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. OBIJETIVO

Establecer las actividades y procedimientos contemplados en el proceso para gestionar asuntos
juridicos y solicitudes de transparencia que realiza la Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos,
con la finalidad de administrar y optimizar los recursos correspondientes.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion Asuntos y Servicios Juridicos del Fideicomiso Garante

de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Ill. DEFINICIONES

FIGARQSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfonica de Yucatan.

OSY: Orguesta Sinfdnica de Yucatan.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Gestionar Asuntos Juridicos y
Solicitudes dz Trarsparenda
{Ofide desalicitud de canvenio o
cantratol

1. Baborar Corwenios o

Contratos

v

2, Coordinar Sesiones del
Comité Técnico cel
FIGAROSY

v

3. Elaborar el Acta de Minuta
de Reunion de fa Cemision
Artistica dela OSY

v

4. Certificar Doume ntos

v

5, Gestionar Corvenio ante
el Centro de Condliacicn
Labaral del Estado de
Yucatn

€. Resclver Sclicludes de
Accesoa la Informadcn
Pablica de MNotoria
Incompetenda del
FIGAROSY

v

7. Resclver Las Salicitudes

deAcceseo a la Informaddn

Piblica en la que s= Entrega
la Informadan

8, Resolver Solicitudes de
Acceso a la Informaddn
Piiblica en la Informaeidn
que s Encuentra Publicada
s}

2. Resolver Solicitudes de
Acceso a la Infermadon
Piblica en las que particips
el Comité de Trarsparenda

v

10, Tramitar las Solicitudes
de Derechos ARCO

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

Descripcién Referencia Area responsable
1. Elaborar Convenios ¢ Contratos

Establecer las actividades necesarias
para elaborar los convenios o
contratos solicitados a la Direccién | Manual de Procedimientos | Direccion de Asuntos y
de Asuntos y Servicios Juridicos, con (PR-DAS-01) Servicios Juridicos

la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

2. Coordinar_Sesiones del Comité
Técnico del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan

Establecer las actividades necesarias

para coordinar sesiones del Comité

Técnico del Fideicomiso Garante de

la Orquesta Sinfénica de Yucatan,

con la finalidad de unificar criterios y

estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos | Direcciéon de Asuntos y
(PR-DAS-02) Servicios Juridicos

3. Elaborar el Acta de Minuta de
Reunién de la Comisién Artistica
de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan

Establecer las actividades necesarias

para elaborar el acta de minuta de

reunién de la Comision Artistica de la

Orquesta Sinfénica de Yucatan, con

la finalidad de unificar criterios vy

estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos Direccion de Asuntos y
(PR-DAS-03) Servicios Juridicos

4. Certificar Documentos

Establecer las actividades necesarias | Manual de Procedimientos | Direccién de Asuntos y

para certificar documentos, con la (PR-DAS-04) Servicios Jurldicos
finalidad de unificar criterios vy

estandarizar su aplicacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. Gestionar Convenio  ante el
Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Yucatan

Establecer las actividades necesarias

para gestionar convenio ante el

Centro de Conciliacién Laboral del

Estado de Yucatan, con la finalidad de

unificar criterios y estandarizar su

aplicacion.

6. Resolver Solicitudes de Acceso a
la Informacién Publica de Notoria

| Incompetencia del Fideicomiso

. Garante de la Orquesta Sinfénica

de Yucatan

Establecer las actividades necesarias Manual de Procedimientos | Direccién de Asuntos y

para resolver solicitudes de Acceso a (PR-DAS-06) Sapdidios Juridicos

la Informacion Publica de notoria

incompetencia del  Fideicomiso

Garante de la Orquesta Sinfénica de

Yucatan, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

7. Resolver las Solicitudes de Acceso
a la Informacién Publica en la que
se Entrega la Informacion

Establecer las actividades necesarias

para resolver las solicitudes de

Acceso a la Informacidn Publica en las

que se entrega la informacion, con la

finalidad de unificar criterios y

estandarizar su aplicacion.

8. Resolver Solicitudes de Acceso a
la_Informacidn Publica en la
Informaciéon que se Encuentra
Publicada en Algun Sitio Web

Establecer las actividades necesarias

para resolver solicitudes de acceso a

la  informacion publica en la

informacion que se encuentra
publicada en algun sitio web, con la

Manual de Procedimientos | Direccién de Asuntos y
(PR-DAS-05) Servicios Juridicos

Manual de Procedimientos | Direccion de Asuntos y
(PR-DAS-07) Servicios Juridicos

Manual de Procedimientos | Direccidon de Asuntos y
(PR-DAS-08) Servicios Juridicos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

9. Resolver Solicitudes de Acceso a
la Informacién Publica en las que
Participa el Comité de
Transparencia

Establecer las actividades necesarias

para resolver solicitudes de acceso a

la informacion publica en las que

participa el Comité de Transparencia,

con la finalidad de unificar criterios y

estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos | Direccidn de Asuntos y
(PR-DAS-09) Servicios Juridicos

10. Tramitar las Solicitudes de
Derechos ARCO

Establecer las actividades necesarias
para atender las solicitudes de
derechos de Acceso, Rectificacion,

Cancelatl:ién Y Oposiciént de dtatci)s Manual de Procedimientos | Direccién de Asuntos y
personales que se presenten ante la iy . e
Unidad de Transparencia  del (PR-DAS-10) Servicios Juridicos

Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan, con la finalidad
de notificar en tiempo y forma la
respuesta respectiva.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INDICADOR
indicador Férmula unidatde | o oot | Mk
medida
(Contratos o convenios
Convenios o elaborados / Contratos o
contratos convenios solicitados por las | Porcentaje Trimestral 95%
elaborados unidades administrativas) * 100
Sesiones de Comité Ndmero de sesiones del
Técnico de Comité Técnico efectuadas Numero Trimestral 4
FIGAROSY
(Actas de reuniones de
Actas de la Comision | Comision Artistica elaboradas /
Artistica de |a Numero de reuniones de
e . ., L ) P taj 9
Orquesta Sinfénica | Comision Artistica realizadas) * oreentae Al 100k
de Yucatan 100
(Documentacién certificada /
Documentacion Solicitud de documentos a Barekniat Anual 100%
certificada certificar) * 100 ) 64 °
(Convenios gestionados ante el
Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Yucatan /
Convenios Convenios solicitados por la
\ o ] Po taj 9
gestionados Unidad Administrativa ante el reaniale ) 150
Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Yucatan) * 100
Solicitudes de (NUumero total de solicitudes de
acceso ala informacién contestacion en
informacion tiempo legal / Numero total de | Porcentaje Mensual 100%

contestadas en
tiempo y forma

solicitudes de informacidn
recibidas) *100

F-PL-EDN-11 ROO
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(notoria
incompetencia)
Solicitudes de (NUmero total de solicitudes de
acceso a la informacion contestacion en
informacion tiempo legal / Numero total de | Porcentaje Mensual 100%
contestadas en solicitudes de informacion
tiempo y forma recibidas) *100
Solicitudes de
(Numero total de solicitudes de
acceso ala ; - i
informacion informacién contestacién en
tiempo legal / Numero total de | Porcentaje Mensual 100%
contestadas en o y v
. solicitudes de informacién
tiempo y forma b -
v recibidas) *100
(sitio web)
Solicitudes de
acceso a la (NUumero total de solicitudes de
informacién informacién contestaciéon en
contestadas en tiempo legal / Numero total de | Porcentaje Mensual 100%
tiempo y forma solicitudes de informacion
(Comité de recibidas) *100
Transparencia)
Ssilfiidsde (Numer?ttotal de solicitudes de
.. proteccion de datos personales
proteccion de datos .. y
contestacion en tiempo legal / )
personales A i Porcentaje Mensual 100%
Nimero total de solicitudes de
contestadas en i S &
. proteccion recibidas) *100
tiempo y forma
VII. ANEXOS
* * * . 5
Cédigo Nombre del UBleacish AT AC PTC D|5|’JPSICIOn
anexo final
NG il No aplica No aplica No aplica | No aplica | No aplica | No aplica
*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracidn; 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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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
92/10/2025 00 Ge[ltitracién d.eI. Proceso para Gest.ionar Asuntos
Juridicos y Solicitudes de Transparencia.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Rossana

Xl
meh Kanttin Keb

Directora de Astintos y Servicios Juridicos
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