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Procedimiento para Tramitar Compensaciones

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar compensaciones, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacién en némina.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion 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, fraccidon I1X; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Fraccion llI; Articulo 26, Fraccidn II; 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
Compensacion: Monto econémico adicional al sueldo base.

Empleado(a) administrativo: Persona que labora en el Fideicomiso que no forma parte de la
Orquesta Sinfdénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director del Area de Adscripcion

1. ldentifica la carga adicional de trabajo que realiza algin empleado(a) administrativo
adscrito a su direccién asi como el esfuerzo realizado mas alld de sus responsabilidades
primarias que lo distingue como un empleado(a) valioso.

2. Solicita al o a la Director(a) General la compensacién del o de la empleado(a) administrativo
adscrito a su direccidon exponiendo motivos para el otorgamiento de compensacion,
mediante F-PR-TCO-01 Oficio de solicitud de compensacion especial o F-PR-TCO-02
Oficio de solicitud de compensacién garantizada, segun sea el caso.

Directora / Director General

3. Recibe por parte del o de la Director(a) del area al que se encuentra adscrito el o la
empleado(a), el oficio de solicitud de compensacion.

4. Evalita la necesidad y verifica si existe el presupuesto para poder otorgar la compensacién.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen? s

F-PL-EDN-05 ROO Pagipa 2 de4 -



TALE

YUCATAN

r COBIERNO OEL ESTADO | 2024 - 2030

Cadigo

PR-DAF-RHP-09 R0O

SINFONICA DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Féé}ié_ﬂe emiR_n |
- 25/09/2025

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

n
fiT‘g".; AN

Fecha de actualizét-:-i"én
No Aplica

Procedimiento para Tramitar Compensaciones

5. ;Cuenta con el presupuesto para otorgar la compensacion?
e No: Fin del procedimiento.

e Si: Contintia en la actividad 6.

6. Realiza F-PR-TCO-03 oficio de autorizacion para otorgamiento de compensacion dirigido

al o a la Director(a) de Administracion y Finanzas.

Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

7. Espera copia de oficio de autorizacion para otorgamiento de compensacién por parte del o

de la Director(a) de Administracién y Finanzas.

8. Recibe copia del F-PR-TCO-03 oficio de autorizacion de otorgamiento de compensacion y

espera la fecha para su aplicaciéon en némina.

9. Turna la documentacién al Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos para su inclusion en

el archivo documental correspondiente.

Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos

10. Archiva documentacién.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Numero de
Tramite de compensaciones
compensaciones aplicadas en . . =
aplicados en némina/Numero de Porcentaje Quincenal 100%
némina compensaciones
autorizadas®*100
VIl. ANEXOS
& * * . . 8-
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp.OS]CIDn
anexo Final
No aplica | Diagrama de Flujo
el Proceq[mlento RHP Indefinido | 2 afnos | 2 afnos Afrcrj[\_ro
para Tramitar Historico
Compensacion
F.pr- | Oficio de Solicitud
de Compensacion RHP Indefinido | 2 anos | 2 afos Eliminar
TCO-01 .
Especial
F-PR- Oficio de Solicitud
de Compensacion RHP Indefinido | 2 afios | 2 anos Eliminar
TCO-02 :
Garantizada ;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entida /
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracién y Finanzas

Fecha de emision

Codlgo Fecha de actualizacién
PR-DAF-RHP-09 ROO 25/09/2025 No Aplica
Procedimiento para Tramitar Compensaciones
Oficio de
FePi- | Auiprizacion para RHP Indefinido | 2 afios | 2afios | Eliminar

TCO-03 | Otorgamiento de
Compensacion

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

25/09/2025

00

Generacion del

Compensaciones.

Procedimiento para Tramitar

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Director de Administracién y Finanzas

C.P. Ma;;é‘ Jests Gonzalez Cardena

A

“| a 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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Oficio de Solicitud de Compensacion Especial

Mérida, Yucatan a (4) de (4) de (4)
Nuamero de oficio: FIGAROSY/(1)/(2)/2019
Asunto: (3)

Nombre(s) Apellidos (5)
Cargo
PRESENTE,

*Oficio con texto libre.

Incluye:

Nombre de la persona a quien desea realizar la compensacién especial.
Puesto que ocupa.

Area de adscripcion a la que pertenece.

Fecha de inicio.

Motivo de la compensacion.

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

Atentamente:

Nombre (6)
Puesto
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

c.cp.
c.cp.
c.c.p. Archivo

C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
F-PR-TCO-01 ROO

{
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 9237{ ’
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¢o» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WNFD mmmens eeLmTnG | A0 2000 Direcciéon de Administracion y Finanzas

Oficio de Solicitud de Compensacién Especial

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Siglas correspondientes a la direccién y departamento correspondiente, en su
) Caso.
2. NUmero consecutivo de oficios emitidos.
3. Asunto por el cual se emite el oficio.
4, Fecha en la que se emite el oficio.
5 Nombre completo y puesto de la persona a la que se dirige el oficio de solicitud
) de compensacioén especial.
6 Nombre completo del Director(a) que realiza la solicitud de compensacién

) especial.
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 gj
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Administracién y Finanzas

Oficio de Solicitud de Compensacion Garantizada

Meérida, Yucatan a (4)
Ndmero de oficio: FIGAROSY/(1)/(2)/2019
Asunto: (3)

Nombre(s) Apellidos (5)
Cargo
PRESENTE,

*Oficio con texto libre.

Incluye:

Nombre de la persona a quien desea realizar la compensacion garantizada.
Puesto que ocupa.

Area de adscripcion a la que pertenece.

Fecha de inicio.

Motivo de la compensacion.

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

Atentamente:

Nombre (6)
Puesto
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p.
c.c.p.

)
c.c.p. Archivo 7

F-PR-TCO-02 ROO / Pagina 1 de 2



STAL siENTO nava | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA K __{;
) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN \ -
% ) COBIERNO DELESTADO 3024 - 2030 . . W 3 P a :
Direccion de Administracion y Finanzas e
Oficio de Solicitud de Compensacién Garantizada
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Na. Descripcion
1 Siglas correspondientes a la direccién y departamento correspondiente, en su
’ Caso.
2. Numero consecutivo de oficios emitidos.
3 Asunto por el cual se emite el oficio.
4. Fecha en la que se emite el oficio (dia, mes y ano).
5 Nombre completo y puesto de la persona a la que se dirige el oficio de solicitud
’ de compensacion garantizada.
6. Nombre completo de quien realiza la solicitud de compensacion garantizada.

£a

F-PR-TCO-02 ROO Pagina2de 2
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» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NP BRI E R AR Direccion de Administracién y Finanzas

Oficio de Autorizacién para Otorgamiento de Compensacién

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

Asunto: (2}
Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo
PRESENTE,
*Oficio con texto libre.
Incluye:
Nombre de la persona a quien se le autoriza la compensacién.
Puesto que ocupa.
Area de adscripcion a la que pertenece.
Fecha en la que dara inicio la compensacién.
Motivo por el cual se realiza la autorizacidn de la compensacion.
Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
Atentamente:
Nombre (5)
Puesto
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
c.c.p.
C.C.p.
c.c.p. Archivo
:
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 M
C.P. 27000 Meérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx i

F-PR-TCO-03 ROO Pagina 1 de 2
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((v») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
: SAFICENGRRLEITALS. ARH AL Direccion de Administracién y Finanzas

Oficio de Autorizacidn para Otorgamiento de Compensacién

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Numero consecutivo de oficios emitidos.
2. Asunto por el cual se emite el oficio.
3. Fecha en la que se emite el oficio (dfa, mes y afno).

Nombre completo y puesto de la persona a la que se dirige el oficio de autorizacion de
compensacion, que generalmente es el Director(a) de Administracion y Finanzas.
Nombre completo de quien emite el oficio de autorizaciéon de compensaciones, es
decir, el Director(a) General de la Entidad.

/
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 \q/(
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx /
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