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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para tramitar alta de musicos permanentes, con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar su contratacion.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 20; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 40, fraccion Il; de la Ley de Migracion.
Ambito Estatal
Articulo 15, Fraccion IIl; Articulo 25; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.
Articulo 53 del Reglamento Interno de Trabajo de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
IMSS: Instituto Mexicano del Sequro Social.

INM: Instituto Nacional de Migracion.
ISSTEY: Instituto de Sequridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

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

NSS: Numero de Sequridad Social.

0SY: Orquesta Sinfdénica de Yucatan.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
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V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Personal Artistico:
1.1. Recibir la documentacion del musico contratado y gestionar los tramites de alta ante el
Departamento de Recursos Humanos y Procesos de la Entidad.
2. Jefe de Recursos Humanosy Procesos:
2.1. Generar el alta del musico contratado en el sistema de nominay ante la SAF.
3. Musico:
3.1. Proporcionar la documentacion para su contratacion y realizar los tramites solicitados
por la Entidad.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Personal Artistico
1. Recibe instruccion verbal del Director Artistico para atender los tramites de alta de
musico permanente de origen nacional o extranjero.
2 Solicita al musico mediante correo electronico, la documentacion que sera enviada al

Jefe de Recursos Humanos y Procesos para iniciar el alta en la némina:

e Curriculum vitae; en caso de ser mexicano, extranjero o nacionalizado.

o Comprobante del Gltimo nivel de estudios (titulo, cédula profesional o constancia de
estudios reciente expedida por la institucion educativa, ya sea mexicano, extranjero
o nacionalizado; adicionalmente si es extranjero, la documentacion debera
entregarse apostillada y traducida al idioma espafiol).

e Acta de nacimiento; en caso de ser mexicano, acta de nacimiento; en caso de ser
extranjero, acta de nacimiento traducida al espafol; en caso de ser naturalizado
mexicano, declaratoria de nacionalidad mexicana o carta de naturalizacion.

« I|dentificacion oficial con fotografia; si es mexicano o naturalizado, INE o pasaporte
vigente; si es extranjero, documento migratorio vigente, en primera instancia se
presenta la visa de trabajo expedida por el INM y una vez que se realice el cambio de
condicion se entregara la tarjeta de residencia temporal y sus renovaciones.

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP); de ser extranjero, esta se obtendra al
momento de solicitar y tramitar el cambio de condicién ante el INM y que consta en
la tarjeta de residencia temporal que le sera entregada.

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC); en caso de ser mexicano, extranjero o
naturalizado.

e Comprobante de domicilio actualizado (energia eléctrica, agua potable o teléfono
con antigiiedad maxima de 3 meses a la fecha de ingreso, ya sea mexicano,
extranjero o naturalizado).

e Numero de afiliacion al IMSS y comprobante correspondiente.

e Referencias laborales(minimo una).

e Cartade antecedentes no penales (mexicano, extranjero o naturalizado). e

e Certificado de salud (expedido 15 dias antes a la fecha en la que se solicita ei

ingreso)
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