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l. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para elaborar el acta de minuta de reunion de la Comisidn
Artistica de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar
su aplicacion.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 v 6, apartado A, fraccion [|; de la Constitucidn 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 X; de la Reforma y Adiciona diversas disposiciones del Estatuto Organico del
FIGAROSY.

Articulo 91, fraccion Il1; del Reglamento Interior de Trabajo de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
Articulos 15, fraccion I, 30, 31; de los Lineamientos para Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica estatal.

IV. DEFINICIONES
Comision Artistica: Organo de representacion de los integrantes de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan; integrada por musicos de la OSY.

OSY: Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Personal Artistico
1. Remite correo electrénico al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos confirmando la
celebracién de la reunién de la Comision Artistica; sefialando dia, hora y lugar.
Directora / Director General
2. Lleva a cabo la reunién en el dia, lugar, fecha y hora para desahogar los puntos propuestos
para la reunion solicitada con la participacion de:
e  Comision Artistica
e Director (a) Artistico
e Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos
o Jefe (a) de Personal Artistico

“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
3. Solicita al Auxiliar Juridico que elabore el borrador del acta.
Auxiliar Juridico
4. Elabora el borrador del acta de la reunion de la Comisidn Artistica a mas tardar dentro el
término de 7 dias habiles de la fecha en que se llevé a cabo la reunion de la Comision
Artistica, F-PR- EAM-01 Minuta del acta de la reunién de la Comisiéon Artistica.
Remite al Director (a) General y revisa el acta o minuta de reunion.
Envia mediante correo electronico el borrador del acta de la reunion de la Comision
Artistica al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos.
Nota: El documento enviado puede tratarse de una minuta de reunion.
Directora / Director de Asuntos y Servicios Juridicos
7. Revisa y adecla F-PR-EAM-01 Minuta del acta de la reunién de la Comisién Artistica los
puntos mas relevantes de la reunién, dentro del término de 3 dias habiles.
8. Remite via correo electronico el archivo del acta de la minuta de reunién para las
observaciones, a la Comisidn Artistica y los que intervinieron en la reunion.
Nota: Los participantes de la reunion cuentan con 5 dias habiles a partir de la recepcion del
acta para realizar observaciones.
9. :Serecibieron observaciones al proyecto del acta?
e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 11.
10. Considera las observaciones y se remite el proyecto del acta nuevamente a la Comision
Artistica y participantes de |la reunion. Regresa a la actividad 8.
11. Da por aceptado el proyecto del acta.
12. Recaba la firma de los integrantes de la Comision Artistica y de todos los intervinientes
durante la siguiente reunion y entrega copia simple a quien lo solicite.
13. Entrega el acta de la reunion al Auxiliar Juridico para su archivo.

Nota: El documento entregado puede tratarse del formato F-PR-EAM-02 Minuta de
Reunién de Comisién Artistica.

Auxiliar Juridico
14. Archiva el acta de la Minuta de la Comisién Artistica.
Fin del procedimiento.

o i
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VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Actas de Reuniones
Actas de la Vel =g
i . de Comision Artistica
Comision Artistica ;
elaboradas/Numero

de la Orquesta : Porcentaje Anual 100%
S S de reuniones de
Sinfdnica de s i
Yucatin Comision Artistica
realizadas)* 100
VIl. ANEXOS
= = z - o
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISDPSIC]OI’!
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Elaborar el
Acta de Minuta de Aveli
No aplica | Reunidén de la DAS Indefinido | 2afos | 2 afos 4
e i Histodrico
Comision Artistica
de la Orquesta
Sinfénica de
Yucatan
F-PR- Minuta del Acta de
la Reunidén de la DAS 2 anos 5afios | 7 afnos Eliminar
EAM-01 e P
Comision Artistica
F-PR- Minuta de Reunién DAS 2 afios 5 afios | 7 afios Eliminar

EAM-02 | Comisién Artistica
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

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

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Elaborar el Acta
25/09/2025 00 de Minuta de Reunidon de la Comisién Artistica de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Rossan%!\‘c@;:rmeh Kantin Keb

Directora de Asuntos-y Servicios Juridicos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Elabararal Actade Minuta de
Reunidn de la Comision Artistica de la
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1. Remite coreo electrénico al Director (a)
de Asuntes y Servicias Jurldicos confirmando
la celebracian de [ reun &n de la Comisién
Artistica.

lefaflefe de Personal Artistico

Y

2. Uevsa cbo la reunién en el dia, lugar
fecha y hora paradesahogarlos puntos
propuestos para |a reun ién sclidiada,

Directors/Director General

¥

3, 5olicita al Auxikar Juridico que elaboreel
borrador del acta

Dirsctora/Directar de Asunios y Servicics
Jurdizos

v
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i _ ~de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

4. Elabora el borrador del actade la reunidn
de |2 Comisidn Artistica dentra eltérmino de
7 dias habilesdela fecha en que se levd a

5. Remite al Director Generaly revisa elaca

6. Envia medisrte comeo electran oo el
barrador dzl acta de la rmupion de la
Comisién Arnistica d Directoria) de Asustos

&

> o minuta de reunidn .
@bo la reunidn,
Audliaruridica ] Auxiliar Juridics

F

y Serncios Juridicos,

Audliariuridico

y
7. Revisay adecda |a minutadel acts de la
reunidn de la Comisian Artisticalos punitos

mds relevantes de lareunidn.

Directara/Dimetor de Asuntos y Servicios
Jurid iecs

A
B. Remite vz comeo electranico el archive
del actadela minuta de reunicn para las

Juridicos

observadonzs. ‘_©
Directara/Director de Asuntas y Serdcios

9, 45 redhieron obs ervacones
alproyects del acta?

10. Con sk era las observaciones yseremite
el proyecto del acts nuevamente ala
Comisidn Artistca y participantes.

Directora/Directora de Asuntos y Sendelos
Juridicos

No
Y

11. Daperacepad o el proyedo del acta.

Directors/[irector de Asuntos y Sendcios
Jurd s

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad_ ue lo geigra.”
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12, Recabala firma de los integrantesde b

Comisidn Artistica y de todas [os
intervinientes.

Directora/Directar de Asuntos y 5ervcios
Jurdicos

v
13, Entregs el acta de b reurion al Awiliar
luridies para su archive, El documanie puede
fratarszdelfarmata
Minuta de Reunign,
Directera/Director de Asuntos v Servicios
Juridices

14, Archiva el acta de 1a minuta dela
Comisian Antistica.

Awdliar Juridico

Elaborar el Actade Minuta de
Reunidn de la Comisian Artistica de la

Orguests SnfénicadeYucat@n
Realizado

—
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[ PNPED i o [ e Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos e
Minuta del Acta de la Reunién de la Comision Artistica
Fecha: (1)
Hora: (2)
Lugar: (3) Duracién: (4)
Solicitante: (5)
Fecha de Solicitud: (6)
Medio: (7)
Asistentes (8)
Tema a tratar (9)
Temas abordados (10)
PUNTO(S) DE ACUERDO (S) (11)
FIRMAS(12)
—
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Gl Direccidn de Asuntos y Servicios Juridicos

Minuta del Acta de la Reunidn de la Comisidn Artistica

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion
1. Fecha en que se llevé a cabo la reunidn.

2. Hora en que se llevd a cabo la reunion.

3 Lugar en que se llevé a cabo la reunion.

4. Duracion de la reunién.

5. Organo o Unidad Administrativa solicitante.

6. Fecha de solicitud.

y Correo electrdnico u otro.

8. Personas que participan en la reunion.

9. Asuntos a tratar.

10. Los temas desarrollados a lo largo de la reunion.
11. Puntos de Acuerdos determinados.

12 Firmas de los participantes en la reunion.

e—_—
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Minuta de Reunion Comision Artistica
DATOS GENERALES
Reunioén no: Lugar Fewis: Hora programada:

Hora de inicio:

Hora de término:

Integrantes de la comision
Artistica

Cargo

Firma

ORDEN DEL DiA

F-PR-EAM-02 ROO
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SOBERNE ELTALS. | Sad S Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Minuta de Reunidon Comision Artistica

TEMAS TRATADOS ACUERDOS RESPONSABLE

Préxima Por definir.
reunion:
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