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PR-DAR-PAR-04 ROO 30/08/2019 No aplica

Procedimiento para Identificar Incidencias de MUsicos en Ensayos y Conciertos

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para identificar incidencias de musicos en ensayos y
conciertos, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccion lIl; Articulo 26, Fraccion Il; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos
para |a Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Articulo 20 y Articulo 21; de |a Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
Yucatan, de sus Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de
caracter estatal.

IV. DEFINICIONES

Actividad orquestal: Dias en los que se celebran ensayos o conciertos en los que participa la
Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Incidencia: Cualquier tipo de circunstancia o evento que modifica la asistencia de los musicos
de la OSY, tales como enfermedades, permisos, dotacion orquestal, entre otros.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Personal Artistico:
1.1. Recibir la justificacion de incidencias y elaborar el reporte de incidencias al término de
cada programa.
2. Musico:
2.1. Notificary entregar documentacion de respaldo de incidencias.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Personal Artistico
1. ldentifica durante y al término de cada programa o evento especial las faltas de
asistencia de los musicos participantes con el F-PR-CRP-01 Bitacora de asistencias de
musicos de la OSY.
2. Elabora el F-PR-CRP-03 Reporte de incidencias OSY identificando, segun la dotacion
orquestal, si |a falta de asistencia se originé por rol de seccion o por orden de ensayo.

L
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Procedimiento para ldentificar Incidencias de MUsicos en Ensayosy Conciertos

3. ;La falta de asistencia se origind por un motivo distinto a rol de seccion u orden de
ensayo?
¢ Si: Contintia en la actividad 5.

e No: Continta en la actividad 4.

4. Incluye en el F-PR-CRP-03 Reporte de incidencias OSY, la indicacion de rol de seccion u
orden de ensayo. Contintia en actividad 22.

5. Solicita al musico mediante correo electrénico la justificacion de la falta de asistencia.

6. Espera la justificacion de la falta de asistencia del musico, la cual debe informarse
mediante correo electrénico.

Musico

7. Recibe correo electrénico del Jefe de Personal Artistico y justifica la falta de asistencia
segun sea el caso.

8. ;Lafaltade asistencia se debid a enfermedad?
¢ Si: Contintia en la actividad 10.
¢ No: Continta en la actividad 9.

9. Envia correo electronico al Jefe de Personal Artistico del motivo de la ausencia,
adjuntando la documentacion soporte pertinente y espera la autorizacion de la falta de
asistencia en caso de que ésta proceda. Continda en actividad 14.

10. Entrega fisicamente al Jefe de Personal Artistico la incapacidad médica del IMSS original,
ala brevedad posible.

Nota: En caso de que la enfermedad impida |a entrega fisica de la incapacidad médica, el
musico debera enviar dicha documentacion escaneada mediante correo electronico y en
cuanto su padecimiento lo permita, efectuar la entrega del documento original.

Jefe de Personal Artistico

11. Recibe la incapacidad médica del IMSS del musico ya sea el documento original o el
documento escaneado mediante correo electronico.

12. Elabora F-PR-SPP-01 oficio administrativo de incapacidad médica y adjunta incapacidad
médica del IMSS.

Nota: La entrega del documento original por impedimento de la enfermedad, en caso de
haberse recibido correo electronico del documento escaneado, se realizara a mas tardar
el tltimo dia del mes que justifica la enfermedad.

13. Indica en el F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias OSY el nimero de oficio administrativo
de entrega de la incapacidad médica del IMSS.

14. Recibe el correo electrénico del motivo de ausencia del musico y analiza la justificacion.

15. Autoriza o rechaza el motivo de la justificacion.

16. ¢Lajustificacion es autorizada?

« Si: Continda en la actividad 18.
« No: Continta en la actividad 17.

17. Indica en el F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias OSY la falta de asistencia
correspondiente, para proceder con el descuento en némina. Continta en actividad 22.

18. Incluye justificacion en F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias 0SY. ”/
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VIL.

Procedimiento para Identificar Incidencias de Musicos en Ensayos y Conciertos

Vil

19. Identifica si existieron ensayos o conciertos, cuya duracion fue distinta al horario oficial
establecido a los musicos.

20. ;Los ensayos o conciertos iniciaron o concluyeron segun horario oficial de los musicos?

e Si: Continda en la actividad 22.
e No:Continua en la actividad 21.

21. Incluye en F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias OSY, las indicaciones de entrada o salida
anticipada a ensayos o conciertos, segun sea el caso.

22. Concluye el F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias 0SY.

23. Elabora el F-PR-SPP-01 oficio administrativo con el reporte de incidencias que
corresponde al programa de temporada que finaliza segun PR-DA-PAR-03 ROO
Procedimiento para Controlar Incidencias y Asistencia de Musicos en Ensayos vy
Conciertos.

Fin del procedimiento.
INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Namero de
: - incidencias
Incidencias reportadas . ]
repo_rtadas de P —— Porcentaje Por programa 100%
musicos i :
incidencias
existentes)*100
ANEXO0S
Cédigo | Nombredelanexo | Ubicacion |  AT* Ac* | pTC* D's';‘i’:;‘l’"‘“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
N.O lde.ntlﬂcgr PAR Indefinido | 2 anos | 2 anos Archlyo
aplica | Incidencias de Histarico
Musicos en Ensayosy
Conciertos
F-PR- Bit.écora.de 3 o
Asistencias de PAR lano 2 anos | 3anos Eliminar
CRP-01 i s
Musicos de la OSY
CFR_IS—RO_S ﬁi?ggiidai 0SY PAR lano 2anos | Janos Eliminar
SFPE—R(;] Oficio Administrativo PAR lano 2anos | Janos Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Identificar Incidencias de Musicos en Ensayosy Conciertos

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
30/08/2019 00 Ger)eram.on del‘ Eroced|m|ento para .ldentn‘lcar
Incidencias de Musicos en Ensayos y Conciertos.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

N0
Juan Carlos|Loménaco Tonda
Director Artistico

G
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Identificar Incidencias de Musicos en Ensayosy Conciertos

Identificar I ncide ncias de Musicos
en Ensayos y Conciertos

1. Identifica durante y altérmino de cada

programaoc evento especial las fatas de

asistencia de los musicos participantes
conla bitdcora de asistencias de musicos.

Jefe de Personal Artistico

I

2. Elabora el reportede incidencias 0SY,

segun s dotacion orquestal, sila faltade

asistencia se origind por rol de secciono
pororden de ensayo.

Jefe de Personal Artistico

3.iLafalta de
dtistencia se origind por un motive
distinto a rol de seccion uordes
de ensayo?

4. incluye en elreporte de incidencias

0SY, |a indicacidn de rol de seccion u
o= orden de ensayo,

Jefe de Personal Artistico

Si

Y

5. Solicita al misico mediante correo
electronico |a Justificacion de la falta de
asistencia,

Jefe de Personal Artistico

B. Espera.

7. Recibec orreo electronico del Jefe de
Personal Artistico y justfica la falta de
asistencla segun seaelcaso

Musico

8. Enviacorreo electronicoal Jefe de

Personal Artistico del motivode s
Nope| 8usencia adjuntado documentacian de
soporte y espe raautorizacion

Musico

8. ;18 faltade asistencia se
debi¢ a enfermedad?

Si

10. Entregafisicamente al Jefe de
Personal Artistico la incapacidad medica
delIMSS original.

Masico

)

11. Recibela inca pacidad del IMSS del
musico yasea el documento originalo
escaneado mediante correo electronico

Jefe de Personal Artistico

|

12, Elabora oficio administrativo de
incapacidadmedica y adjuntala
incapacidad médica delIMSS.

Jefe de Personal Artistico
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para |dentificar Incidencias de Musicos en Ensayos y Conciertos

13. Indica en el Reporte de Incidencias
0SY el numero de oficio administrative de
entrega de laincapacidad médica del
IMSS.

Jefe de Personal Artistico

A

14.Recibeel correo electronico del motivo

de ausencia del musico y analiza b
justificacién.

Jefe de Personal Artistico

Y

15, Autoriza o rechaza elmotivo de la
Justificacion

Jefe de Personal Artistico

17. Indica en el Re porte de Incidencias

0SY lafalta de asistencia
18. 4La justificacion esautorizada? Nome| Ccomespondiente, para procedercon el
descuento en nomina

Jefe de Personal Artistico

Si

Y

18. Inc uye justificacian en el Re porte de
incidencias 0SY.

Jefe de Personal Artistico

19. |[dentifica si existieron ensayos o
conciertos, cuya duracion fue distinta al
horario oficial establecido a los mu sicos

Jefe de PersonalArtistico

21. Incluye enReporte de Incidencias 0SY,

las indicaciones de entradao salida
Nope| 3Nticipada a ensayos o conc iertos, segin
sea el caso

Jefe de Personal Artistico

0. jlosensayos
o conciertos iniciarono
oncluyeron segun horano oficig
de los musicos?

Si

Jefe de Personal Artistico

A J
22.ConcluyeelReporte de Incidencias ‘__@
osY,

Y

23. Elabora oficio Administrativo con el
reporte de incidencias del programa que
finaliza. T\

Jefe de Personal Artistico

Identificarincide ncias de Misicos
en Ensayos y Conciertos Realizado
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Bitacora de Asistencias de Musicos de la 0SY

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN RFC:FGD080305C9A

C 80 S/N ENTRE 57 Y 57A C.P.:97000 TEL.:9231334 MERIDA, YUCATAN

Hora Descarga Estacion Des

DEP/ Clave Noml FECHA Equipo

Registro Ultimo Estatus

(1)
02/05/2019
(5) 09:26:52 a. m. ENTRADA DEL TURNO RETARDO MAYOR  [005] TEATRO 09:28:37 a. m.
[ (6) 07:40:32 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 07:59:30a. m.
03/05/2019
i (5) 09:07:26 a. m. ENTRADA DEL TURNQ TOLERANCIA [005] TEATRO 04:20:24 p. m.
() 06:47:19 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 07:56:45a. m.
06/05/2019
§ (5) 09:14:01 a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO 09:43:09 2. m.
F its) 06:14:59 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 07:51:58a. m.
07/05/2019
" (5) 09:07:46 a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO 10:38:37 a. m.
f (6) 06:59:08 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 08:07:07a. m.
08/05/2019
r () : (5) 09:00:27 a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO 09:05:39a. m.
(6) 04:31:51 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 08:01:24a. m.
09/05/2019
I (5) 09:15:02 a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO 02:01:37 p. m.
f (6) 04:54:21 p. m. SALIDA DELTURNO [00S] TEATRO 08:32:55a. m.
10/05/2019
" (5) 09:12:25 a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO 08:32:55a. m.
r (6) 04:05:36 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 08:32:55a. m.
13/05/2019
(5 09:15:04 a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO 04:09:11p. m.
" (6 06:45:14 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 08:19:15a. m.
14/05/2019
r (5) 09:28:29 a. m. ENTRADA DEL TURNO RETARDO MAYOR [002] FIGAROSY2 07:47:24a. m.
i (6) 06:38:28 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 07:47:27a. m.
\’ 15/05/2019
(5) 09:13:28 a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [002] FIGAROSY2 02:41:51p. m.
" (e 05:04:15 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO 10:10:29a. m.
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Bitacora de Asistencias de Musicos de la OSY

No. Descripcion
1. Departamento al que pertenece el personal.

2 Codigo que tiene el empleado.

3. Nombre completo del empleado.

4. Fechas de los dias que se laboraron.

5. Registro de entrada por medio de huella digital.

B. Registro de salida por medio de huella digital.

7. Departamento al que pertenece el personal.

*Este formato se descarga directamente del sistema de registro de huella digital, se
hace mencion del contenido del mismo en el instructivo.

F-PR-CRP-01R00
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Reporte de Incidencias OSY

r

m

PERIODO # (2)

REPORTE DE INCIDENCIAS DEL (3]

(ALTA) FECHA DE ALTA DEL EMPLEADO (BAJA) FECHA DE BAJADEL EMPLEADO (IH) INHABIL (D) DESCANSO (NI} NINGUNA INCIDENCIA A REPORTAR (CO) COMISION (R) RETARDO (OR)OMISION DE REGISTRO (L)
LISTA DE ASISTENCIA (V) VACACIONES (I/E) INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD (/M) INCAPACIDAD POR MATERNIDAD (LI) LICENCIA (S)FALLA EN EL SISTEMA (DD) DESCUENTO DEL DIA (0) OBSERVACIONES 01,02
(NR)NO REQUERIDD POR DOTACION INSTRUMENTAL (OE)DRDEN DE ENSAYQ (OC) ORDEN DE CONCIERTO (P) PERMISO (RS) ROL DE SECCION (SAE) SALIDA ANTICIPADA DE ENSAYO (SAC) SALIDA ANTICIPADA DE
CONCIERTO (E) ENFERMEDAD (REOSY) RECESO DE LA OSY.

V/LI: ANEXAR OFICIO DE AUTORIZACION DEL DRHP 1E/ IM: INDICAR NUMERO DE FOLIO ADMINISTRATIVO DONDE SE NOTIFICO LA INCAPACIDAD

OR/S: ANEXAR EL CORREO DE NOTIFICACION ADPA C0: ANEXAR OFICIO DE COMISION AUTORIZADD
TUNES | MARTES | MIER | JUEV VIERN ADO OM
# EMPLEADO NOMBRE COMPLETO HORARIO v} 7 (4]

L I I —
(@) (8) (9)

(4) (5) (8) (8) (8) (8)
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Direccion de Administracion y Finanzas

Reporte de Incidencias 0SY

No. Descripcion
s Unidad administrativa al que pertenece el reporte de incidencias.
2. Periodo al que pertenece el reporte de incidencias.
3 Periodo de fechas a la que pertenece el reporte de incidencias del programa (ejemplo:
' del dia/mes al dia/mes del afo).
4, Codigo del empleado
5. Nombre completo del musico (Nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
6. Horario oficial que tienen los musicos.
7! Llenar los espacios con las fechas correspondientes al programa(1, 2, 3...)
8 Completar el espacio con |as siglas correspondientes a la incidencia que se tenga segun
: las especificaciones del recuadro superior.
Hacer mencion de la relacion de las incidencias y/o las observaciones adicionales que se
9. tengan indicando el motivo (En caso de tratarse de varias observaciones, se

identificaran con numeracion sucesiva 01, 02, etc.)

F-PR-CRP-03 ROO Pagina2de?
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Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

Oficio No. ' PE/FIGAROSY /xx (1)/xxd2)/00X(3/A/2004)

Juntos transformsmos FIG AROSY
Yucatan | oo

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 DEYUCATAN

Dirigido a: Direccion de Administracién y Finanzas
(7
|:| Solicitud de pago |:| Reembolso de gasto I:l Comprobacion de pago
|:| Impuestos y retenciones |:| Incidencias, alta y baja de personal |:| Otros:

Forma de pago: (8) Cheque |:’ Transferencia bancaria I:] No aplica D

Proveedor: | Indicar nombre fiscal completo (no el comercial)(9) | Numero de CFDI: | Numero factura(10) |

JUSTIFICACION

(m

IMPORTE: $000.00 (12) [SON: Pesos /100 M.N. (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para usa exclusivo de la Direccién de Administracidn y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacion bancaria: | | Fecha de operacion: |:|

Cuenta origen: | |  Cuentadestino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de chegue: |_:| Namero de cuenta: | ] Fecha de cheque: :|

Solicitante V.2B.2 Autoriza V.2B.2

(14) (18) (16) (17)

Notal:En caso de incidenclas, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", proveedor, nimero de CFDI y forma de pago.
Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el solicitante sea el director

del drea solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A".
Nota 3: No se completard la secciones que se indican como uso exclusive de la Direccién de Administracién y Fi Q)}}
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Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

No. Descripcion

1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita

2. Iniciales del Departamento que solicita

3 Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, ARo en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de busqueda de documentos

: del Poder Ejecutivo

6. Fecha de elaboracion del oficio.

7 Marca con una “X" la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.

8. Marca con una“X"la forma de pago.

9. Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.

10. Indicar el numero de la factura

1 Breve explicacién del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el

) método de pago y en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.

12, Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesosyy letras.

13. El nombre de todos los documentos que amparen el pago a realizar.

14. Nombre y puesto del responsable que solicita.

Visado en el caso de que la solicitud la realice un puesto distinto a Director de area. En el
15. caso que el solicitante sea el director del area solamente se firmara el apartado de
solicitante y en el V.o B.o se pondra "N/A”".
18. Nombre del Director de Administracion y Finanzas.
17. Nombre del Director General.
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