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I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias a seguir para coordinar la logistica de ensayos y conciertos
del proyecto de opera del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Produccion y Operacién Artistica del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 vy 6, apartado A, fraccidon I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccién IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 14 TER Fraccion Il y IV; del Acuerdo FIGAROSY 02/2016 por el que se modifica el
Estatuto Orgdnico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Articulo 15 Fraccién lIl; Articulo 25; Articulo 30; Articulo 31; de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Plblica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Catering: Se denomina asi al servicio de alimentacion institucional o alimentacién colectiva que

provee una cantidad determinada de comida, bebida en fiestas, eventos y presentaciones de
diversa indole.

Creativos o equipo creativo: Grupo de personas que conciben, crean y disefian un concepto de
puesta en escena de cualquier obra de teatro, ej: vestuario, escenografia, iluminacién, actuacion,
movimientos corporales de los actores en escena, etc.

Director (a) de escena: Persona responsable que en el ambito de las artes escénicas supervisa y
dirige la escenificacién de una obra, unificando criterios y conductas de variados esfuerzos y
aspectos de la produccién como la escenografia, el vestuario, la iluminacién y los movimientos de
los actores.

Elenco: Grupo de actores (as) y cantantes que participan escénicamente en una obra de teatro u
opera.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Figurante: Persona que interviene en épera solo para crear ambiente en las escenas, con un papel
poco relevante o sin hablar.

Miembros de la produccién: Personas que tienen participacién dentro del proyecto de la 6pera.

Realizadores: Grupo de personas que llevan a cabo los disenos elaborados por los creativos tales
como constructores, costureros, utileros, entre otros.

Titulaje: Es la proyeccion en una pantalla el libreto de la obra, traducido al idioma local, para que
los espectadores puedan entender lo que sucede al momento de presenciar la obra.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director de Produccion y Operacion Artistica
1. Elabora el F-PR-CLE-01 Oficio de solicitud de espacios de teatro a fin de llevar a cabo las
gestiones para agendar los ensayos musicales y escénicos iniciales que requieran
programarse en la ciudad de México y/o en un espacio alterno en la ciudad de Mérida.
2. Turna el F-PR-CLE-01 Oficio de solicitud de espacios de teatro al Director (a) Artistico para
su firma y autorizacion ya sea mediante correo electrénico o personalmente.
Espera la firma del Director (a) Artistico.
Entrega mediante correo electrénico el F-PR-CLE-01 Oficio de solicitud de espacios y
espera respuesta del proveedor confirmando el espacio.

5. Elabora el F-PR-CLE-02 Itinerario de Traslados Opera de acuerdo a los requerimientos de
la produccién el cual envia al Director(a) de Administracién y Finanzas, para que éste a su
vez gestione el préstamo de vehiculos oficiales y contratacion de choferes seglin sea el
caso.

6. Espera la respuesta del Director(a) de Administracion y Finanzas mediante correo
electrénico con el nombre y datos de contacto de la o las personas que estaran a cargo de
realizar los traslados de la produccion, para verificar que se lleven a cabo en la fecha y
horario que marca el F-PR-CLE-02 Itinerario de traslados épera.

7. Coordina con los realizadores, las fechas de prueba de vestuario y maquillaje para los
ensayos generales y notifica los llamados al elenco, mediante correo electrénico.

8. Instruye al Coordinador (a) Operativo, mediante correo electrénico, para gestionar los
pases para el ensayo general y los requerimientos necesarios en los ensayos de la 6pera.

Coordinadora / Coordinador Operativo

9. Recibe instrucciones del Director (a) de Produccién y Operacion Artistica mediante correo
electrénico.

10. Elabora el F-PR-CLE-03 Cronograma de servicio de catering para los ensayos generales y
conciertos, con una propuesta de menu por dia.

i

“La informacioén contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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11. Envia mediante correo electrénico el F-PR-CLE-03 Cronograma de servicio de catering al
Director (a) de Administracion y Finanzas para la solicitud de la contratacién del servicio.
Nota: El Director (a) de Administracion y Finanzas se encarga de todas las gestiones
pertinentes al servicio de catering.

12. Solicita mediante correo electréonico al Director (a) de Comunicacion y Medios, la
impresion de pases para el ensayo general previamente acordado entre el Director (a)
Artistico, Director (a) General y Director (a) de Escena.

13. Espera la entrega de los pases del ensayo general por parte del Director (a) de
Comunicacién y Medios.

14. Recibe los pases del ensayo general del Director (a) de Comunicacién y Medios y entrega a
los miembros de la produccién.

15. Lleva a cabo el PR-DPO-04 Procedimiento para Gestionar el Pago de Directores, Solistas y
Musicos Extra de Nacionalidad Mexicana y Extranjera, para gestionar los pagos de los
miembros del coro y figurantes.

16. Informa continuamente al Director (a) de Produccién y Operacién Artistica sobre los
avances de las tareas encomendadas para el proyecto de dpera.

Directora / Director de Produccién y Operacion Artistica

17. Recibe informe del Coordinador (a) Operativo sobre la logistica de la 6pera.

18. Instruye al Coordinador (a) Operativo para que asista a todos los ensayos y conciertos del
proyecto de dpera para coordinar al coro y figurantes.

19. Asiste a todos los ensayos y conciertos del proyecto de dpera para coordinar al elenco
principal y creativo.

20. Registra en el F-PR-CPP-02 Presupuesto de Opera, los gastos conforme se vayan
ejerciendo, especificando el folio interno del oficio con el que se realizé la solicitud del
gasto.

21. Instruye verbalmente al Coordinador (a) Operativo para que realice las solicitudes de pago
y las comprobaciones de gastos por concepto de boleto de avidn, hospedaje, y compras a
proveedores, segun sea el caso.

Coordinadora / Coordinador Operativo

22. Asiste a todos los ensayos y conciertos del proyecto de épera para coordinar al coro y
figurantes.

23. Recibe instruccién del Director (a) de Produccion y Operacion Artistica y lleva a cabo lo
descrito en el PR-DPO-04 Procedimiento para Gestionar el Pago de Directores, Solistas y
Musicos Extra de Nacionalidad Mexicana y Extranjera, para gestionar los pagos de los
creativos, realizadores y elenco principal segun sea el caso.

24. Solicita las autorizaciones que correspondan al Director (a) de Produccion y Operacion
Artistica para las solicitudes de pago y comprobaciones de pago.

Directora / Director de Produccién y Operacion Artistica
25. Autoriza las solicitudes de pago y comprobaciones de pago.
26. Espera que concluyan todas las funciones de 6pera.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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27. Solicita apoyo al Director (a) de Administracion y Finanzas para coordinar el traslado de la
escenografia.

28.Envia mediante correo electrénico al Director (a) General y al Director (a) de
Administracién y Finanzas el gasto final real del F-PR-CPP-02 Presupuesto de opera para
conocer el recurso ejercido en el proyecto.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Incremento en el nimero
de asistentes a las
Nldmero de funciones de la 6pera del
aS|stfentes alas ejercicio actualr/ Porcentdle g 29
funciones de la Incremento en el ndmero
opera de asistentes a las
funciones de la 6pera del
ejercicio anterior) *100
VII. ANEXOS
* * - 2 PP
Codigo Nombre del anexo | Ubicacién AT o kil Dlsr;ic:;:::mn
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
s anlica | Covrdinarialogistica DPO | Indefinido | 2afios | 2afios | A¥chivo
de Ensayos y Historico
Conciertos deJ
Proyecto de Opera
F-PR- Oficio de Solicitud de ’ ” " Archivo
CLE-01 | Espacios de Teatro DHS <anos danos | Salios Historico
F-PR- Itinerario de Traslados . 5 . Archivo
CLE-02 | Opera DPO 2 afos 4 anos | 6 anos Historico
F-PR- | Cronograma de o . " Archivo
CLE-03 | Servicio de Catering B 2:alos Hanps. | Salos Historico
F-PR- < 5 5 N Archivo
CPP-02 Presupuesto de Opera DPO 2 anos 4 afnos | 6 afos Historico

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

“La informacién 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

Generacién del Procedimiento para Coordinar la Logistica
20/10/2025 oa de Ensayos y Conciertos del Proyecto de Opera.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

)

Ir\‘. : “'\
\ §
['\ \0&9\

i
\

Lic. Cecilia AngélicaMorales Pacheco
Directora de Produccion y Operaci6n Artistica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinadora/Coordinador Operativo

h 4

25 Autoriza lasselicitudes de paga y
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Directora/Director de Produccién y
Operacian Artistica

28 Espera,

27. 5alicita apoyo al Directon a) de
Administracian y Finanzas para coordinar
el traslado de la escenografi,

Directora/Director de Produciony
Operacion Artistica

v
28. Envia al Director(a) General y al
Director(a) de Admnistracién y Finanzas el
gasto final real del presupuesio de dpera.
Directora/Director de Produciany
Operacion Artistica

Coardinar la Logistica de Ensayos
y Condertos del Proyedo de
Opera Realizado

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

Pagina 2 de 2



no e FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(¢,>) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

SRTRTIETR SRR Direccién de Produccion y Operacion Artistica

Oficio de Solicitud de Espacios de Teatro

O AROSY "ﬁ‘
o YUC ATAN IR0 \&3
“w RORIERNE OFL FSTAR0. J024 - 3030 kY1 {'\‘ﬁ'c‘l

Meérida, Yucatan, XXXXXX de 201X (1)

MAESTRO XXXCOOOOOOKXXXX (2)
JOCOOOOOCKXX (3)

XXOOOKXXXX (4)

PRESENTE

La Orquesta Sinfonica de Yucatan llevara a cabo XXXX (5) funciones de la épera XXXX (6) los dias
XXXXXXXX (7) del presente en el teatro Pedn Contreras de la Ciudad de Mérida; La direccién
musical estard a cargo de nuestro director(a) titular, el maestro(a) XXXXXX (8) y la direccién
escénica estara a cargo del maestro(a) X>XXXXX (9)

A fin de optimizar los escasos ensayos y de coordinar la agenda del elenco principal, quienes
radican en la Ciudad de México, me permito solicitarle de la manera mas atenta, su valiosa
colaboracion y aprobacion, para poder realizar ensayos en uno de los salones del Teatro XXXX
(10), de acuerdo a las siguientes fechas:

XXXXXX (11)
Los maestros(as) que estaran presentes en dichos ensayos son: XXXXXX (12)

Sin mas por el momento, y agradeciéndole de antemano el apoyo que nos brinda, aprovecho el
medio para hacerle llegar un cordial y afectuoso saludo.

Atentamente:
Nombre de la persona (13)
Director(a) Artistico
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Cal. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Merida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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Oficio de Solicitud de Espacios de Teatro

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Fecha en la que se emite el oficio de solicitud de espacios del teatro.

2. Nombre completo de la persona a la que va dirigido el oficio.

3 Cargo que ocupa la persona a la que va dirigido el oficio.

4, Nombre de la institucién a la que pertenece la persona a la que va dirigido el oficio.
5. Numero de funciones de la épera.

6. Nombre de la épera que se presenta.

7. Fechas con mes y afno de las presentaciones.

8. Nombre del director artistico.

9. Nombre del Director(a) de Escena.

10. Nombre del teatro que se solicita el espacio.

T, Fechas y horarios que se requiere el espacio.

12, Nombres de los artistas que ingresaran al recinto para efectos de seguridad
18. Nombre del Director(a) Artistico (Director Titular de la OSY).

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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E Iltinerario de Traslados Opera

Gobierno del Estado

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
ITINERARIO DE TRASLADOS OPERA XXXXX (1)

HXKK XXKXKX (2)

" IORA DE B ¥ o DATOS DE

FECHA (3) : DESDE(5) HASTA (6)  PERSONAL (7) OBSERVACIONES (%)

LLEGADA (4) T : VUELO (8]

F-PR-CLE-02 R0OO Pagina 1 de 2 Qw
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L)
L Direccion de Produccién y Operacién Artistica

ltinerario de Traslados Opera

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Se indica el nombre de la dpera.
9 Se indican las fechas de las funciones incluyendo el mes y ano.
3 Se indica la fecha en la que se realiza el traslado.
4 Se indica el horario en el cual comienza el traslado.
5 Se indica el lugar en donde comienza el traslado.
6 Se indica el lugar donde termina el traslado.
7 Se indica el personal al cual se le realiza el traslado.
8 Se indica el nimero de vuelo y el nombre de la aerolinea en caso de tratarse de
i traslados desde el aeropuerto.
Se indican las observaciones ej. El tiempo previo al horario indicado en el punto 4
9, en el cual el chofer deberd presentarse, si se trata de un traslado desde el
aeropuerto.

F-PR-CLE-02 ROO Pagina 2 de 2 O}w\
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0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PNPAD: comemnaveumimaen:t aoaysana Direccion de Produccion y Operacion Artistica

Cronograma de Servicio de Catering

Gobierno del Estado
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan

HORARIO Y CANTIDADES DEL SERVICIO DE CATERING DE XX>XXXXX(1)
TEATRO PEON CONTRERAS

FECHA (2) HORARIO (3) |LUGAR(4) | PARTICIPANTES(5)

TOTAL(é)

TOTAL CATERING (7)

F-PR-CLE-03 ROO
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£

GODIERNG DEL ESTADD 20242030

‘ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Produccion y Operacion Artistica

Cronograma de Servicio de Catering

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Nombre de la 6pera que se presenta.
2. Fecha en el cual se solicita el servicio de catering
3, Horario en el cual se solicita el servicio de catering.
4, Lugar en el que se requiere el servicio de catering.
Numero de participantes a los cuales se les ofrecerd el servicio de catering,
5, indicando por grupo al que pertenece cada uno (directores, coros, figurantes,
principales, etc.).
6. Total de participantes por dia, que se requiere para cada servicio de catering.
7. Suma total de todos los participantes que requieren servicio de catering.
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STAY : NTO MAYA FIDEICOMISO}GARANTE DE LA QRQUESTA
&0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PN COTSRISIE G A Direccién de Producciéon y Operacién Artistica

Presupuesto de Opera

GOBIERNG DEL ESTADC DE YUCATAN
FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

Gasto Rezl de la UBP 12105 - Proyectos Artisticos de |la QSY
Direccion de P'rudur.ci()n y Operacian Artistica
Proyecto: {1)

Canfidad (5)
Partida Presupuestal FOLIO
(6]
|Cap 1000 (2)
PARTIDA PRESUPUESTAL (3) CONCEPTO (4}
Suma - 7
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(‘g) YUCATAN

i GODIERND DEL ESTADD 2024 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Produccion y Operacion Artistica

Presupuesto de Opera

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Num. Descripcion

1. Se indica el nombre del proyecto (6pera).

2. Se indica el nombre del capitulo.

3. Se relacionan las partidas presupuestales por capitulo.

4 Se van nombrando los conceptos que pertenecen a cada una de las
. partidas presupuestales.

5. Se indica los gastos que corresponden a cada rubro.

6 Se relacionan los folios internos con los cuales se solicité la erogacion
) del gasto.

7 Se baja la suma total.
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