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Proceso para Administrar Materiales y Documentos de Ensayos y Conciertos

. OBIJETIVO
Establecer las actividades y procedimientos necesarios en el proceso para administrar materiales
y documentos de ensayos y conciertos, con la finalidad de gestionar y optimizar los recursos y
actividades de los ensayos y conciertos de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién Artistica del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
FIGAROSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Administrar Materiales y
Documentos de Ensayos y
Conciertos
(Programacion de la temporada)

h

1. Baborar el Presupuesto
deCompra y/o Rents de
Partituras.

b, .

2. Gestionar la Adguisicidn

del Material de Repertario

de la Orguesta Sinfénica de
Yucatén.

Y

3. Integrar Carpetas de
Ensayas y Conciertos.

Administrar Materiales y
Documentos de Ensayos v
Cenciertos
(Presupuesto autorizado, resguardo
de materialy documentos)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcidon Referencia Area responsable

1.Elaborar el Presupuesto de Compra
y/o Renta de Partituras.

Establecer las actividades necesarias

para elaborar el presupuesto de | Manual de Procedimientos
compra y/o renta de partituras para (PR-DAR-BIB-01) Departamento de
cada temporada de conciertos, con la Biblioteca
finalidad de estandarizar y eficientar
su desarrollo.

Direccion Artistica /

2.Gestionar __la  Adquisicion __ del
Material de Repertorio de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan.
Establecer las actividades necesarias

para gestionar la adquisicion del | Manual de Procedimientos
material de repertorio de la Orquesta (PR-DAR-BIB-02) Departamento de
Sinfonica de Yucatan, con la finalidad Biblioteca

de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion en los programas de
temporada.

Direccidn Artistica /

3.Integrar Carpetas de Ensayos vy

Conciertos.
Establecer las actividades necesarias o Direccién Artistica /
para integrar las carpetas de ensayos | Manual de Procedimientos Depertameritade
y conciertos, con la finalidad de (PR-DAR-BIB-03) Biblioteca
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

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

YUCATAN

/ COBIERNO OFL ESTADO 2034 - 2030

Cadigo

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN

Direccién Artistica

Fecha de emision
~22/10/2025

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Administrar Materiales y Documentos de Ensayos y Conciertos

INDICADOR
Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
iz (Presupuestos de compra o renta
Elrilzzra:;:;d;e de partituras autorizados / Por
Eorn rpa - Presupuesto de compra o renta | Porcentaje | temporadade | 100%
de zrti tTJras de partituras solicitados para conciertos
P autorizacion) * 100
Adqulzsu:lon de (Material de repertorio
material gel estionado por programa / i
repertorio de la g . por g . 5 , Porcentaje | temporada de | 100%
. Material de repertorio requerido .
Orquesta Sinfonica ) conciertos
de Yucatin para conciertos)*100
Integracion de i .
R (Numero carpetas necesarias
ensl:; i para el programa / Numero de | Porcentaje Mensual 100%
conc\ifertgs carpetas usadas por programa) *
100
ANEXOS
* * * . . s
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Disposicion
anexo final

No aplica | No aplica No aplica No aplica | No aplica | No aplica | No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Proceso para Administrar Materiales
y Documentos de Ensayos y Conciertos.

22/10/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

2l

- e

L ~7
&

4 Iz!,’/. ';':Jf,.- .
Y .’, | ?)/I(-’.Iy}tr
Lic. Pablo Maya Ortega
Encarga}d’de la Direccion Artistica
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