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Procedimiento para Elaborar Convenios o Contratos

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar los convenios o contratos solicitados a la
Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos del Fideicomiso Garante
de la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

Il ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion 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 Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 17 fraccion Il, ll y V; del Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan.

Articulo 15 fraccion 111, 26 fraccién 1l inciso F, 30, 31; de los Lineamientos para Implementacion
del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica estatal.

IV. DEFINICIONES
Contrato: Instrumento mediante el cual se formaliza la adjudicacién de arrendamientos o

suministro de bienes muebles y de prestacion de servicios en el que la obligacién es de naturaleza
continua o en periodos prolongados, los de consultorias y de servicios profesionales.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
Extraordinario: Situacién inesperada o urgente.

Visa de trabajo: Autorizacion que se otorga en una oficina consular que evidencia la acreditaciéon
de los requisitos para obtener una condicién de estancia en el pais y que se expresa mediante un
documento que se imprime, adhiere o adjunta a un pasaporte u otro documento, y que ademas
contiene la autorizacién otorgada por las autoridades migratorias mexicanas, para la prestacion de
un trabajo personal subordinado o la prestacién de servicios profesionales en el territorio
nacional mediante el pago de un salario o retribucion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Juridico

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

1. Recibe del Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa el F-PR-ECC-01 Oficio de

solicitud de convenio o contrato de servicio profesional, asi como contratos o convenios
por adquisiciones.
Nota: La solicitud de la Direccién o Departamento que requiere del convenio o contrato de
servicio profesional, debe presentarse en original y copia, a mas tardar 5 dias habiles
anteriores a la fecha de inicio de la prestacion del servicio, salvo casos extraordinarios, ésta
podra solicitarse antes de la prestacion del servicio; para lo cual se remitird via correo
electrénico a las unidades administrativas (Direcciones y/o Departamentos) que
intervienen en la autorizacion, las razones o circunstancias que dieron motivo al mismo.

Recibe la solicitud del Director (a) o Jefe (a) de Unidad Administrativa con los anexos

correspondientes, revisa y completa de forma electrénica en archivo excel el F-PR-ECC-04

Relacion de documentos que deberan acompanarse a la solicitud de convenio o contrato,

que se acumula de manera anual; dependiendo del tipo de contrato o convenios, que se
relaciona a continuacion:

Convenio de colaboracién y/o coordinacién o apoyo con persona fisica, este deberd estar
acompafado por:

e F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.

e F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal, segtin sea el caso.

e Constancia de situacion fiscal del Representante Legal, beneficiario o prestador(a) de
Servicios (RFC) no mayor a 2 meses a la presentacién de la solicitud del convenio.

e Copia del certificado de nacimiento

e INE del representante legal y/o prestador(a) de servicios y/o Representante artistico
y/o testigos.

e Comprobante domiciliario que coincida con el domicilio fiscal preferentemente
(recibo de agua, luz, teléfono, predial o estado de cuenta) con noventa dias maximo
de expedicion, segln sea el caso.

e Pasaporte del prestador(a) de servicios o beneficiario, segiin sea el caso.

e Visa de trabajo, si es de nacionalidad extranjera, segtin sea el caso.

Convenio de colaboracién y/o coordinacién o apoyo con persona moral, este debera estar

acompanado por:

e F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.

Acta constitutiva si se trata de persona moral.
Acta notarial donde se designa al apoderado, en su caso.

F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal, segtin sea el caso.

Constancia de situacion fiscal del Representante Legal, beneficiario o prestador(a) de

Servicios (RFC) no mayor a 2 meses naturales a la presentacion de la solicitud del

convenio.

e [NE del representante legal y/o prestador(a) de servicios y/o Representante artistico
y/o testigos.

T —
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e Comprobante domiciliario que coincida con el domicilio fiscal preferentemente
(recibo de agua, luz, teléfono, predial o estado de cuenta) con noventa dias maximo
de expedicidn, segun sea el caso.

e  Pasaporte del prestador(a) de servicios o beneficiario, segiin sea el caso.

e Visa de trabajo, si es de nacionalidad extranjera, segtin sean el caso.

Ademads de la documentacion enumerada, se acompanara si fuera el caso, la siguiente

documentacion:

e Carta de solicitud de apoyo dirigido al Director (a) General, segtin sea el caso.
e Carta de solicitud de boletos segtn sea el caso.

» Carta solicitud de pago de musicos segln sea el caso.

e Carta de invitacion dirigida segln sea el caso.

e Constancia de participacion segln sea el caso.

[ ]

Listado de musicos que se beneficiardn de la prestacién del servicio, segin sea el

caso.

Ficha de inscripcion al festival, concurso, master class, etc.

e Recibo de némina de la ultima quincena inmediata anterior a la solicitud del apoyo,
segln sea el caso.

e Archivo XML, segln sea el caso.

o CFDI de la factura o recibo de honorarios del prestador(a) de servicios o
Representante, segln sea el caso.

e Diseno, segun sea el caso.

e  Otros documentos, segin sea el caso.

Contrato de prestacion de servicios por honorarios persona fisica:

e F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.

e F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal.

» Acta notarial donde se designa al apoderado, si fuera el caso.

e Contrato de representacion, en su caso.

Constancia de situacion fiscal del Representante Legal, beneficiario o prestador(a) de
Servicios (RFC) no mayor a 2 meses a la presentacion de la solicitud del convenio.

e Copia del certificado de nacimiento.

e INE del representante legal y/o prestador(a) de servicios y/o Representante artistico
y/o testigos.

e Comprobante domiciliario que coincida con el domicilio fiscal preferentemente
(recibo de agua, luz, teléfono, predial o estado de cuenta), con noventa dias maximo
de expedicién.

» Pasaporte del prestador(a) de servicios, representante, representado o beneficiario,
segln sea el caso.

e Visa de trabajo, si es de nacionalidad extranjera, en su caso.

Solicitud de convenio Contrato de representacion artistica, este debera estar acompanado

por:

e F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.

"La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal.

Acta constitutiva si se trata de persona moral.

Acta notarial donde se designa al apoderado, en su caso.

Carta de representacion, en su caso.

Constancia de situacion fiscal del Representante Legal, beneficiario o prestador(a) de

Servicios (RFC) no mayor a 2 meses a la presentacion de la solicitud del convenio.

Nota: En caso de solicitud de convenios de musicos invitados en evento especial (6pera,

opereta, entre otros), la constancia de situacion fiscal del Representante Legal, beneficiario

o prestador (a) de Servicios (RFC) debera ser no mayor a tres meses a la presentacién de la

solicitud del convenio.

e [INE del representante legal y/o prestador(a) de servicios y/o Representante artistico
y/o testigos.

e Comprobante domiciliario que coincida con el domicilio fiscal preferentemente
(recibo de agua, luz, teléfono, predial o estado de cuenta) con noventa dias maximo
de expedicion.

e Pasaporte del prestador(a) de servicios o de su representado o beneficiario, segtin sea
el caso.

e Visa de trabajo, si es de nacionalidad extranjera, segln sea el caso.

Nota: En caso de solicitud de convenios de miusicos (as) invitados, la solicitud se realiza a

mas tardar 3 dias habiles antes del inicio de la prestacién del servicio, salvo casos

extraordinarios, éste podra solicitarse antes de la prestacion del servicio; para lo cual se

remitird via correo electrénico u oficio a las unidades administrativas (Direcciones y/o

Departamentos) que intervienen en la autorizacién, las razones o circunstancias que dieron

motivo al mismo.

Solicitud de contrato por honorario asimilable:
F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.
F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal.
Constancia de situacion fiscal del Representante Legal, beneficiario o prestador (a) de
Servicios (RFC) no mayor a 2 meses a la presentacion de la solicitud del convenio.

e Copia del certificado de nacimiento.
INE del prestador (a) de servicios.
Comprobante domiciliario que coincida con el domicilio fiscal preferentemente
(recibo de agua, luz, teléfono, predial o estado de cuenta), con noventa dias maximo
de expedicion.

Nota: En caso de solicitud de convenios de musicos (as) invitados, la solicitud se realiza por

el Director (a) o Jefe (a) de Departamento a mas tardar 3 dias habiles antes del inicio de la

prestacion del servicio, salvo casos extraordinarios, éste podrd solicitarse antes de la
prestacion del servicio; para lo cual se remitird via correo electronico a las unidades
administrativas (Direcciones y/o Departamentos) que intervienen en la autorizacion, las

razones o circunstancias que dieron motivo al mismo. N

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar Convenios o Contratos

En los casos de solicitud de convenios de musicos (as) invitados en evento especial (épera,
opereta, entre otros), la solicitud se realiza a mas tardar con un mes de antelacién al inicio
de la prestacion del servicio.

Solicitud de revision de contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de bienes

o servicios relacionados con bienes muebles, este debera estar acompanado por:

o F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.
e F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal.
Nota: Debe incluir toda la informacién técnica validada y autorizada por el area
correspondiente, y toda la informacién y documentacion soporte requerida de acuerdo al
tipo de adjudicacién y monto relacionado acompariada al oficio que se remita a la DASJ, asi
como el proyecto en caso de adjudicaciones por invitacion a tres proveedores, licitaciones
y excepciones por adjudicacién directa, para su revisién, en archivo fisico y mediante
correo electrénico o compact disc.

Revisa que la documentacion recibida se encuentre completa.

Verifica que el contenido de los documentos presentados:

o  Se encuentre debidamente fundamentado.

= Que las obligaciones sean susceptibles de realizarse o cumplirse.

¢ Que la redaccion del texto de los mismos sea clara y que sus derechos se encuentren
debidamente a salvo.

e Verificar que los contratos cuyo objeto sea la ejecucion de un gasto hayan sido
previamente revisados y autorizada la suficiencia presupuestal por el personal de la
Direccion de Administracion y Finanzas y/o el drea correspondiente.

Nota: Es responsabilidad del personal del area correspondiente realizar los acuerdos

previos con las partes que participan en los convenios y contratos juridicos y bajo los

términos bajo los cuales se llevaran a cabo éstos.

¢La informacién entregada es correcta?

e Sj: Continta en la actividad 7.

e No: Contintda en la actividad 6.

Informa al Director (a) o Jefe (a) de Departamento solicitante de los cambios a realizar o

informacion faltante. Regresa a la actividad 3.

Sella y entrega acuse al Director (a) o Jefe (a) del Departamento solicitante.

:El convenio o contrato es por adquisicién de materiales?

e Si: Contintda en la actividad 10.

e No: Continta en la actividad 9.

Elabora el borrador del convenio o contrato de acuerdo al tipo de solicitud.

Nota: Los contratos se elaboran de acuerdo al objeto del mismo, adecuandose a las

necesidades de la unidad administrativa que la solicite, por lo cual son variables.

10. Integra los juegos de documentacion con el convenio o contrato correspondiente.
11. Entrega al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos el o los convenios o contratos v la

documentacion adjunta para su revisién.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Directora / Director de Asuntos y Servicios Juridicos

12. Recibe y revisa el convenio o contrato.

13. (Existen errores en el convenio o contrato?

e Si: Contindia en la actividad 14.
e No: Continuta en la actividad 15.

14. Devuelve al Auxiliar Juridico para su correccion. Regresa a la actividad 12.

15. Visa el contrato de revisado, al calce de todas las hojas los 3 ejemplares del convenio o
contrato, con su antefirma.

16. Recaba la firma del Director (a) General en todas las hojas de los 3 ejemplares del convenio
o contrato, a mas tardar 1 dia habil anterior al inicio del mismo.

17. Solicita al Auxiliar Juridico que elabore el F-PR-ECC-03 Oficio de entrega de contrato y/o
convenio al area solicitante y adjunte los tres convenios o contratos originales
debidamente firmados.

Auxiliar Juridico

18. Elabora en dos tantos el F-PR-ECC-03 Oficio de entrega de contrato y/o convenio al rea
solicitante y adjunta los convenios o contratos originales debidamente firmados.

19. Entrega al Director (a) o Jefe (a) solicitante el F-PR-ECC-03 Oficio de entrega de los
convenios o contratos y adjunta los convenios o contratos originales debidamente
firmados y recaba firma y fecha de recibido en el segundo tanto del oficio.

Nota: El Director (a) o Jefe (a) de Departamento solicitante del convenio o contrato recaba
la firma del prestador(a) de servicios, beneficiario, representante o la otra parte que
interviene a la firma del contrato; debe verificar que el convenio o contrato se encuentre
firmado por las partes intervinientes, previo a la prestacion del convenio o contrato
solicitado en todas las hojas, y devolver via oficio, un juego original del contrato o
convenio a la Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos. En caso de solicitud de convenios
de musicos (as) invitados, la firma es a mas tardar el mismo dia del inicio de la prestacién
del servicio.

Nota: El area solicitante entrega un ejemplar a la Direccion de Administracién y Finanzas
para las gestiones correspondientes.

20. Archiva el acuse del F-PR-ECC-03 oficio de entrega de los convenios o contratos al area
solicitante donde acompafié los convenios o contratos originales debidamente firmados.
21. Recibe del Director (a) o Jefe (a) de Departamento solicitante el oficio junto con un juego
original del convenio o contrato debidamente firmado por las partes. Recaba firma y fecha

de recibido en el oficio.

22. Archiva un original del convenio o contrato.

Fin del procedimiento.

——

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

Indicador Farmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Contratos o
Convenios
Convenios o Elaborados/Contratos
contratos o Convenios Porcentaje Trimestral 25%
elaborados solicitados por las
Unidades
Administrativas)*100
VIl. ANEXOS
* * * * > nm
Caédigo Nombre del anexo | Ubicacion ~F RE PTC DISF;;:_ISE:fmn
Diagrama de Flujo
del Procedimiento Aschilive
No aplica | para Elaborar DAS Indefinido | 2 afos | 2 afnos histéri
. istarico
Convenios o
Contratos
Oficio de Solicitud i
PR de Convenio o DAS Indefinido | 12 anos | 12 anos ’°.“d.“§’°
ECC-01 historico
Contrato
Formato de Solicitud ;
F-PR- de Convenio o DAS Indefinido | 12 afios | 12 afos A.«rci:nyo
ECC-02 historico
Contrato
Oficio de Entrega de ;
F-PR- .. - - Archivo
ECC-03 Contratp y/o DAS Indefinide | 12 anos | 12 anos -
Convenio
Relacion de
Documentos que
F-PR- Deberan s 75 5 - Archivo
ECC-04 | Acompanarse a la DAS Ingshinide: | 12ahas | 12afios histdrico
Solicitud de
Convenio o Contrato

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
25/09/2025 00 Generaglon del Procedimiento para Elaborar
Convenios o Contratos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

_ —
Lic. Rossanadel Carmen Kanttin Keb
Directora de Asuntts(y Servicios Juridicos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Rechie b salicitud de! Directaria) o Jefeja)
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Auwiliar Juridlco

3. Revisa que & documenizcion recibids
s emcuentre comp leta,

Auwiiliar Juridico

}

4, Verifica @ contenido de las
documenlios presentaces,

Avdllar Juridico

&. Infarma al Directaria) o jefe a)de

Departamenta solicicante de los eambios
No®= 3 realizare Informacién faltante,

Avodllar Juridico

5. ilainformacidn entregada
s corecta?

S
¥

7. Sella y entrega acuse al Director (a) o
Jefe (a) de Departamentn salicitante.

Awdliar Juridico

%. Elabora el borracor dzl cnvenio o

B. :El corw erie o contrato es po contram deacuerdo al tipo de salictud.

adquisickan de materiales?

Ausiliar Juridico

s
Y

10. Integra losfuegos de b
documentcion con el corwenian
contraio cor

Aundillar luridico

)

11 Entrega al Directar (2} de Asunmsy
Servidos Juridieas el o los convenos o
contratos y |a decume rtacicn adunta
Para 5L revison,
Auncliar Juridice

12 Recibe yrevisa & contratn o

canvenia. ‘_®
Directora/ Directar de Asuntes v

Servicios Juridicos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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14, Devuelve al Auwliar Juridico para su

S correccidn. ( )
Directora/Director de Asuntos y

Servicios Juridicos

13 iBxisten emores enel
convenio o contrate?

Mo

15 Visa el contrato de revisado, al calce
de todaslzs hojas los 3 ejemplares del
convenioo conatn, mn su antefirma,

Directora/Directorde Asuntos y
Servicios Juridicos

v
14, Recaba a firma del Direcior (a)
General en todss las hojasdelosa

elemplares del convenio o contrata,

Directora/Director de Asuntos y
Servicios Juridices

v
17 Sclicita al Auxiliar Juridice que
elabore eloficio de entrega de contrato
y/ocomvenical drea soficitante.
Directora/ Director de Asuntos y
Servicios Juridicos

A
18. Elabora en dos tartos el ofido ce
entrega ce contrato v/o convenioal drea
salicitante v adjurta los convenies o
contraios ariginales firmados.

Auiliar Juridico

v
19, Entresa al Diecter(a) o Jefe (a]

solicitante el ofido de ertrega de los
cowenios o ontratos y agunts los

= ioso igi firrrad

Aadliar Juridico

h 4
20, Archiva el scuse del ofidio de entrega
ce los convenins o contrtos al drea
solicitants donde acompand los
convenios o cantratos criginakes,

Auiliar Juridico

v
21 Recibe del Dirmetmr (a) o Jefe {3} de
Departamento solicitante «l ofido con un
juegooriginal del convenio o contrata
dehidamente firmado por las partes.

Aanciliar Juridico

A

22 Archiva un original del corvenio o
contrato

Aunciliar Juridico

Elaborar Convenios o Contratos

Realizado. ——f:h&

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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¢«$» YUCATAN Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos ——
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%"  GOBIERNO DELESTADO | 2024 2030

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

Mérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Numero 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 sefialar que adjunto la siguiente documentacion: (8)
1.
2
3.
4,
Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
Atentamente:
Nombre (9)
Puesto (9)
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
c.c.p. (10} - Director(a) de Administracién y Finanzas - FIGAROSY.
c.c.p. N —
c.c.p. Archivo e

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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YUC AT AN SINFONICA DE YUCATAN

GOBIERND DEL ESTADO 2024 - 2030

| FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccidon de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar siglas, nimero y ano del oficio del Departamento solicitante.

2. Tipo de asunto.

3. Fecha de elaboracidon del oficio (dia, mes y afo).

4. Nombre, puesto y dependencia.

5. Tipo de convenio: Honorario, asimilable, representacion, colaboracién, 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, segtin instructivo del formato de solicitud de

) convenio.
9. Nombre vy puesto del solicitante.
10. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.

’_-—__.__.—_—.—_"—-—-—- -
r"/,’——’—‘
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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¢0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WAEN? | SraRRsEB i Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

FORMATO DE SOLICITUD DE CONVENIO O CONTRATO

Generales(l)

El presente convenio tiene por objeto:(ll)

El FIGAROSY, se compromete a:(lll)

El beneficiario o prestador de servicios se compromete a:(1V)

——e
Toe———————

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contendidos en los documentos que se
presentan, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan con la finalidad de elaborar los contratos y/o convenios correspondientes, y no podran ser
utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra
disponible para consulta en el sitio http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

No.

Descripcion

En este apartado se asentaran los generales del prestador de Servicios o
beneficiario.

Nombre

RFC

Nacionalidad

Lugar de residencia
Domicilio

Vigenciadel ___ al

En este apartado se detallara el objeto del Convenio.
Describir el motivo por el cual es necesario el Convenio o Contrato.

Iniciar con un verbo en infinitivo; algunos ejemplos son: Apoyar, fomentar,
contribuir, otorgar, prestar servicio.

Especificar los compromisos y obligaciones que se asumen por el
FIGAROSY.

A. Para entrega de recursos por parte del FIGAROSY:

1. Mencionar el importe total del Convenio. Si fueran varios pagos
sefalar los importes y las fechas de pago.

2 Honorarios y Representacién artistica: Indicar el Monto Neto a
pagar.

3. Asimilables: Indicar:

3.1. Monto bruto,

3.2. Retencion de ISR,

3.3. Monto neto por cada programa o periodo de pago
3.4. Monto bruto acumulado del convenio

3.5. Monto de retencion de ISR acumulado.

3.6. Monto neto acumulado del convenio

4. Especificar la forma de pago: cheque, transferencia electrénica o via
némina.

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contendidos en los documentos que se
presentan, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatén con la finalidad de elaborar los contratos y/o convenios correspondientes, y no podran ser
utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra
disponible para consulta en el sitio http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de

F-PR-ECC-02 ROO

los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

5. Senalar fecha de pago y/o entrega del apoyo.

6. De ser en transferencia electrdnica, sefalar los datos para el pago de
acuerdo al siguiente:

6.1. Nombre del contacto
6.2. Razon social

6.3. Banco

6.4. Numero de cuenta
6.5. Clabe interbancaria

7. En caso de adquisicién directa con excepcion a licitacion publica vy
mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, indicar que no
existe modificacion de contrato.

Para convenios con entrega de recursos en especie por parte del
FIGAROSY senalar:

7.1 Si se trata de entrega de boletos de cortesia de la OSY,
boletos de avidn, y/o cualquier otro apoyo. Sefnalar niimero
de boletos, el lugar y nimero de asiento, cantidad que se
entregara en especie.

7.2 Si se trata de algiin evento en que la OSY se compromete a
efectuar concierto. Senalar fecha, lugar, hora de ensayos y
presentacion, actividades que realizard la OSY, establecer
precios de venta de boletos de la OSY, si fuera el caso, o
cualquier otro compromiso.

7.3 Si se trata de anunciar publicidad. Senalar temporada vy
programas, especificando el nimero de pagina donde se
efectuara la publicidad, hoja del cuaderno general y/o
cuadernillo, cantidad que se entregard en especie. De ser
cambiante el anuncio, senalar la fecha de entrega del
diseno. Ejemplo, 10 dias habiles anteriores a la elaboracién
del cuadernillo.

Si se trata de apoyo en donde el FIGAROSY, se compromete a efectuar el
pago de alimentos, hotel. Senalar donde, cuantos, nombres de las personas
beneficiadas, cantidad que se entregara en especie y fecha de entrega.

—_—

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contendidos en los documentos que se
presentan, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan con la finalidad de elaborar los contratos y/o convenios correspondientes, y no podran ser
utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra

disponible para consulta en el sitio http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de

F-PR-ECC-02 ROO

los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

En este apartado se detallardn de los compromisos y obligaciones del
prestador de servicios o beneficiario.

¢Existe entrega de recursos? (efectivo o especie).
En caso afirmativo.

1. Mencionar el importe total neto del Convenio. Si fueran varios pagos
senalar los pagos y las fechas.

2. Especificar forma de pago, si es cheque, transferencia electrénica o via
némina.

3. En caso de adquisicién directa con excepcién a licitacion publica y
mediante invitacién a cuando menos tres proveedores, entregar lo
siguiente:

3.1. Sefalar el otorgamiento de garantias.
3.2. Fianza
V. 4. De ser apoyos en especie, sefialar lo siguiente:

4.1. Si se trata de la inclusién de anuncio o publicidad. Senalar,
sitios donde se publicard, nimero de pagina de la
publicidad, fecha; ejemplo, sitio web, redes sociales, entre
otros.

4.2. Si se trata de la prestacién de alguna instalacién. SeRalar
todos los compromisos adoptados para la prestacién del
mismo, fecha, lugar, o prestacion de servicios, actividades
y/0 cualquier otra entrega.

5. Si se trata de la prestacién de servicios (honorarios, asimilables y
representacion, detallar lo siguiente:

3.1. Periodo de presentacion (en caso de aplicar)
5.2, Periodo de ensayo (en caso de aplicar)
5.3. Periodo de la prestacién de servicios

5.4. Lugar de prestacién de servicios

-—-:3—-2:.___

-

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contendidos en los documentos que se
presentan, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de |a Orquesta Sinfonica de
Yucatan con la finalidad de elaborar los contratos y/o convenios correspondientes, y no podran ser
utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra
disponible para consulta en el sitio http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de
los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

F-PR-ECC-02 ROO Pagina4 de 4



040 revicnswo e | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

|DNEO eotutucont sorin | St mae Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Entrega de Contrato y/o Convenio

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

Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo
PRESENTE,

Con fundamento en el articulo 17 fraccién Il del Estatuto Orgénico del FIGAROSY, envio a
usted (5) contrato de prestacién de servicios cuya supervision juridica fue solicitada por usted el
dia (6).

El presente contrato se valida en cuanto a la forma juridica, por lo que los compromisos
sustantivos que se asuman con su celebracién, son responsabilidad exclusiva del &rea
solicitante.

El contrato es el siguiente:

CONTRATOS HONORARIOS
1 (7) | (8). [(9)

No omito manifestar que se envian tres ejemplares de los contratos, los cuales se encuentran
rubricados por la suscrita y el Director (a) General, en todas sus hojas debidamente firmadas por
las partes contratantes, solicitindole que una vez firmados por la parte contratante me sea
remitido un ejemplar.

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

Atentamente:
Nombre (10)
Puesto (10)
Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfdnica de Yucatén

c.c.p. {11) - Director (a) de Administracién y Finanzas de 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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OO FENATIMIENT FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«‘») YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

OO comeamooesesman zoa 030 Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Entrega de Contrato y/o Convenio

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
8 Indicar siglas, nimero y afio del oficio del Departamento solicitante.
2. Tipo de asunto.
3. Fecha de elaboracién del oficio (dia, mes y afo).
4. Nombre, puesto y dependencia.
5. Numero de contratos y/o convenio que se envia.
6. Fecha en que fue solicitada la revisién juridica del documento.
74 Informacién o documentacion que se solicita.
8. Nombre del prestador de Servicios.
9. Describir que instrumento ejecutara el musico incitado, asi como la temporada.
10. Nombre y puesto del solicitante.
11. Nombre del Director(a) de Administracién y Finanzas.
—_—
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Cal. Centro T+52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

|
|
‘ Relacién de Documentos que Deberan Acompanarse a la Solicitud de Convenio o Contrato

z
% Q
w Q
o|lwn|lgls
HE{E
i)
% 338|ale )
Zz g g § @) FORMATO DE
1) |z E gzl < PARTE SUFICIENCIA
No.|S| &| 8| §] & INTERVINIENTE | PRESUPUESTAL

4
FORMATO
SOLICITUD

DE
CONVENIO

o

CONTRATO

(@)
COPIA
DEL

INE

(4)
PASAPORTE

(@)

4

VIsA DE | COMPROBANTE

TRABAIO

DE DOMICILIO |

4)

CONSTANCIA
DE ) ) 4
SITUACIGN ACTA PODER | ACTADE | 4]
FISCAL | CONSTITUTIVA

(s)
NOTARIAL | NACIMIENTO |OTROS| OBSERVACIONES

Nota: Los contratos se elaboran de acuerdo al objeto del mismo, adecuandose a las necesidades del srea que la solicite, siendo variable.

F-PR-ECC-04 ROO
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f FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

3% YUCATAN

L/ COBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

! Relacién de Documentos que Deberan Acompafiarse a la Solicitud de Convenio o Contrato

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1 Indicar el nimero consecutivo de contrato o convenio, en su caso.

2 |Sefala que tipo de contrato o convenio solicita la Direccién 6 Jefatura.

Nombre de parte que interviene en el contrato o convenio o prestador de
servicios.

Marca que tipo de documentacién acompana de acuerdo al procedimiento
que nos ocupa

5 |Observaciones que son relevantes.
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