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Proceso para Administrar Recursos Patrimoniales

. OBIJETIVO
Establecer las actividades y procedimientos contemplados en el proceso para administrar

recursos patrimoniales que realiza la Direccién de Administracion y Finanzas del FIGAROSY, a
través del Departamento de Compras, que contempla la realizacion del alta y baja de bienes, asi
como la realizacion de mantenimientos, inventarios, préstamos y la integracion de sus
expedientes, con la finalidad de administrar y optimizar los recursos patrimoniales
correspondientes.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

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

OSY: Orquesta Sinfonica de Yucatan

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Administrar Recursos Patrimoniales

{Control patrimenial / Carta de
resguardo) 4. Prestar los Bienes
G Muebles
1. Registrar el Alta de Bienes 5. Realizar el Mantenimiento
Muebles de Bienes Muebles
2. Integrar los Expedientes 6. Realizar |a Baja de Bienes
de Bienes Muebles Mueblas
3. Realizar el Inventario de

Administrar Recursos Patrimaniales
|Oficios de baja, publicacién de
desincorporacion, destruccion de
hienes muebles)

Biznes Muebles

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

~ Fecha de emisién
22/10/2025

FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracién y Finanzas

Proceso para Administrar Recursos Patrimoniales

Descripcion

Referencia

Area responsable

1. Registrar el Alta de Bienes
Muebles

Establecer las actividades a seguir
para registrar el alta de bienes
muebles del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfénica de Yucatan,
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-COM-01)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Compras

2. Integrar los Expedientes de

Bienes Muebles
Establecer las actividades a seguir
para integrar los expedientes de
bienes muebles del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfoénica de
Yucatan, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacién.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-COM-04)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Compras

3. Realizar el Inventario de Bienes
Muebles

Establecer las actividades a seguir
para realizar el inventario de bienes
muebles del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfénica de Yucatan,
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar para su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-COM-02)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Compras

4. Prestar los Bienes Muebles

Establecer las actividades a seguir
para prestar los bienes muebles del
Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacién.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-COM-05)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Compras

5. Realizar el Mantenimiento de
Bienes Muebles

Establecer las actividades a seguir
para realizar el mantenimiento de

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-COM-12)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Compras

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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No aplica
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Proceso para Administrar Recursos Patrimoniales

bienes muebles del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatén, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

6. Realizar la Baja de Bienes
Muebles

Establecer las actividades necesarias

Direccion de

Manual de Procedimientos Administracion y

para realizar la baja de bienes _
muebles del Fideicomiso Garante de (PR-DAF-COM-03) Finanzas / Departamento
la Orquesta Sinfonica de Yucatan, de Compras
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar para su aplicacion.
VI. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
(Cantidad de resguardos
Resguardos elaborados / Cantidad de :
; & P
elaborados activos adquiridos) * 100 i helEmpea; 1007
(Cantidad de expedientes de
Integracion de bienes muebles integrados/
expedientes de Cantidad de bienes muebles) | Porcentaje Semestral 100%
bienes muebles *100
(Cantidad de activos
Bienes muebles existentes fisicamente
, | 5
existentes /Cantidad de activos RRReEmEE Semestra 10
adquiridos) *100
Salidas temporales (Cantidad de bienes muebles
bi bles d It Cantidad d

de _|enes mueble : evueltos / Canti a’ e Porcentaje Waiisi] 100%
realizadas y hienes muebles en préstamo
devueltas temporal) * 100

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Proceso para Administrar Recursos Patrimoniales
(Cantidad de bienes muebles
Mantenimiento con mantenimiento realizado/
preventivo de bienes | Cantidad de bienes muebles Porcentaje Anual 100%
susceptibles de darle
mantenimiento) * 100
Bienes muebles (Cantidad de bienes dados de
dadios: el baja / Cantidad de bienes Porcentaje Anual 100%
. identificados para baja) * 100
VII.
Nombre del Ubicacion AT* AC PTC DISpPSICIOI’I
anexo final
No aplica No aplica | No aplica | No aplica | No aplica No aplica
*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.
VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Numero de revision Actividad ]
22/10/2025 00 Genferacpn del Proceso para Administrar los Recursos
Patrimoniales
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autori 0\

./:l
i

C.P
Dire

r de Administracién y Finanzas

. Manuel Jesiis Gonzilez Cardefia
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