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Procedimiento para Organizar Sinfonizate

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para organizar el programa Sinfonizate, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Taquilla y Atencién a Grupos de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; 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 Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Fraccion Ill; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

OSY: Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Sinfonizate: Programa de visitas escolares a los ensayos generales de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.

Temporada: Periodo destinado a la realizacién de conciertos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos
1. Recibe correo electrénico de solicitud de asistencia a Sinfonizate de la institucion
educativa que desea asistir al ensayo general de algin programa de la OSY de la
temporada vigente.
Nota: La solicitud de asistencia por parte de las instituciones educativas tiene como fecha
maxima, el dia jueves previo al ensayo general del programa.
2. Envia los requisitos necesarios a la institucion educativa para que genere el documento
oficial para agendar la asistencia a Sinfonizate.
Nota: Documento oficial de la institucion educativa (enviado a sinfonizateosy@gmail.com
o sinfonizate@sinfonicadeyucatan.com.mx, o entregado fisicamente en la sede donde se

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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encuentren instaladas las oficinas del FIGAROSY en atencion al Jefe(a) de Taquilla y
Atencion a Grupos con la siguiente informacion:

e Dirigir la documentacion al Jefe(a) de Taquilla y Atencion a Grupos.

¢ Indicar el nimero de alumnos que asistiran al evento.

s Senalar el grado escolar (se permite a partir del sexto grado de primaria en adelante).
¢  Mencionar el nombre completo de los maestros que asistirdn para coordinarlos.

¢ Fecha o nimero de programa de concierto al que desean asistir.

¢« Nombre y firma del Director(a) o autoridad encargada de la institucion educativa.

3. Espera la respuesta de la institucion con el oficio para asistir a Sinfonizate por parte de la
institucion educativa.

4. ¢La solicitud cumple con el rango escolar establecido por la Entidad de sexto de primaria
hasta licenciatura?

e Si: Continda con la actividad é.
e No: Continda con la actividad 5.

5. Envia correo electronico a la institucion educativa sefalando las causas por las cuales no es
posible agendar la visita. Fin del procedimiento.

6. Consulta la disponibilidad en la agenda Sinfonizate.

7. ;La fecha solicitada esta disponible?

e Si: Continta con la actividad 12.
e No: Continta con la actividad 8.

8. Propone a la institucion educativa una fecha alternativa, en programa de temporada, para
asistir a Sinfonizate.

9. Espera recibir respuesta de confirmacién de fecha alternativa por parte de la institucién
educativa.

10. ;La institucién educativa confirmé la fecha?

e Si: Continda con la actividad 12.
e No: Continta con la actividad 11.

11. Descarta la solicitud por no tener respuesta. Fin del procedimiento.

12. Agenda a la institucién educativa.

13. Notifica a la institucién educativa de agendada su visita y enlista las recomendaciones para
asistir a Sinfonizate.

14. Actualiza el F-PR-OSI-01 Reporte tabla de acumulado visitas escolares para fines
estadisticos.

15. Envia correo electrénico para conocimiento al Director(a) General y al Director(a) Artistico,
informandoles el nimero de alumnos que asistiran a Sinfonizate, el jueves previo al ensayo
general del programa de temporada al que asistiran los alumnos.

16. Envia correo electrénico para conocimiento a la Direccidon del Teatro Pedn Contreras o
sede en donde se llevard a cabo el programa, informando la cantidad de alumnos que
asistiran a Sinfonizate, el jueves previo al ensayo general del programa de temporada.

17. Realiza la F-PR-AAD-01 Requisicion para contratar el servicio de edecanes para
Sinfonizate y entrega al Director(a) de Administracion y Finanzas para su revision.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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18. ;La F-PR-AAD-01 Requisicion esta elaborada correctamente?
e Si: Continda en la actividad 20.
¢ No: Continta en la actividad 19.

19. Recibe indicaciones para la correccion a realizar en la F-PR-AAD-01 requisicién. Regresa a
la actividad 17.

20. Recibe autorizacion de la F-PR-AAD-01 Requisicion para contratar el servicio de edecanes
para Sinfonizate por parte del Director(a) de Administracion y Finanzas.

21. Entrega F-PR-AAD-01 Requisicién para contratar el servicio de edecanes para Sinfonizate
al Auxiliar de Archivos y recibe acuse.

Nota: La F-PR-AAD-01 Requisicion podra efectuarse por cada temporada de conciertos.

22. Recibe F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal del Jefe(a) de Contabilidad o persona que
este designe.

23. Espera el envio de la factura (.pdf y.xml) por parte del proveedor.

24. Envia al Jefe(a) de Compras la factura (.pdf y .xml) y espera la validacién del CFDI.

25. Envia correo electrénico al proveedor, notificando la fecha de pago del CFDI y espera su
respuesta.

Nota: En caso de excepcion, podra solicitarse como pago urgente con las autorizaciones
correspondientes.

26. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar el pago al proveedor y adjunta:
e CFDI del proveedor (.pdf y .xml)

e Validacion del SAT del CFDI.
e F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal.
e Correo de autorizacion de pago urgente.

27. Entrega al Auxiliar de Archivos el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo (original y copia) vy la
informacién adjunta.

28. ;El llenado del oficio administrativo es correcto?

e Si: Continla en la actividad 30.
e No: contintia en la actividad 29.

29. Recaba y corrige la informacion de las observaciones detectadas. Regresa a la actividad 26.

30. Recibe y archiva acuse del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago por
contratacién de edecanes y documentacién adjunta.

31. Solicita al Director(a) de Comunicacion y Medios, via correo electrénico, las papeletas
informativas Sinfonizate el cual consiste en un folleto denominado Brief de publicidad para
la campana Sinfonizate, de acuerdo a la cantidad de alumnos que asistiran, el miércoles
previo al ensayo general del programa de temporada al que asistiran alumnos.

32.Espera la entrega de las papeletas informativas Sinfonizate impresas y listas para
distribucién, por parte del Director(a) de Comunicacién y Medios al dia siguiente de la
solicitud.

33. Espera que todas las Instituciones educativas agendadas para Sinfonizate se presenten el
dia del ensayo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidagfque lo genera.”
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34. Identifica una hora antes del inicio del ensayo de la OSY, a cada una de las instituciones
educativas que participan en Sinfonizate.

35. Acomoda con ayuda de los edecanes, a todos los alumnos y maestros en el interior del
Teatro Pedn Contreras o sede donde se llevara a cabo el programa Sinfonizate.

36. Vigila que se cumplan las recomendaciones para asistir a Sinfonizate.

37. Solicita autorizacién a los representantes de las instituciones educativas que deseen una
fotografia de Sinfonizate durante el receso del ensayo general.

38. Vigila en coordinacién con los edecanes la salida de los alumnos y maestros del Teatro
Pedn Contreras o sede.

39. Actualiza el F-PR-OSI-01 Reporte tabla de acumulado visitas escolares para fines
estadisticos.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

(Promedio de
alumnos asistentes

Incremento de por programa de la
estudiantes que temporada actual /
asisten por Promedio de Porcentaje Cada Programa 5%
programa a alumnos asistentes
Sinfonizate por programa de la

temporada anterior
equivalente)*100

VIil. ANEXOS
* * * . o
Chdigo Nombre del Ubstiesseign AT AC PTC Dlspt_::smlon
anexo Final
Diagrama de Flujo
K sl | B8 PressHimise TAG Indefinido | 2 afios | 2 afios Archive
para Organizar Historico
Sinfonizate
F-PR- Reporte Tabla de
Acumulado Visitas TAG 2 anos 2 ahos | 4 anos Eliminar
OSsI-01
Escolares
FPE- Requisicién TAG 2 anos 2 afos | 4 anos Eliminar
AAD-01
F-PR- Suficiencia = - = s
GSP-01 | Presupuestal TAG 2 anos 2 afos | 4 ahos Eliminar

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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F-PR- Oficio 2 - » -
sPP-01 | Administrativo TAG 2 afos 2 afios | 4 afos Eliminar

*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 G_enere;cmn del Procedimiento para Organizar
Sinfonizate.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manugl Jestis Gonzalez Cardeia
Director de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Reporte Tabla de Acumulado Visitas Escolares

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcidn
1. Indicar la Temporada actual o proxima a efectuarse.
2. Indicar el nimero cel programa del ensayo general.
3 Indicar |a fecha del programa del ensayo general.
4 Indicar el nombre de la entidad, institucién educativa o dependencia que asistiran al
’ ensayo general.
5., Indicar el grado escolar de alumnos que asistiran al ensayo general.
6 Indicar la ubicacién de la entidad, institucién educativa o dependencia que asistiran al
' ensayo general.
E Indicar la cantidad total de asistentes de la entidad, institucién educativa o
) dependencia que asistieron al ensayo general.
8. Indicar el total de los asistentes al programa.
2. Indicar el total de asistentes de la temporada.
10. Indicar el total de asistentes del afo.

F-PR-OSI-01 ROO
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Requisicion
TIPO DE BIEN O SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
BIEN CONSUMO ACTIVO SERVICIOS (2)
(1) NUMERO CONSECUTIVO DE REQUISICION {3)
PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) (5)
RENGLON " "
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) HARIAAL S(C:)‘T_?(;!IPAAD[?A
O PARTIDA DE MEDIDA
(6) {7) (8) (9)
JUSTIFICACION:
" (10
CONDICIONES DE ENTREGA
L4
PLAZO DE ENTREGA
(11)
=
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO (12)
ELABORO AUTORIZO
i (13) " (14)
NOMBREY FIRMA NOMBRE YFIRMA

F-PR-AAD-01 ROO
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i
_6») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN ‘
NP PERORS LRGS0k e Direccion de Administraciéon y Finanzas ‘
Requisicion !
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcidn
ik Marca con una "X" el tipo de requisicion.
2. Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
3. Numero consecutivo de requisicidn de la Unidad Administrativa.
4. Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio.
5 Fecha de elaboracién de la requisicion.
6. Numero consecutivo.
7 Especificaciones tecnicas del bien o servicio.
8. Unidad de medida en la que se requiera.
9. Cantitad total.
10. Breve explicacidn si se requiere un proveedor especifico.
149 Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.
12, Lugar donde ser entregara el bien o servicio.
13 Nombre y firma de quien elaboro.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

/
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Suficiencia Presupuestal

FOLIC: 1
DD MM ABAA
FECHA DE ELABORACION: - H ‘ No. REQUISICION :l
ORIGEN DEL RECURSC: 4 PROPIO |:| ESTATAL I:l ESTATAL I:l FEDERAL E
73 1 101
TIPODE ADJUDICACION: 5 DIRECTA | | INVITACION3PROVEEDORES, | wucimacion [ |
IMPORTE IMPORTE 7
NETO 6 EN LETRA
8

CONCEPTO:
N° DE UBP: l 9 ‘
NOMERE l 10 \
DE UBP:
N° DE CLAVE 11
PRESUPUESTAL(SAF):
N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG.Net}; 2000

3000

5000
NOMERE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO AUTORIZO
s 15
JEFE(A) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

X
oy o

7I
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o : FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«,’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Radsc s Direccién de Administracién y Finanzas —

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
: Indicar el nUmero de folio de la suficiencia presupuestal.
2. Indicar el dia, mes y afio de elaboracién.
3. Indicar el nimero de la requisicion que solicita la suficiencia presupuestal.
4. Indicar con "X" el origen del recurso.
5 Indicar con "X" el tipo de adquisicién.
6. Importe en nimero que se comprometera el gasto.
7 Importe en letra que se comprometera el gasto.
8. Describir en forma breve, el bien o servicio que se adquiere.
9. Numero de la Unidad Bésica de Presupuestacion.
10. |Nombre de la Unidad Basica de Presupuestacién.
11 Indicar el nimero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de
| Administracién y Finanzas.
12 Indicar el nimero de la clave de presupuestaria del sistema contable
" |presupuestal SAACG.NET.
13. [Indicar con "X" el capitulo de gasto.
14. |Nombre de la partida presupuestal.
15. |Nombre completo del funcionario publico.

F-PR-GSP-01 ROO

,

Pagina2de 2

g



SIAY FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
(¢ ;;’) Y UCATAN SINFONICA DE YUCATAN
L v '." COBIERNO DEL ESTADO 2014 - 2030

Direccion de Administracién y Finanzas i

Oficio Administrativo

PN RE v Oficio No. : FIGAROSY/){JO((1}/X)O<[2)/OOX{3}/A/20X){[4}
(c:)) YUCATAN FIGAROSY Asunto: | (5)

GOBIERNODELESTADO 2024°2030 (i 1li4| Mérida, Yucatdn a (dd) (6) de (mm) de (aa)
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
{7)
‘:I Solicitud de pago l:l Reembolso de gasto |:| Comprobacién de pago
[:l Impuestos y retenciones l:' Incidencias, alta y baja de personal ]:l Otros:

Forma de pago: (8) Cheque I:] Transferencia bancaria |:| No aplica |:|

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (%) Numero de Namero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(11)
IMPORTE: $000.00  (12) |[SON:  Pesos /100 M.N.  (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para use excl'usrvo de la Direccidn de Administracidn y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Ntimero de operacién bancaria: | | Fecha de operacion: |:|

Cuenta origen: | | Cuentadestino: |

DATOS DE CHEQUE

Nimero de cheque: : Namero de cuenta: | | Fecha de cheque: I:l

0 B d
Solicitante vrBe Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de p i y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", proveedor, numero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.

Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el solicitante sea el director del
drea solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondrd "N/A".
Nota 3: No se completard la secciones que se indican como uso exclusivo de la Direcclén de Administracién y Finanzas.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(:f-.';) YUC A'I'AN SINFONICA DE YUCATAN
N

AENIERURIELENARD A0AASRD Direccion de Administracién y Finanzas

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Na. Descripcién
1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2. Iniciales del Departamento que solicita.
3. Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, ARo en curso.

Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de busqueda de

3 documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracién del oficio.

i Marca con una “X" la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.

8. Marca con una “X” la forma de pago.

9. Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.

10. Indicar el nimero de la factura.

11 Breve explicacion del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el
) método de pago y en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.

12. Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesos y letras.

13. El nombre de todos los documentos que amparen el pago a realizar.

14. Nombre y puesto del responsable que solicita.

Visado en el caso de que la solicitud la realice un puesto distinto a Director(a) de area.
15. En el caso que el solicitante sea el director(a) del drea solamente se firmara el apartado
de solicitante y en el V.o B.o se pondra “N/A”.

16. Nombre del Director(a) de Administracién y Finanzas.

274l Nombre del Director(a) General.

;
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