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AO e may FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
v COBIEARNO DELESTADO 2024 2030 Direccic’)n Artl’stica

Codigo f Fecha de emision Fecha de actualizaé_i-c'_t;"
PR-DAR-BIB-02 R0O | 25/09/2025 No aplica

Procedimiento para Gestionar la Adquisicién del Material de Repertorio de la Orquesta Sinfénica de

Yucatan.

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar la adquisicion del material de repertorio de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan, con la finalidad de unificar critérios y estandarizar su aplicacion
en los programas de temporada.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Biblioteca de la Direccion Artistica del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Ley Federal de los Derechos de Autor.
Articulo 17, fracciéon 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 llI; Articulo 25; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
FIGAROQOSY: Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

Repertorio: Conjunto de obras dramaticas o musicales que una persona o una compafiia tiene
estudiadas y preparadas para representar o ejecutar.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Biblioteca:

1. Localizar las obras programadas en el F-PR-GAM-01 Catéalogo de Obras de la OSY de
acuerdo al F-PR-EPC-01 Presupuesto de adquicién/renta de obras autorizado con
anterioridad por el Director(a) de Administracién y Finanzas.

2. ¢lLas obras programadas se encuentran en la biblioteca del departamento y cumplen con
los estandares de calidad requeridos?
¢ Si: Continua en actividad 3.

e No: Continta en actividad 4.
. 3. Utiliza las partituras de obras almacenadas en la biblioteca de la Entidad. Fin del
procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OANO FENACIMIENTO MAY FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA : --
¢«0») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN L&
%  COBIERNG DELESTADO | 2024 -2030 Direccién Artfstlca -
Cédigo | Fecha de emisién Fecha de actualizacién
~ PR-DAR-BIB-02 R0OO - 25/09/2025 - No aplica
Procedimiento para Gestionar la Adquisicién del Material de Repertorio de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan.

4. Elabora el F-PR-AAD-01 Formato de requisicién por cada compra o renta de partitura
requerida, anexando cotizacion y lo entrega al Auxiliar de Archivos.

5. Espera y recibe el F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal del Jefe(a) de
Contabilidad.

6. Elabora y entrega al Auxiliar de Archivos el F-PR-SPP-01 oficio administrativo de solicitud
de pago a comprobar, adjuntando el F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal y
la cotizacién del proveedor.

7. Espera la fecha en la que se realiza el pago a comprobar.

8. Recibe del Auxiliar Administrativo(a) el comprobante bancario de pago al proveedor.

9. Envia al proveedor el comprobante de pago.

10. Espera la llegada de las obras que fueron compradas o rentadas por parte del proveedor.

11. Recibe el paquete, firma la recoleccién e inspecciona el material personalmente al
momento de la entrega.

12. Resguarda las obras hasta el momento de los conciertos programados.

13. Espera la recepcion de la documentacion que ampara la compra o renta del material de

repertorio por parte del proveedor.
Nota: el documento comprobatorio debera cumplir los requisitos fiscales de proveedor
nacional o extranjero, segln sea el caso. Si es proveedor nacional, se proporcionara el
CFDI (.pdf y .xml) si es proveedor extranjero el comprobante requerido por la autoridad
fiscal.

14. Elabora el F-PR-SPP-01 oficio administrativo de comprobacion del pago a mas tardar el
dltimo dia del mes en que se solicité dicho pago, anexando el documento que ampara la
compra o renta y lo entrega al Auxiliar de Archivos.

15. Espera que las obras sean utilizadas segun la programacion de la temporada de conciertos
que corresponda.

16. ;Las obras que concluyeron su periodo de utilizacion corresponden a renta de material?

e Si: Contintia en la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 17.

17. Archiva el material en la biblioteca del departamento y agrega la informacion de la obra
adquirida al formato F-PR-GAM-01 Catdlogo de Obras de la OSY para consultas
posteriores. Fin del procedimiento.

18. Empaqueta y devuelve el material de renta de la casa editorial en orden de
instrumentacion.

Fin del procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion Artistica

»

¢ YUCATAN

CODIERNOD DEL ESTADO 2024 - 2030

(e

Céodigo Fecha de actualizacion
PR-DAR-BIB-O2RO0 25/09/2025 No aplica
Procedimiento para Gestionar la Adquisicién del Material de Repertorio de la Orquesta Sinfénica de

- B Yucatan.
Vi. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
Adquisicién de (Material de repertorio
material del gestionado por Por 100%
repertorio de la programa/Material de Porcentaje Temporada :
Orquesta Sinfénica | repertorio requerido para de Conciertos
| de Yucatan conciertos)*100
VIl. ANEXOS
Cédigo | Nombre delanexo | Ubicacion =~ AT ACE | PTC FRRoE R
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Gestionar la
; Adquisicion del . . - Archivo
No aplica Matetial de BIB Indefinido | 2 afios | 2 afios Histrico
Repertorio de la
Orquesta Sinfonica
de Yucatan
F-PR- Catalogo de Obras " % . o 2
GAM-01 | de |a OSY BIB 2 afios 2 anos | 4 afnos Eliminar
F.pRr- | Presupuesto de
Adquisicion/Renta BIB 2 anos 2 afnos | 4 afos Eliminar
EPC-01
de Obras
F-PR- Formato de g s ~ o
AAD-01 | Requisicion BIB 2 anos 2 afos | 4 afios Eliminar
£.pr. | Formato de
Suficiciencia BIB 2 afos 2 anos | 4 afios Eliminar
GSP-01
Presupuestal
F-PR- Oficio y . . w
SPP-01 | Administrativo BIB 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar

"AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; 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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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

| .Q . MACH i M { .- o -
' (cv)) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN _
NSRS SrmmmuIE .| Janeacin Direccion Artistica E,E,n_—s_&
- Cadigo \ Fecha de emision i Fecha de actualizacién
PR-DAR-BIB-02R0O0 25/09/2025 | ~ Noaplica
Procedimiento para Gestionar la Adquisicién del Material de Repertorio de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan. B
Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar la
25/09/2025 00 Adquisicion del Material de Repertorio de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

3
P

W /i

; ' th Pablo Maya Ortega
Encargado de la Direccion Artistica

b
7.

154

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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O RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 Direccio‘n Artistica

V

Ijiagra-rﬁa de Flujo del Procedimiento para Gestionar la Adquisicion del Material de Ré[;ertorio de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan

Gestionar la Adgulsicion del
Material de Repertorio dela
Orquesta Sinforica de Yucatdn

}

12 Resguarda Iascbras hasta el
de s I
1. Locatiza las cbras programadas en e
cataloge de Obras ce b OSY deacuerdo "
al presupuests de adquisicion frenta de Jefa/Jefe de Biblioteca
obras autorizado con anterioridad.
Jetaliefe de Bibliote
13 Espera.
2 jlasobms 3, Utiliza las partituras de obras
rogy amadas se encueniyan e almacenadas en b biblioteca de Iz
hhlmem e depertaments v cumglen S Entidzd, —@
con Lam,und.s b il
Jeta/Jefe de Biblioteca
No 14 Elabora eficio administrativo de
v cemprabacion de page, anexande el
4, Habora el formate de requisidon por documento que ampara la compra o
cada compra o renta dz partitura renta y entrega al Auiliar de Archivos
requerida, anexando cotizciany ko Jefaflefede Blblictec
entrega al Auxilar de Archivos,

Jefaflefe de Biblictea

‘

& Elaiora y ertrega al Auxillar de Archivos °

el oficia adminisrativa de solictud de
pego acomprobar, cen el farmata de
suficiencia presupuessl v bz mtizadon

Jetaflete de Biblioteca

7. Espera.

‘

8, Recibe del Auxiliar Admiristrativola) «f
comprobante ban cario de pago al
proveedar.

Jefaflefe de Biblioteca

v

%. Envia al provesdor el comprobants de
Pago.

Jefaflefe de Biblicteca

‘

11, Recibe el paguets, firma la /
receleccian e inspecciona el materlal

personalmente al momenta de ks entrega. \

Jefa/lefe de Biblioteca

| 4

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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STAYS LENTO MAYs FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
0% YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
L Y COUIERNG DEL ESTARO 2024 2030 DireCCién Artl‘stica

Diagrama de Flujo del Proucéd'i%i'ento paré "C'estionar la Adquisicion del Matefial- de Repéftoli'_i-o de Ié
Orguesta Sinfénica de Yucatan

17. Archiva el materialen la biblioteca
del departamento y agrega la informacidn

Nap- de la obra adquirida al formato Catalogo
de Obras de la OSY.

Jefa/lefe de Biblioteca

16, ;lascbrasque corcluyerean
superado de utizacicn comesponden a
renta de materal?

Si

v

18. Empaqueta y devuelve el materialde
renta a b casa editorialen orden de
instrumentacion.

Jefa/lefe de Biblicteca

v

Gestionar la Adquisicién del
Material de Repertorio de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan
Realizado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

UCATAN

f;_‘; COBIERNG DEL ESTADD ' 2024 - 2030

SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Artistica

Catalogo de Obras de la OSY

& YucaTin TIGAROSY ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN () S Y

\" PSR CATALOGO DE OBRAS ORGUESTA SINFUNICA, OE YUCATAN

:?:::: NOMBRE DEL COMPOSITOR NOMBRE DE LA OBRA EDITORIAL INSTRUMENTACION Duracion
(1) (2 (3) 4) (5) (6

F-PR-GAM-01 R0OO
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DANO HEmACIMIENTO mAYs FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA .
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
LW COBIERND DEL ESTADO 2024 2030 Direccic’)n de Artl‘stica n

Catalogo de Obras de la OSY

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Niam Descripcion
1. Numero de folio asignado a la obra.
2. Nombre del compositor de la obra.
& Nombre de la obra.
4, Nombre de la editorial a la que pertenece la obra.
5. Instrumentacidn que equiere la obra.
6. Tiempo que dura la obra.
R
"‘\\:\\,‘
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OQO RENACIMIENTO .'_.'.,'\'r:\
¢5» YUCATAN
9 ) comernoDeLEsTAoD 2024 2030

FIDEICOMISO‘GARANTE DE LA QRQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Artistica

Presupuesto de Adquisicion/Renta de Obras

3)

(10} (11) 112) (13)

F-PR-EPC-01 RGO

TOTAL (14)
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

P EN A ) WAy L C
¢«$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN @
NPO  uenienideLaind sy o Direccién de Artistica ——

Presupuesto de Adquisicién/Renta de Obras

INSTRUCTIVO DE LLENADO

z
2

Descripcion

Numero de programa.

Nombre de la obra.

Nombre del compositor.

Marcar con una "X" si la obra no se encuentra en Biblioteca, se debe rentar o comprar.

Servicio, determinar si son impuestos o paqueterias.

Importe en moneda de origen.

Denominacién de la moneda de origen.

Importe en pesos mexicano.

Nombre del proveedor.

Numero de factura en caso de que se haya comprado antes.

[EENY N
B | o] 39| 8] S Gs] al ) G Y e

Fecha de la factura.

[EEN
M

Nombre de quien posee los derechos de autor en caso de renta.

=
&

Observaciones generales.

[
B

Monto total del presupuesto de la temporada.

F-PR-EPC-01 ROO Pagina 2 de 2



STAY"
 {eO)

YUCATAN

CGOBIERNO DEL ESTADO | 2014 - 2030

SINFONICA DE YUCATAN

Requisicion

Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

TIPO DEBIEN 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 UNIDAD ANTIDAD
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) SELTCITAADA
© PARTIDA DE MEDIDA
(6) {7) (8) (9)
JUSTIFICACION:
" (10)
CONDICIONES DE ENTREGA

L4

PLAZO DE ENTREGA

(11)
| 4
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO
(12)
ELABORO AUTORIZO
i (13) i (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMERE YFIRMA

F-PR-AAD-01 RCO
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n FIDEICOMISO,GARANTE DE LA ORQUESTA
(«3) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
SNSRI ITODT Rt Direccion de Administracion y Finanzas
Requisicién
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
: Marca con una "X" el tipo de requisicién.
2 Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
3. Numero consecutivo de requisicion 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. Nimero 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.
11. Fecha en la que se requiere |a entrega del bien o servicio.
12. Lugar donde ser entregara el bien o servicio.
13 Nombre y firma de quien elabord.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

\'\
\\'\
N
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g YUCATAN

-\_; GOBIEAND DEL ESTADO 2024 2030 |

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

[ ]

FOLIC: 1
DD MM AAAA
FECHA DE ELABORACION: 2 [ ‘ No. REQUISICION
ORIGEN DELRECURS®: 4  PROPIO |:| ESTATAL E ESTATAL CI FEDERAL |:
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA I:’ INVITACION 3 pROVEEDOREs[:] LICITACION
IMPORTE IMPORTE
NETO 6 ENLETRA
8

CONCEPTO:
N° DE UBP: | 9
NOMBRE r 10
DE UBP:
N° DE CLAVE u
PRESUPUESTAL(SAF}:
N°DE CLAVE = CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTALISAACG.Net): 2000

3000

5000
NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:

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

F-PR-GSP-01 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN @

WERD: nmumhman e A0 Direccion de Administracién y Finanzas it

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.

2. Indicar el dia, mes y afio de elaboracién.
3. Indicar el nimero de la requisicién 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.
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 Basica de Presupuestacion.
10. |Nombre de |a Unidad Basica de Presupuestacion.
) 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.
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y Ny FRED

€5 YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

U %P [ cosieRnO DELESTADO 2034 - 2030

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Administracion y Finanzas

(#&’_) YUCATAN

FIGAROSY | OfiloNo. [ FIGAROS /o (10 /00HQ/AT2004) |

Asunto: :(5)
GOBIERND DEL ESTADO 2024 - 2030 Mél’ida, Yucatan a {dd) {6) de (mm} de (aa)
Dirigido a: Direccidn de Administracién y Finanzas
{7
D Solicitud de pago D Reembolso de gasto |:l Comprobacién de pago
D Impuestos y retenciones |:| Incidencias, alta y baja de personal I:I Oftros:

Forma de pago: (8) Cheque [__|  Transferencia bancaria D No aplica |:\

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Numero de Numero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(11)
IMPORTE: $000.00 (12) l SON: Pesos /100 M.N. (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso exclusiva de la Direccion de Administracian y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacion bancaria: | I

Cuenta origen: [ |

DATOS DE CHEQUE
Niimero de cheque: : Numero de cuenta: | |

Solicitante V.2eB.° Autoriza

Cuenta destino:

Fecha de operacion: [:|

Fecha de cheque: l:l

B 0

VB

(14) (15) (16)

(17)

Notal:En caso de incidencias, altas v bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedar, mimera 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 gue 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 exclusive de la Direccion de Administracion y Finanzas.

F-PR-SPP-01 ROO
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" ; FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
(cg) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
' i Direccion de Administracién y Finanzas

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.

2. Iniciales del Departamento que solicita.

3. Ndmero interno consecutivo del departamento que solicita.

4. ARo en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de bisqueda de

; documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracién del oficio.

7 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.

i Breve explicacién 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 del 4rea 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.
17. Nombre del Director(a) General.

F-PR-SPP-01 ROO Pagina 2 de 2




