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DN FIDEICOMISO’GARANTE DE LA QRQUESTA
(C,’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
' FRRERNRIRREAT AR Direccion de Produccién y Operacion Artistica

Codigo : Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DPO-07 ROO | 25/09/2025 . No aplica _
Procedimiento para Contratar Directores, Solistas y Musicos Extra Naturalizados, Residentes Permanentes
y/o Temporales

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias a seguir para contratar Directores, solistas y musicos extra
naturalizados, residentes permanentes y/o temporales, para los conciertos del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar
su aplicacion.

IIl. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Produccién y Operacidon Artistica del Fideicomiso
Garante de |la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 52 Fraccion Il y VII; Articulo 40 Fraccion Il y IV; de la Ley de Migracion.
Articulo 166 Fraccion I; del Reglamento de la Ley de Migracion.
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 14 TER fraccion Il y 1V; del Acuerdo FIGAROSY 02/2016 por el que se modifica el
Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Director (a) invitado o huésped: Artista invitado a dirigir a los musicos de la orquesta durante uno
0 mas programas de la temporada de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Dotacién orquestal: Numero de instrumentos y musicos que se necesitan para llevar a cabo la
presentacion de una composicién musical.

Musico (a) extra: Mdasico (a) invitado a participar en algin programa de la temporada de
conciertos de la Orquesta Sinfonica de Yucatan en apego a los requerimientos de dotacién
orquestal de cada obra.

OSY: Orqguesta Sinfdnica de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(c‘ ») i’UCATAN | SINFONICA DE YUCATAN

GOBIEAND DEL ESTADD 2024 - 2030 |

Direccion de Produccion y Operaciodn Artistica

! (NTCATAN)
Codlgo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
i ~ PR-DPO-07 ROO 25/09/2025 No aplica

Procechmlento para Contratar Directores, Solistas y Muisicos Extra Naturalizados, Residentes Permanentes
y/o Temporales

Programa: Conjunto de piezas musicales a interpretar en uno o mas conciertos de temporada.

Solista: Artista con alto grado de calidad musical, lo cual le permite presentarse en algin
programa o evento especial de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, ejecutando en solo su
instrumento.

Temporada: Periodo destinado a la realizacién de conciertos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director Artistico
1. Proporciona mediante oficio interno y/o correo electrénico al Director (a) de Produccion y
Operacion Artistica, el nombre y los datos generales de contratacién del Director (a),
solista y musico (a) extra naturalizado, residente permanente y/o temporal, que seré
invitado en cada programa de la temporada para la realizacion de los tramites
correspondientes.
Directora / Director de Produccion y Operacion Artistica
2. Elabora y envia correo electrénico para invitar a los Directores (as), solistas y musicos (as)
extra naturalizados, residentes permanentes y/o temporales, en el cual se especifica las
condiciones de contratacion.
3. ¢El Director (a), solista o musico (a) extra naturalizado, residente permanente y/o temporal
esta de acuerdo con las condiciones de contratacion?
e Si: Continda en la actividad 6.
¢ No: Contintia en la actividad 4.
4. Notifica al Director (a) Artistico que deberd valorar la posibilidad de replantear las
condiciones de contratacién.
5. Espera respuesta del Director (a) Artistico sobre las nuevas condiciones de contratacion.
Regresa a la actividad 2.
6. Solicita por correo electronico al Director (a), solista o musico extra naturalizado, residente
permanente y/o temporal, el envio a través del mismo, la siguiente documentacion:
o Copia de identificacion oficial (INE, pasaporte, tarjeta de residente temporal o tarjeta
de residente permanente).
CURP.
Constancia de situacion fiscal.
Copia de comprobante de domicilio.
Acta de nacimiento o carta de naturalizacion.
Datos bancarios para transferencia electrdnica.
Nota: Es de gran importancia insistir en el plazo para la entrega de la documentacién y
supervisar la entrega.
7. Espera el envio de la documentacion por parte del Director (a), solista y/o musico (a) extra
naturalizado, residente permanente y/o temporal invitado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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n FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
Ce ,») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
COMERNO DELESTA0. 2024 12030 Direccion de Produccion y Operacion Artistica
Cadigo | Fecha de emisién Fecha de actualizacion
' PR-DPO-07 ROO 25/09/2025 No aplica

Procedimiento para Contratar Darectores So||stas y Musicos Extra Naturalizados, Residentes Permanentes
y/o Temporales

8. Recibe los documentos requeridos del Director (a), solista o musico (a) extra naturalizado,
residente permanente y/o temporal mediante correo electronico.

9. Instruye al Coordinador (a) Operativo para realizar las gestiones correspondientes de
contratacion del Director (a), solista o musico (a) extra naturalizado, residente permanente
y/o temporal mediante correo electrénico.

Nota: Los datos correspondientes del contacto se podran localizar en el sitio de
almacenamiento electrénico de consulta.
Coordinadora / Coordinador Operativo

10. Recibe instruccién mediante correo electrénico por parte del Director (a) de Produccion y
Operacidn Artistica para continuar con la contratacién del Director (a), solista o musico (a)
extra naturalizado, residente permanente y/o temporal.

11. Verifica que la documentacién del artista se encuentre completa y correcta.

12. Envia por correo electrénico la documentacién de los Directores (as), solistas y/o musicos
(as) extras al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos para solicitar autorizacion de
contratacion ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

13. Recibe correo electronico de confirmacion de realizacion del tramite ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas por parte del Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos.

14. Elabora F-PR-AAD-01 Requisicién para contratar a los Directores (as), solistas y musicos
(as) extra naturalizados, residentes permanentes y/o temporales.

15. Recaba firma de autorizacion del Director (a) de Produccién y Operacion Artistica.

16. Entrega F-PR-AAD-01 Requisicion para contratar a los Directores (as), solistas y musicos
(as) extra naturalizados, residentes permanentes y/o temporales al Auxiliar de Archivos.

17. :;La F-PR-AAD-01 Requisicion es correcta?

e No: Regresa a la actividad 14.
e Si: Continda en la actividad 18.

18. Espera la entrega de F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal por parte del Jefe (a) de
Contabilidad o la persona que éste designe.

19. Recibe por correo electronico la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal firmado por el Jefe
(a) de Contabilidad y el Director (a) de Administracién y Finanzas en el cual se autoriza la
contratacion del Director (a), solista, musico (a) extra naturalizado, residente permanente
y/o temporal.

20. Elabora el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato con los datos del
Director (a), solista y/o musicos (as) extra naturalizados, residentes permanentes y/o
temporales, indicando las fechas de presentacion, ensayos y contraprestacion en 3 tantos
(Primer tanto, Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos; segundo tanto, Director(a) de
Administracién y Finanzas; tercer tanto, acuse del invitado) en la que solicita la elaboracién
del convenio, al menos 5 dias habiles antes del primer ensayo en el que participa el artista
y se adjunta la siguiente documentacion:

e F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.
e Documentacion especifica del tipo de convenio que requiere.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OANO RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA ‘-
0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN ¥
VNS San s nvinaae Direccién de Produccién y Operacion Artistica .l
Caédigo | ' Fecha de emision | | Fecha de actualizacion
PR-DPO-07 ROO ! - 25/09/2025 i No aplica

Procedimiento para Contratar Directores, Solistas y Musicos Extra N.éft..l}alizados, Residentes Permanentes_. |
y/o Temporales

Nota: En caso de no presentar la solicitud de convenio en la fecha correspondiente, se
debera notificar via correo electrénico a las areas involucradas. De igual forma, en caso de
exceder los montos maximos de adjudicacién autorizados y vigentes para la contratacion
se deberd adjuntar F-PR-CDS-03 carta justificacion de contratacion del artista y su
informacion curricular.

21. Entrega el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato al Director (a) de
Produccion y Operacién Artistica para su revision.

Directora / Director de Produccién y Operacién Artistica

22.Recibe y verifica la informacién del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o
contrato.

23. ;Es correcta la informacion en el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato?
e Si: Continta en la actividad 25.

e No: Continlda en la actividad 24.

24, Notifica al Coordinador (a) Operativo los errores, para realizar las correcciones en el F-PR-
ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato. Regresa a la actividad 20.

25. Firma al calce del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato.

26. Instruye al Coordinador (a) Operativo para que efectle la entrega del F-PR-ECC-01 Oficio
de solicitud de convenio o contrato al Auxiliar de Archivos y se turne al Director (a) de
Asuntos y Servicios Juridicos.

Coordinadora / Coordinador Operativo

27. Entrega el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato al Auxiliar de Archivos

quien se encarga de remitirlo al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos, y recibe acuse
de la entrega del oficio.
Nota: En caso de observaciones o aclaraciones en el F-PR-ECC-01 oficio de solicitud de
convenio o contrato, los tramites de correccién o entrega de documentacién faltante se
realizan directamente entre el Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos y el Director (a)
de Produccién y Operacion Artistica.

28. Espera la entrega mediante oficio de los convenios elaborados del Director (a), solista o
musico (a) extra naturalizados, residentes permanentes y/o temporales por parte del
Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos y firmados por el Director (a) General de la
Entidad.

29. Recibe los convenios elaborados en 3 tantos y recaba la firma correspondiente del
Director (a), solista y musico (a) naturalizados, residentes permanentes y/o temporales.

Nota: Original 1- DASJ; Original 2-Artista; Original 3-DPOA.

30. Elabora oficio de entrega de convenios firmado por el Director (a) de Produccion y
Operacién Artistica para el Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos con copia al
Director (a) de Administracion y Finanzas.

31. Archiva oficio de entrega de convenios, sellado por el Director (a) de Asuntos y Servicios
Juridicos y el Director (a) de Administracion y Finanzas.

Fin del procedimiento.

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

PR-DPO-07R00

YUCATAN

COBERNO DEL ESTADO 3034 - 2030

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

Fecha de emision

25/09/2025

No aplica

~ Procedimiento para Contratar Dir.égtb?és, Solistas y Musicos Extra Naturalizados, Residentes Permanentes
y/o Temporales

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(NUumero de
Directores(as),
solistas y musicos
(as)extra
Directores(as), naturalizados,
solistas y residentes
musicos(as) extra permanentes y/o
nat.ural'zados’ temporales Porcentaje Por temporada 95%
residentes contratados por
permanentes y/o temporada/
temporales Numero de
contratados Directores(as),
solistas y
musicos(as) extra
programados por
temporada) * 100
VIl. ANEXOS
* * * . . v
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién g e e D'S';ﬁli:flon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Contratar Directores,
; Solistas y Musicos ¢ _ 5 Archivo
No aplica By Niburalizagios: DPO Indefinido | 2 afos | 2 afos Histaden
Residentes
Permanentes y/o
Temporales.
Pk Requisicion DPO 1 afio 2 afios | 3 afios Eliminar
AAD-01
F-PRO-;;SP- Suficiencia DPO 1 afo 2 afos | 3 anos Eliminar
presupuestal
F-PR- Oficio de solicitud de . - . .
ECC-01 | convenio o contrato DPO 1 ano 2 afos | 3 afios Eliminar
Formato de solicitud
F-PR- i n , o o
ccc.op | deconvenio o DPO 1 afio 2 afos | 3 anfos Eliminar
contrato

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OO 4 FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«. >) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN _
FRERCREETnodRon e Direccion de Produccion y Operacion Artistica

Cadigo I Fecha de emision Fecha de actualizacidn
PR-DPO-07 ROO i 25/09/2025 No aplica

Procedlmiento para Contratar Dlrectores Solistas y Musicos Extra Naturallzados Residentes Permanentes -
~y/o Temporales

F-PR- | Carta Justificacién de _ . _ .
CDS-03 Contratacion DPO 1 ano 2 anos | 3 anos Eliminar

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Contratar
25/09/2025 00 Directores, Solistas y Musicos Extra Naturalizados,
Residentes Permanentes y/o Temporales.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorijzo

i

\I.
£ 4. 2\
Lic. Cecilia Angéli es Pacheco
Directora de Pr ion\y Operacidn Artistica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(%) comErso bR ESTADD | 2034 - 2030

RENACIMIENTO MAYA
&

$» YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Produccién y Operacién Artistica

Diagrama de Flujo del Procedimiento par"a Contratar Directores, Solistas y Musicos Extra Naturalizados,
Residentes Permanentes y/o Temporales

Contratar Directores, Solstasy
M5 cos Extra Maturalizados,
Residentes Permanentus y/o
Tempomles

(YUCATAN]

1. Proporciona infarmacién para la
contratciondel artista sekb wionado, a
Directorfa) de Produccién y Oparacién
Artistica pars que realice los trimites,

DirectaralDirector Artistico

|

2.Elarora y enviz corree para invitar a
directaresias) solistas y musicos as)
et ras seleccnnados.

Diractora/Director de Praducclény
Operacion Artistica

1)

rectta). sof sta om &
entra, esti de acserdoc o ss
ennddones de
cenkata gan?

5

§

| No#fim al Diedera) Actigics que
% s pes bilidad da

Nl Ias condidanes de conratacion.

Directora/Director de Produccény
Cperacidn Artistica

extranaturelizmde. wiacorres electrann,
&l emvio de su docunentadan

& Solicita al divectora), soists o miscold

Directoray Director de Producion y
Operackon Artistica

55 do cumentos requen
direr torfa), salista o musicola) exra
ramraliz ado, residen (= permanante wo
temooml

Dirsctora/Director de Producciony
Op eraddn Artistica

I

9. Instruve al Coardradar s Operstivo
para realzar la gestidn de contratadan
por medio de correo ol i

Directaral Director de Praduaisn y
Operacian Artistica

I

10 Recibe irstruccion mediante comes
electrdnico para mntinuar con la
contramcion del dirsctorfal, solsta o
misicalal extra

Coordinadara/ Coordirador Operative

11 Verifica que la docuren taciin del
artista s2 encuentre completa y corecta

Coordinadora/Coordlnador Operativa

12 Enwvia per correa elecrdnico &
tocumaniacion al Jefela] de Recursos
Humanas ¢ Procesas para solicites
autorizacion de contratacidn.

Coordinadora/ Coordinader Operativa

]

13 Recibe correo de confirmacion de
realizacion del trimite ante la Secretari
de Administracian y Fnanzas del Jefe(a)

de Recursos Humanos y Frocesos

Coord inador/ Coordinader Opera ive

4
14, Elabara Ia Requisicién para contratar |

2 los directeresias), salistas y musices (as| |
extra naturalkados, permznantes yio
temporak s

Coordinadoray Coordinador Operativo |

15 Recaba frma de stadzacion del
Directoria) de Produccidny Operacian
Artiatica,

Coordinadera/ Coordinador Dperative

14 Entrega |2 Requiicidn para contrater
a los directoredns|, solistas y misicos(as)
extra naturalzados, permanentes y/'n
temparaies 2l Ausdiiar de Archivos

Coordinadora/ Coordinador Operafivo

~—
()
17. jLa Requisician es correcta? 2
=
/

b _d

19. Racibie por correo electranics la
sifide reia presupue sal fimads enel
ol =2 autoriz b contratadan

Coordinadora/Coordinador Operalive

h 4

20, Elabora oficio de solicitud de

convenioo confrato en 3 tantos, al
menas 5 dias hdbll=s antes del pimer
ensayo en el que participa el atista

Coordinadora/ Coardinador Operativo

21 Entrega el aticio de soliciud de
cenvanio o centrato al Dirsetar(a) de
Produccidn y Oporacidn Artistica para su
revisidn.

Cosrdinadora/ Cazrdinador Operative

22 Recibe y verfica la infomacian del
oficic de salicliud de comenin o
contrato.

Directara/Director de Produccion y i

Operacién Artistica

N

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OANO REWACIMIENTO MAYS FIDEICOMISO’GARANTE DE LA QRQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
DNEQ i estas uaeyae| Direccion de Produccion y Operacion Artistica

Di_ag}'ama de .F|-l-.lj0 del Procedimiento parém(fér-{ffatar Directores, Solistas y Mdsicos Extra Naturalizadég; _ l
Residentes Permanentes y/o Temporales |

24, Notifica al Coordinadorfa) Operativa

|os errores, para redizar las coredciones
o en el oficia @
Directora/Director de Producciony

Operacion Artistica

23 1Es carrecta
la infarmacién en el eficio de
solicliud de corwenio
o ontrato?

S
Y

25, Firma al calce del oficic de solidtud
de convenio o contrato.

Directora/ Director de Produecidny
Operaciaon Artistica

h 4

2& Instruye al Coordinader(a) Operativo

para gue efectle la entrepa del oficio de
solicitud de convenio o contmto.

Directora/Director de Produerion y
Operacién Artistica

A

27. Entrega el cficio de salidtud de
corvenio o contrato al Auxiliar de Archivos
quien se encarga do remitirlo al Director(a)

de Asun los v Servicios Juridoos,

Coordinadora/Coordinador Operativo

28, Espera.

29. Recibe los convenios elaboradosen 3
tantosy rechba la frma correspondiente.

Coerdinadora/Coordinader Operative

h 4

30. Elabora oficio de entrega de
convenios firmados y entregaa los
de partamentos inv olucrados.

Cocrdinadora/Coordinador Qperative

y
31 Archiva oficic deentrega de
convenios, sellado por &l Director{a) de
Asuntos y Servicios Juridicos y el
Directeor(z) de Administraciin y Finanzas.

Coordinadora/Coordinador Operative

Coniratar Directores, Solstasy
Musieos Extra Naturalizados,

Residentes Permane ntes y/o
Temporles Realizado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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' O/ANO RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
VAPO  cosernc osLmsana | 2024~2030 Direccién de Administracion y Finanzas

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 = z
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) UN[PAD S((:)}}_:JC-I-II'I'DAADDA
O PARTIDA DE MEDIDA
(6) (7 (8) (9)

JUSTIFICACION:

r

(10)
CONDICIONES DE ENTREGA
| 4
PLAZO DE ENTREGA

(11)

| 4

LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO
(12)
ELABORO AUTORIZO
¥ (13) d (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA,

F-PR-AAD-01 ROO Pagina 1 de 2 uw



| OANQ rEnrcimIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
€2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NS ieam G Rac e Direccidon de Administracién y Finanzas
Requisicion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
5 Marca con una "X" el tipo de requisicién.
2. Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
3. Numero consecutivo de requisicién de la Unidad Administrativa.
4. Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio.
5 Fecha de elaboracion de la requisicién.
6. Numero consecutivo.
7! Especificaciones tecnicas del bien o servicio.
8. Unidad de medida en la que se requiera.
9. Cantitad total.
10. Breve explicacion si se requiere un proveedor especifico.
il Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.
172, Lugar donde ser entregara el bien o servicio.
13. Nombre y firma de quien elaboro.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

F-PR-AAD-01 ROO Pagina 2 de 2 Q})J\



RENA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Q/NQ RENACIMIENTO WAV :
(¢§*g YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Qv GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Direccion de Administracién y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

FOLIO: 1

DD

MM AAAA
FECHA DE ELABORACION: K E”:' No. REQUISICION E

ORIGEN DELRECURSO: 4  PROPIO I: ESTATAL I:' ESTATALIj FEDERAL I:I
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA E INVITACION 3 PROVEEDORESZ’ vcracion [ |

IMPORTE P IMPORTE 2
NETO EN LETRA

CONCEPTO:

N° DE UBP: ‘ g I

NOMEBRE ‘ 10 ‘
DE UBP:

N°DE CLAVE 11
PRESUPUESTAL(SAF):

N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG.Net): 2000
3000
5000

NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO AUTORIZO

15 15
JEFE{A) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

AR SRR Direccién de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

18 Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.

2. Indicar el dia, mes y ano de elaboracion.

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 adquisicion.

6. Importe en nimero que se comprometera el gasto.

T Importe en letra que se comprometera el gasto.

8. Describir en forma breve, el bien o servicio que se adquiere.
g2, Numero de la Unidad Basica de Presupuestacion.

10. |Nombre de la Unidad Bésica de Presupuestacion.

Indicar el nimero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de

o 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.

O
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N FIDEICOMISOOGARANTE DE LA ORQUESTA
00 thumNiesne i SINFONICA DE YUCATAN
¢$» YUCATAN

Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

% ! GOBIERND DEL ESTADO | 2024 - 2030

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

Mérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Nuamero de oficio: FIGAROSY/(1)/1/2019

Asunto: (2)
Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo
PRESENTE,
Por este medio, me permito solicitar la elaboracion 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 documentacion: (8)
1,
2,
o
4.
Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion 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.
c.c.p. Archivo
S
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 JES
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

5 s e g SINFONICA DE YUCATAN
(-c iv"-) YUCATAN Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

(SR v L COBIERNGD DEL ESTADC |~ 20242030 |

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
s Indicar siglas, nimero y ano del oficio del Departamento solicitante.
2. Tipo de asunto.
3 Fecha de elaboracién del oficio (dia, mes y ano).
4, Nombre, puesto y dependencia.
5. Tipo de convenio: Honorario, asimilable, representacion, 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.

Lista de documentos que se anexan, segun instructivo del formato de solicitud de

8. :
g convenio.
9, Nombre y puesto del solicitante.
10. Nombre del Director(a) de Administracién y Finanzas.
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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‘ A FIDEICOMISO'GARANTE DE LA QRQUESTA o E!
( g YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN Y
NS ABmENNE L TG0 ek e Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos s =

' Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

FORMATO DE SOLICITUD DE CONVENIO O CONTRATO

El presente convenio tiene por objeto:(ll)

El FIGAROSY, se compromete a:(lll)

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

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 |a 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. | w ik
Pagina 1 de 4 \JU’
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| OANO FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«3) YUCA.TAN SINFONICA DE YUCATAN
' EEIRNCRRLITTANG 200 e 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

Vigencia del al

En este apartado se detallara el objeto del Convenio.
I 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
FIGARQSY.

A. Para entrega de recursos por parte del FIGAROSY:

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

2 Honorarios y Representacion 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 Orguesta 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de

los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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'2.}’.\{?'- RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISO’GARANTE DE LA 9RQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Civ-l J  GOBIEANO DEL ESTADO | 20242030 Dil’eccién de ASUI’]tOS y SerViCiOS Juri«dicos

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

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

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

6.1. Nombre del contacto
6.2. Razén social

6.3. Banco

6.4. Numero de cuenta
6.5. Clabe interbancaria

7. En caso de adquisicion directa con excepcidon a licitacién puablica y
mediante invitaciéon 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 avién, y/o cualquier otro apoyo. Sefialar nimero
de boletos, el lugar y nimero de asiento, cantidad que se
entregara en especie.

7.2 Si se trata de algun 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. Sefalar temporada y
programas, especificando el ndmero de pagina donde se
efectuard la publicidad, hoja del cuaderno general y/o
cuadernillo, cantidad que se entregara en especie. De ser
cambiante el anuncio, sefalar la fecha de entrega del
diseno. Ejemplo, 10 dias habiles anteriores a la elaboracion
del cuadernillo.

Si se trata de apoyo en donde el FIGAROSY, se compromete a efectuar el
pago de alimentos, hotel. Sefalar 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 |a Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de ™

los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan. -
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

»)

e

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 excepcion a licitacion publica y
mediante invitacién a cuando menos tres proveedores, entregar lo
siguiente:

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

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

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

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

5.1. Periodo de presentacién (en caso de aplicar)
5.2. Periodo de ensayo (en caso de aplicar)
5.3. Periodo de |a prestacion de servicios

5.4. Lugar de prestacién de servicios

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 cantratos 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 Posesion de
los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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«$2) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

QAN RE
IO Direccion de Produccion y Operacion Artistica

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
1 <

COBIERND DEL ESTADD 2024 - 2030

Carta Justificacion de Contratacion

Meérida, Yucatan, XXX de 201X (1)

JUSTIFICACION PARA LA CONTRATACION DE XXXXXXXX(2) COMO XXXXX(3)
INVITADO AL PROGRAMA XXXX(4) DE LA TEMPORADA XXXX(5) DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN.

Se justifica la contratacion por Adjudicacion Directa de un contrato de servicio como
XXXXX(3) al Programa XXXX(4) de la temporada XXXXXX(5) de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan con el proveedor XXOOXXXOOKXKX (2)

XXXXXXX(6)
1.9,0,0.0,0.9.0.0.0.0. 04V

El concierto del programa XXXXX(4)de la Temporada XXXX(5) de la Orquesta Sinfdénica
de Yucatan se presentara los XXXXXXXX(8) en el Teatro Peén Contreras.

El Teatro Pe6n Contreras es el mas antiguo y bello teatro de la ciudad de Mérida, que
lleva el nombre del ilustre poeta, novelista, dramaturgo y ensayista José Peén Contreras,
se inauguré el 21 de diciembre de 1908, un afo después de la muerte del reconocido
personaje de la cultura de Yucatan

El proveedor XXXXXX(1) ofreceria sus servicios a partir del XXXXXX(9) , y el importe de
sus servicios asciende a la cantidad de XXXXX (10) antes de Impuesto al Valor Agregado.

Se declara bajo protesta de decir verdad, que XXXXXXXX(2) es el proveedor que
cumple con todos los requisitos necesarios para presentarse como Director(a) invitado al
Programa XXXX(4) de la Temporada XXXXXX(5) de la Orquesta Sinfénica de Yucatan y
se encuentra en condiciones de cumplir con las especificaciones del proyecto para todas
la tarea anteriormente mencionada, tomando en cuenta su oportunidad, economia,
eficacia y eficiencia.

Atentamente:
Nombre de la persona (11)
Director(a) de Produccion y Operacion Artistica
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

¥
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(:f’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Y

SR RS Direccién de Produccion y Operacion Artistica

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Carta Justificacion de Contratacidon

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Se indica la fecha y el ano.
2. Se indica el nombre completo del artista o prestador de servicio.
3. Se indica el puesto o labor que desempeiia el prestador de servicios.
4, Se indica el nimero de programa al que corresponde la prestacion del servicio.
5. Se indica la temporada de conciertos a la cual corresponde la prestacién del Servicio.
6. Se adjunta el curriculum vitae del artista.
7 Se indica las obras que interpreta y se da una breve descripcion de las mismas.
’ Se indica el gasto por honorarios.
8. Se indican las fechas de los conciertos.
9 Se indica el tiempo de duracion de la prestacion de servicio del artista desde que llega
' hasta que se va.
10. Se indica la remuneracion econémica que recibira por la prestacion del servicio.
11. Se indica el nombre completo del Director(a) de Produccién y Operacion Artistica.
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