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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

5 WiENTO b :
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Procedimiento para Integrar los Expedientes del Personal Asimilable

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para integrar los expedientes del personal asimilables con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar su creacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos y Procesos de la Direccion de
Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fracciéon |; de la Constitucién 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, fraccion |X; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Fraccion lll; Articulo 26, Fraccién Il; Articulo 30 y Articulo 31 de los Lineamientos
para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Expediente: Carpeta personalizada que contiene informacion de identificacion de cada
empleado(a) que forma parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Honorario asimilable: Régimen fiscal en el que se encuentra un contribuyente para contratacién y
cuyo gasto pertenece a los recursos asignados al Capitulo 1000 Servicios Personales.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

1. Recibe del o de la Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa que requiere la
prestacion de servicios, la siguiente documentacion en copia simple legible:
e Acta de nacimiento.
e |dentificacion oficial con fotografia (IFE/INE o pasaporte vigente).
e CURP.
e Comprobante domiciliario vigente, no mayor a tres meses de antigtiedad.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene;{.“X
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Procedimiento para Integrar los Expedientes del Personal Asimilable

e Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, indicando como actividad
“asalariado” con fecha de emision no mayor a un un mes de antigliedad (en caso de
participar en opera, la vigencia podra ser hasta de dos meses de antigiiedad), en la
cual se manifieste el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

e Comprobante emitido por la institucion bancaria en donde se indique el nombre,
cuenta bancaria y cuenta interbancaria en la que se realizara el pago.

2. :Ladocumentacion estd completa?

e Si: Continda con la actividad 5.

e No: Contintia con la actividad 3.

3. Envia correo electrénico solicitando la documentacion faltante al o la Director(a) o Jefe(a)
del drea administrativa que solicité el honorario asimilable.

4. Espera la entrega de la informacidn faltante por parte del o de la Director(a) o Jefe(a) de la
Unidad Administrativa correspondiente.

5. Entrega documentacién e instruye al Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos para que
realice el FO-DRH-RSC-03 Formato de alta de prestadores de servicios requerido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos

6. Recibe la documentacion del honorario asimilable por parte del o de la Jefe(a) de Recursos
Humanos y Procesos.

7. Realiza el FO-DRH-RSC-03 Formato de alta de prestadores de servicios.

8. Entrega al o a la Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos para su revision junto con la
documentacion requerida por la Direccién de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Acta de nacimiento.

o Comprobante de domicilio.

e CURP.
e RFC (Constancia de Situacion Fiscal del SAT).
= INE.

Jefa / Jefe de Recurses Humanoes y Procesos

9. Recibe el FO-DRH-RSC-03 Formato de alta de prestadores de servicios junto con los
documentos del prestador de servicios.

10. ;El formato esta correcto?
e No: Regresa a la actividad 7.
e Si: Continta con la actividad 11.

11. Entrega al o a la Director(a) General para recabar la firma autégrafa al calce del formato.

12. Espera el oficio firmado por el o la Director(a) General para la gestion del tramite de alta de
prestadores de servicios.

13. Elabora el F-PR-IEA-01 Oficio para envio de documentacion a la SAF y recaba la firma del
o de la Director(a) de Administracién y Finanzas.

r{

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenc)ééntidad que |o genera.”
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Procedimiento para Integrar los Expedientes del Personal Asimilable

14.Envia el FO-DRH-RSC-03 Formato de alta de prestadores de servicios con la
documentacién correspondiente a la Direccién de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

15. Instruye al Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos que realice la carpeta del expediente
del asimilable.

Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos

16. Apertura el expediente del honorario asimilable y anexa el F-PR-IEA-02 Guia de
Documentacion de Personal Administrativo Asimilable o F-PR-IEA-03 Guia de
Documentacion Personal Artistico Asimilable y completa la informacidn recibida en la gufa.

17. Espera la fecha de la realizaciéon del convenio del honorario asimilable vy la firma de las
partes.

18. Recibe del Auxiliar Administrativo(a), la solicitud de convenio y el convenio celebrado, para
adjuntar al expediente correspondiente antes del inicio de |a prestacion del servicio.
Nota: En el caso de los honorarios asimilables de periodos quincenales la fecha de entrega
es a mas tardar dos dias habiles anteriores a la fecha de inicio de vigencia.

19. Recibe del Auxiliar Contable de Compras el F-PR-AAD-01 Requisicion del honorario
asimilable y adjunta al expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Numero de
Expedientes del expedientes del
personal bajo el personal asimilable
esquema de integrados/Personal Porcentaje Mensual 100%
asimilables contratado bajo el
integrados esquema de
asimilables *100

VIl. ANEXOS

Cédigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Dispf)sicién

anexo Final
No aplica | Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Integrar los RHP Indefinido | 2 afios | 2 afios
Expedientes del

Personal Asimilable

Archivo
Histérico

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo geneyijg
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CORIERNG DEL BESTADO 2024

<2 YUCATAN

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

2030

Cadigo

PR-DAF-RHP-11 R0O

Fecha de emision

 25/09/2025

Fecha de actuahzacmn
No Aplica

Procedimiento para Integrar los Expedlentes del Personal Asimilable

F-PR- Oficio para Envio
IEA-01 | de Documentacion RHP Indefinido | 6 afios | 6 anos Eliminar
a la SAF
F-PR- Guia de
I[EA-02 | Documentacion de
Personal RHP Indefinido | 6 afios | 6 afos Eliminar
Administrativo
Asimilable
F-PR- Guia de
A DOCUITIE[‘]taC‘IOE"I de RHP Indefinido | 6 afios | é afos Eliminar
Personal Artistico
Asimilable
F-PR- - o . 4 5 s
AAD-01 Requisicion RHP Indefinido | 6 anos | 6 afios Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Integrar los
25/09/2025 02 Expedientes del Personal Asimilable.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manuel Jesus Gonzalez Cardefia
Director’de Administracion y Finanzas

(X

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

: el Direccién de Administracién y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar los Expedientes del Personal Asimilable

Integrar les Expedientes de|
Perscral Asimilale

13. Efabora el oficio para envio de
documentacion a la SAF y recaba fa firma

B del Directoria) de Administracién y

Fnanzas.
1. Recibe del Directona) o lefefs) de la
Uridad Administrativa gue recuiere (2 Jeia/lefe de Rewrsos Humanos v Frocesos
prestacion de servicics, la decumentacion
e copia simple v
Jeta/lefe de Recursos Humanos y Procesos

14. Ervia el Formatao de Alts de
Prestadores de Servicios con la
documen@cion care spondiente.

4, Envia corren electranio slicitando Is
tocLmentacian faltante al Directora) o Jefa/lafe de Recursos Humanos y Procesos

Il Jefe(a) del drea adminisirativa que

salicitd el honorzrio asimilable.

2. jla documentaddn estd
complets?

Jefajlefe de Recursos Humanos y Procusos y
I 15 Instruye al Auxilior de Recursos
5 Humanes y Procesos gue realice la
4 carpeta del expedente dal asmibble.
Recsu Eé?‘f"il:g: ::Liuc:ll;r': eme Jetallefe de Reairsos Humanos y Procesos
realiceel t todealta de p < 4 Espera. l
de servicios requeridn por la SAF,

leta/lete de Recuraas Humanos ¥ Procesos

16, Aperim el expecients cel horocado
agmilable yanexa el puiade
" | dorumentacion y completa lainfomacion
&, Recibe |a documentadsn del honorario [ Adiar de F;ecursns Humanosy
asimilable par parte del Jefela) de kil
Recurses Humanos v Procescs.
Auwiliar de Recursos Humanos y
Procesos
r 17. Espera,

7. Resliza el formato de aita de
prestadores de servicios. ‘_O
1
Aupiliar de Recursas Humanos y

Procesos

18 Recibe del Auiliar Administrativala)
la solicitud de convenio v el comvero
A celebrado para adjuntar al expedients.
B, Entrega al Jefe{a) de Recursos
Humenas y Procesos para su revision |

Auwpiliar de Recursos Humanos y

A . 5 | Procesos
junto con documentaddn reque rida,
Aumiliar de Recursas Humanosy
Procesos A
1%, Reclbe del Awdliar Contable de
Compras|a requisidan y adjunta al
expediente corre pondiente
9. Recibe el formats de alta de Auwiliar de Recursos Humanos y
prestadores de servicios junio con los Proesos

documentns del prestador de servicios.

Jefaflefe de Recurs os Humanos y Procescs

Integrar lee Expedientes del
Personal Asimilable Realizado

14 ;B formato esta correcto?

5

Y

11 Entrega al Dirsctor{al General para
recabar la firma sutdgrafa al calce del
formata,

fefa/defe de R Humanas vy

12 Espera.

rl

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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QANQ RENACIMIENTO MAV: FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢c» YUCATAN | SINFONICA DE YUCATAN
(3% () cosiERNO DELESTADD 2024 2030

Direccién de Administracién y Finanzas

Oficio para Envio de Documentacién a la SAF

Meérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Nuamero de oficio: FIGAROSY/DAF/(001)/E/(2)
Asunto: Formatos de Alta de Prestadores de Servicios

Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo (4)
PRESENTE,

Por este medio, me permito hacerle llegar (5) formatos de alta de prestadores de

servicios profesionales bajo la modalidad de (6), segln listado adjunto.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:

Nombre (7)
Director(a) de Administracién y Finanzas
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p.
c.c.p.
c.c.p. Archivo
q_/e
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 9231334 :
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx

F-PR-IEA-O1 ROO Pagina 1 de 2



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(4’:\*) YUCATA N SINFONICA DE YUCATAN
Vo

. CRUICRRDIURERFTAE:) dEag 3050 Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio para Envio de Documentacién a la SAF

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
T, Numero consecutivo del oficio que emite el Departamento o Direccién.
2 Afo en que se emite el oficio.
3. Fecha de emision del oficio (dia, mes y afio).
4, Nombre completo y puesto de la persona a quien va dirigido el oficio.
5. Numero de formatos enviados para autorizacién.
6. Modalidad del prestador de servicios profesionales (asimilable u honorario).
7. Nombre completo y puesto del Director(a) de Administracién y Finanza del FIGAROSY.
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 g/(
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx

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



<¢&*> YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administraciéon y Finanzas

Guia de Documentacion de Personal Administrativo Asimilable

NOMBRE: |
PERIODO: | (2) INICIA;
CONCLUYE:
(4)
1, ACTA DE NACIMIENTO
2. COMPROBANTE DOMICILIARIO
3. CURP
4, IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA
5. CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
é. CUENTA BANCARIA DEPOSITO
7. REQUISION POR SERVICIO
& CONVENIO
ADICIONALES:
PERIODO: —| INICIA:
CONCLUYE:
1. COMPROBANTE DOMICILIARIO
2. CONSTANCIA DE SITUACIGN FISCAL
3. CONVENIO
4. REQUISION PCR SERVICIO
" (5) 5.OBSERVACION: __________
PERIODO: | INICIA:
CONCLUYE:

o

ha

i

2

un

F-PR-IEA-02 ROO

COMPROBANTE DOMICILIARIC

.CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

CONVENIO

.REQUISION POR SERVICIO

OBSERVACION:

CONTIENE

SI/NC

CONTIENE

(o]

CONTIENE
SI/NO

3
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STAY FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(¢, » YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
R Ry Direccién de Administracién y Finanzas

Guia de Documentacion de Personal Administrativo Asimilable

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Nombre del empleado administrativo asimilable.
2. Periodo que prestara sus servicios (quincenal, mensual, trimestral, etc).
. Fecha de inicio y término en el que prestara sus servicios.
4. Indicar "SI" o "NO", de la documentacién contenida.
5. Indicar en caso de existir alguna observacion.

F-PR-IEA-02 ROO Pagina 2 de 2
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’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

L GOBIERNG DEL ESTADC = 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Administracién y Finanzas

F-PR-IEA-03 ROO

Guia de Documentacion de Personal Artistico Asimilable

NOMBRE: | 1) |

PROGRAMA: |I| TEMPORADA: @)

1. ACTA DE NACIMIENTO

2. COMPROBANTE DOMICILIARIO

3. CURP

4. IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTCGRAFIA
5. CONSTANCIA DE 5ITUACION FISCAL

6. CUENTA BANCARIA DEPOSITC

7. REQUISION POR SERVICIO

8. CONVENIO

PROGRAMA; :‘ TEMPORADA:

1. COMPROBANTE DOMICILIARIO
2. COMSTANCIA DE SITUACION FISCAL
3. CONVENIO

4. REQUISIGN POR SERVICIO

(L] 5. OBSERVACION:

R m— e —

CONTIEME

1. COMPROBANTE DOMICILIARIO

2. CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL I:l
4. REQUISIGN POR SERVICIO |:|

5. OBSERVACION:

Pagina 1 de 2



O nen .| FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
&2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
. V - COBIERND DEL ESTADD 2024 - 2030 Direccic‘)n de AdminiStI‘aCién y Fil‘]al”IZaS

Guia de Documentacién de Personal Artistico Asimilable

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Nombre del empleado artistico asimilable.
2. Programa en el que prestara sus servicios (1, 2, 3, dpera, especial, etc).
3. Temporada a la que pertenece el pragrama en el que prestara sus servicios.
4. Indicar "SI" o "NO", de la documentacién contenida.
5. Indicar en caso de existir alguna observacién.

F-PR-IEA-03 ROO /Pégina 2de?2
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YUCATAN

GOBIERND DEL ESTADD 20242030

SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

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) )
RENGLON s z UNIDAD
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) Sgt';g'%m
O PARTIDA DE MEDIDA
(6) 7) (8) (9)
JUSTIFICACION:
"o
CONDICIONES DE ENTREGA
L4
PLAZO DE ENTREGA
(11)
r
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN ©
SERVICIO
{12)
ELABORO AUTORIZO
i (13) 2 (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA

F-PR-AAD-01 ROO
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oo sovcmiene o FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢5» YUCATAN SINFONICA DE YU_CATAN
NIFR2. CruiMAIREL ARG AN A . Direccién de Administracion y Finanzas
Requisicion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Marca con una "X" el tipo de requisicion.
2, Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
3. Nuamero consecutivo de requisicion de [a 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.
Z; 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.
13 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 elaboré.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

F-PR-AAD-01 ROO / Pagina 2 de 2



