitutiva.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Patrocinios

Alta en hacienda.

RFC de la empresa.

Logotipo de la empresa.

Copia de la identificacion del representante legal y testigos.

Comprobante domiciliario de la empresa.

e Poder del representante legal.

5. Coteja que la documentacion esté completa mediante el check list de documentacion para
convenios que proporciona la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos de la OSY.

6. Envia mediante correo electrénico la informacion de entrega de material de patrocinios al
Disefador(a) para que cuente con las medidas y resolucién adecuada para su publicacion.

7. Envia correo electrénico de solicitud para la entrega de disefios de los patrocinadores con

diez dias habiles de anticipacion a la fecha de envio a impresién del cuadernillo general y

los programas de mano.

Realiza el llenado de F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato.

Solicita al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos, a través de oficio, la elaboracién del

convenio entre el FIGAROSY y el Patrocinador, anexando el formato de Solicitud

correspondiente.

10. Espera la notificacion del convenio elaborado y acuerda con el Patrocinador la fecha y hora
de la firma, informa del requerimiento al representante legal y los testigos indicados en el
convenio para recabar sus firmas.

Nota: La firma del convenio debe realizarse dentro de los diez dias hébiles posteriores de
haberse elaborado.

11. Espera la fecha y hora para la firma del convenio.

12. Acompana al representante legal y los testigos indicados en el convenio a la oficina de la
Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos para que se realice la firma del mismo o a las
oficinas que se hayan acordado previamente.

Fin del procedimiento.

bl es

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Nulmero de (Numefo'de
patrocinios pE?trOCII'II(?S ;
recllemdos car obtenidos/ ndmero Porcentaje Por Temporada 90%
Temporada de_patrocmuos
gestionados)*100

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 3 de 4



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

OANO RE
(c:’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

COBIEAND DEL ESTADD 2024 - 2030 Direccién de Comunicacién y MBdiOS |

- |

Cédigo Fecha de emision ' Fecha de actualizacién '

PR-DCM-10 ROO 25/09/2025 | No aplica '

Procedimiento para Gestionar Patrocinios

VIl. ANEXOS
* * * . . e
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISDPSICIDH
anexo final
Diagrama de Flujo
No aplica gl Procec'ilmlento DCM Indefinido | 2 afos 2 anos ﬂfrctji\./o
para Gestionar Histdrico
Patrocinios
Oficio de Solicitud \
F-PR- de Convenio o DCM Indefinido | 12 aflos | 12 afios l—*.\rcl}lyo
ECC-01 histérico
Contrato

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
25/09/2025 00 Genera;cion del Procedimiento para Gestionar
Patrocinios.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Sally“¥dlanda Avilez Bricefo
Directora de Comunicacion y Medios

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

{) RENACIMIENTO MAYA

¢2» YUCATA

P
() %# () comERND DELESTADD 2024 - 2030

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

Meérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Ndmero de oficio: FIGAROSY/(1)/1/2019
Asunto: (2)

Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo
PRESENTE,

Por este medio, me permito solicitar la elaboracién de convenio __(5)___ a nombre de ____(6)
por concepto de (7) , de acuerdo al formato de solicitud de convenio o contrato.

Cabe senalar que adjunto la siguiente documentacién: (8)

PN

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre (9)
Puesto ()
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. {10) - Director{a) de Administracién y Finanzas - FIGAROSY.
c.c.p.
c.c.p. Archivo

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Meérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
L Indicar siglas, nimero y afio del oficio del Departamento solicitante.
2, Tipo de asunto.
3. Fecha de elaboracion del oficio (dia, mes y afio).
4, Nombre, puesto y dependencia.
5. Tipo de convenio: Honorarig, asimilable, representacién, colaboracion, apoyo.
6. Nombre o razén social de la persona con la que se celebrara el convenio.
Breve descripcion de la solicitud de convenio, donde contenga el servicio a
7. prestar, relacionando el programa y la temporada si aplicara, o en su caso la
temporalidad del convenio.
8 Lista de documentos que se anexan, segun instructivo del formato de solicitud de
) convenio.
9. Nombre y puesto del solicitante.
10. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.
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