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l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar visa de musicos permanentes extranjeros,
con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Personal Artistico de la Direccion Artistica del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 40, fraccion Il; de la Ley de migracion.

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccion Ill; Articulo 25; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Contral Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

IV. DEFINICIONES
INM: Instituto Nacional de Migracion.

Musico Permanente: Musico que se incorpora a la Orquesta Sinfonica de Yucatan con plaza de
base.

OSY: Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director Artistico:
1.1. Identificar la necesidad de contratacion de musicos para la OSY, evaluar a los aspirantes
y autorizar su contratacion.
2. Jefede Personal Artistico:
2.1. Gestionar el tramite del musico permanente extranjero ante las autoridades migratorias
competentes.

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director Artistico
1. Detectalanecesidad de la contratacion de algun musico para la 0SY.
2. Evallaal musico aspirante mediante una audicién o a través de invitacion directa.
3. Notifica verbalmente la autorizacion para su contratacion al Jefe de Personal Artistico.
Jefe de Personal Artistico
4. Recibe la autorizacion del Director Artistico para la contratacion de algun musico.
5. Salicita al masico aspirante mediante correo electranico, la documentacion para realizar
el trdmite de solicitud de visa por oferta de empleo ante las autoridades migrato@a}\s;k
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16.

Procedimiento para Gestionar Visa de MUsicos Permanentes Extranjeros

Recibe la copia del pasaporte del artista y completa el formato para solicitar la
autorizacién de visa ante el Instituto Nacional de Migracion en la pagina
www.inm.gob.mx, anexando la informacion de las personas autorizadas de la Entidad
para realizar dicho tramite y la siguiente documentacion:

e Copiade pasaporte legible del extranjero.

e Original y copia de la identificacion oficial vigente del representante legal de la
persona fisica o moral contratante y/o promovente.

Nota: El representante legal en la Entidad, es el Director General.

e Oficio con la carta invitacion de oferta de trabajo al extranjero en papel membretado
en la que senale la ocupacion que desarrollara la persona extranjera firmada por el
representante legal de la persona fisica o moral contratante y/o promovente.

e Copia de la constancia de inscripcion del empleador ante el INM, previamente
tramitada.

e Original y copia de la identificacion oficial vigente de las personas autorizadas a
realizar trémites.

Nota: La persona autorizada de la Entidad es Jefe de Personal Artistico.

Acude a las oficinas locales del Instituto Nacional de Migracion a ingresar el tramite con

toda la informacion recopilada, sin necesidad de cita.

Recibe un comprobante de registro de solicitud del tramite por parte del INM, el cual

contiene un ndmero de pieza y una contrasefia las cuales serviran para dar seguimiento
del avance al tramite correspondiente en el sitio oficial del Instituto.

Espera respuesta del Instituto Nacional de Migracion.

_Recibe notificacién mediante correo electrénico para acudir a las oficinas locales del

Instituto Nacional de Migracion y recibir notificacion original, al concluir el plazo para la
resolucion del tramite migratorio, la cual varia de 4 a 6 semanas.

Envia por correo electranico la notificacion de resolucion de tramite al musico aspirante,
sefalando que tiene 30 dias habiles a partir de la fecha de la resolucién para acudir a la
Embajada de México en su pais y obtener la visa correspondiente.

Acude a las oficinas del Instituto Nacional de Migracion para recibir la resolucion y/o
notificacion original.

Recibe del Instituto Nacional de Migracion la resolucion y/o notificacion original

Turna mediante F-PR-GVM-01 Oficio de entrega de resolucion y/o notificacion del INM, al
Jefe de Recursos Humanos y Procesos la resolucion del INM.

Recaba sello y firma en el acuse del F-PR-GVM-01 Oficio de entrega de resolucion y/o
notificacion del INM.

Archiva acuse del F-PR-GVM-01 Oficio de entrega de resolucion y/o notificacion del INM
en la carpeta correspondiente.
Fin del procedimiento.
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