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Procedimiento para Contratar Directores, Solistas y Musicos Extra de Nacionalidad Extranjera

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias a seguir para contratar directores, solistas y musicos extra
de nacionalidad extranjera para los conciertos de temporada del Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Produccion y Operacidn Artistica del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 58, Articulo 52 Fraccion Il y VII; Articulo 40 Fraccion Il y 1V; de la Ley de Migracién.
Articulo 166 Fraccion |; del Reglamento de la Ley de Migracion.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion [X; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 14 TER Fraccion Il y 1V; del Acuerdo FIGAROSY 02/2016 por el que se modifica el
Estatuto Orgénico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Articulo 15 Fraccion lll; Articulo 25; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Director (a) invitado o huésped: Artista invitado a dirigir a los musicos (as) de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan durante uno o mas programas de la temporada de conciertos.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

INM: Instituto Nacional de Migracion.

Representante artistico: Persona que guia la carrera profesional de artistas en la industria del
entretenimiento y cuya labor es representar los talentos o habilidades de un individuo (a) o grupo

de individuos (as) a cambio de una comision percibida como remuneracién.

Representante legal del contratante: Persona con la facultad otorgada por la ley para obrar en
nombre del artista, recayendo en ésta los efectos de tales actos.

'La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gegera.”
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Solista: Artista con un alto grado de calidad musical lo cual le permite presentarse en algin
programa o evento especial de la Orquesta Sinfénica de Yucatdn, ejecutando en solo su
instrumento.

Visa por oferta de empleo: Visa con permiso para realizar actividades remuneradas, solicitada al
INM por oferta de empleo aplicable a la persona extranjera, a quien una persona fisica o moral
establecida legalmente en México le extiende una oferta de empleo.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director Artistico

1. Proporciona al Director (a) de Produccion y Operacion Artistica en hoja membretada y
firmada y/o por correo electronico, el nombre, los datos generales de contratacion del
Director (a), solista o musico (a) extra de nacionalidad extranjera seleccionado en cada
programa, para que realice los tramites correspondientes.

Directora / Director de Produccién y Operacion Artistica

2. Elabora correo electronico de invitacién para Directores (as), solistas y musicos (as) extra
de nacionalidad extranjera en espafol o inglés.

3. Envia el correo electronico de la invitacion al Coordinador (a) Operativo y lo instruye para
dar seguimiento a la contratacion del Director (a), solistas y/o musicos (as) extra de
nacionalidad extranjera, segln sea el caso.

Coordinadora / Coordinador Operativo

4. Recibe instruccion y procede a enviar el correo invitacién al Director (a), solistas y/o
musico (as) extra de nacionalidad extranjera, segun sea el caso.

5. ;El Director (a), solista o musico (a) extra de nacionalidad extranjera estd de acuerdo con
sus condiciones de contratacién?

e Si: Continua en la actividad 7.
e No: Continua en la actividad 6

6. Notifica verbalmente al Director (a) de Produccién y Operaciéon Artistica que debera
valorar la posibilidad de replantear las condiciones de contratacién o seleccionar a un
nuevo (a) candidato (a). Regresa a la actividad 1.

7. Solicita mediante correo electréonico al Director (a), solista o musico (a) extra de
nacionalidad extranjera, el envio a través del mismo medio, de una copia de su pasaporte
para realizar el tramite de solicitud de visa de visitante con permiso para realizar
actividades remuneradas ante las autoridades migratorias mexicanas.

8. Espera el envio de la documentacion del Director (a), solista o musico (a) extra de
nacionalidad extranjera.

9. Recibe la copia del pasaporte del Director (a), solista o musico (a) extra de nacionalidad
extranjera y completa el formato externo para solicitar la autorizacién de visa ante el INM
en la pagina www.inm.gob.mx con la informacién del pasaporte y la informacién
proporcionada por el Director (a), solista o musico (a) extra de nacionalidad extranjera o

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Contratar Directores, Solistas y Musicos Extra de Nacionalidad Extranjera

representante legal del contratante, anexando la informacion de las personas autorizadas a
realizar dicho tramite.

10. Anexa al formato externo para solicitar la autorizacion de visa los siguientes documentos:

e Copia de pasaporte legible del extranjero (a).

e« Original y copia de la identificacién oficial vigente del representante legal de la
persona fisica o moral contratante del FIGAROSY.

¢ [-PR-CDS-02 Oficio con oferta de empleo al extranjero (a), en hoja membretada del
FIGAROSY en la que sefiale la ocupacién que desarrollard la persona extranjera
conforme a la clasificacion del Sistema Nacional de Clasificacién de Ocupaciones o el
que en su momento sustituya a éste, temporalidad requerida, lugar de trabajo, y
monto de la remuneracion; firmado por el representante legal de la persona fisica o
moral contratante.

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

e Original y copia de la identificacién oficial vigente de las personas autorizadas a
realizar tramites.

11. Acude a las oficinas locales del INM a ingresar el tramite de solicitud de autorizacién de
visa del extranjero (a).

Nota: La cita se solicita previamente via http://citas.inm.gob.mx/index.html.

12. Recibe del personal del INM un comprobante de registro de solicitud, el cual contiene un
numero de pieza y una contrasena las cuales serviran para dar seguimiento del avance al
tramite correspondiente en el sitio oficial del Instituto.

13. Espera notificacion mediante correo electrénico para acudir al INM a continuar con el
tramite.

14. Recibe notificacion mediante correo electrénico para acudir a las oficinas locales del INM y
recibir notificacién original del tramite de solicitud de autorizacién de visa del extranjero
(a), cuando concluye el plazo establecido para la resolucion del tramite migratorio, el cual
varia de 4 a 6 semanas.

15. ;Se autorizo la visa del extranjero (a)?

e Si: Contintda en la actividad 17.
¢ No: Continta en la actividad 16.

16. Informa al Director (a) verbalmente quien debera identificar a otro Director (a), solista o
musico (a) extra de nacionalidad extranjera o el artista a quien éste considere apropiado
para la contratacion. Regresa a la actividad 1.

17. Envia por correo electrdnico la notificacidon de resolucién de trdmite al Director (a), solista
o musico (a) extra de nacionalidad extranjera, sefialando 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, solicitando el envio de la copia de la misma una vez obtenida.

18. Espera el envio de la copia de la visa por parte del Director (a), solista o musico (a) extra de
nacionalidad extranjera.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo era,
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Procedimiento para Contratar Directores, Solistas y MUsicos Extra de Nacionalidad Extranjera

19. Elabora la F-PR-AAD-01 Requisicion para contratar a los Director (a), solistas y musicos
(as) extra de nacionalidad extranjera y entrega al Director (a) de Produccion y Operacion
Artistica para su revision y firma.

Directora / Director de Produccién y Operacion Artistica

20. Recibe y revisa la F-PR-AAD-01 Requisicion para contratar a los Directores (as), solistas y
musicos (as) extra de nacionalidad extranjera.

21. ;La F-PR-AAD-01 Requisicién esta debidamente elaborada?

e Si: Continta en la actividad 23.
e No: Continta en la actividad 22.

22. Indica al Coordinar (a) Operativo sobre las correcciones a realizar en la F-PR-AAD-01
requisicion. Regresa a la actividad 19.

23. Firma de autorizacién e instruye al Coordinador (a) Operativo para la entrega del F-PR-
AAD-01 Requisicion para contratar a los Directores (as), solistas y musicos (as) extra de
nacionalidad extranjera al Auxiliar de Archivos.

24, ;La F-PR-AAD-01 Requisicion recibida por el Auxiliar de Archivos es correcta?

e Si: Continua en la actividad 25.
e No: Regresa a |la actividad 19.

25. Espera la F-PR-GSP-01 suficiencia presupuestal que envia el Jefe (a) de Contabilidad o la
persona que éste indique, por correo electrénico con copia al Coordinador (a) Operativo.

26. Recibe por correo electrénico una copia de la visa del Director (a), solista o musico (a) extra
de nacionalidad extranjera.

27. Instruye al Coordinador (a) Operativo para tramitar la solicitud de convenio y le envia
mediante correo electrénico la F-PR-CDS-03 Carta justificacion de contratacion.

Coordinadora / Coordinador Operativo

28. Recibe instruccion del Director (a) de Produccion y Operacion Artistica para continuar con
los tramites de contratacion.

29. Recibe por correo electronico el F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal firmado por el
Jefe (a) de Contabilidad y el Director (a) de Administracion y Finanzas en el cual se
autoriza el presupuesto para la contratacion del musico (a) extranjero (a).

30. Solicita al representante artistico del Director (a), solista 0 musico (a) extra de nacionalidad
extranjera mediante correo electrénico, la documentacién necesaria para solicitar el
contrato como contraprestacion de sus servicios, siendo ésta:

o Copia de identificacion oficial (pasaporte, INE, tarjeta de residente temporal o

permanente)
CURP del representante legal.
Constancia de situacion fiscal del representante legal.
Copia de comprobante de domicilio.
Copia de visa de trabajo del representado.
Contrato de representacion artistica firmado ante notario.

e Datos bancarios para transferencia electrénica.
31. Espera la informacion.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Contratar Directores, Solistas y Musicos Extra de Nacionalidad Extranjera

32. Elabora el F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato con los datos del
artista, indicando las fechas de presentacion, ensayos y contraprestacion.

33. Elabora el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato, en 3 tantos (Primer
tanto, Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos; segundo tanto, Director (a) de
Administracion y Finanzas; tercer tanto, acuse del invitado), al menos 5 dias habiles
previos al primer ensayo en el que participa el artista extranjero (a) e incluye:
¢ F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.
= F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal autorizada para la contratacién del artista.

o Documentacion especifica, segun el tipo de convenio que se requiere.

Nota: En caso de no presentar la solicitud de convenio en la fecha correspondiente, se
debera notificar via correo electronico a las areas involucradas. De igual forma, en caso de
exceder los montos maximos de adjudicacion autorizados y vigentes para la contratacion
se debera adjuntar la carta justificacion de contratacidon del artista y su informacion
curricular.

34, Entrega el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato y sus anexos al
Director (a) de Produccién y Operacion Artistica para su revision.

Directora / Director de Produccion y Operacion Artistica

35. Recibe y verifica la informacién del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o
contrato.

36. ;Es correcta la informacién en el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o
contrato?

e Si: Continda en la actividad 38.
e No: Continta en la actividad 37.

37. Notifica al Coordinador (a) Operativo los errores para realizar las correcciones en el F-PR-
ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato. Regresa a la actividad 33.

38. Firma de autorizacion al calce del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o
contrato.

39. Instruye al Coordinador (a) Operativo para que efectie la entrega del F-PR-ECC-01 Oficio
de solicitud de convenio o contrato al Auxiliar de Archivos y se turne al Director (a) de
Asuntos y Servicios Juridicos.

Coordinadora / Coordinador Operativo

40. Entrega el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato al Auxiliar de Archivos

guien se encarga de remitirlo al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos y recibe
acuse de la entrega del oficio.
Nota: En caso de observaciones o aclaraciones en el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de
convenio o contrato, los tramites de correccién o entrega de documentacion faltante se
realizan directamente entre el Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos y el Director
(a) de Produccion y Operacion Artistica.

41. Espera la entrega mediante oficio de los convenios elaborados del Director (a), solista o
musico (a) extra de nacionalidad extranjera por parte del Director (a) de Asuntos y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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Procedimiento para Contratar Directores, Solistas y MUsicos Extra de Nacionalidad Extranjera

Servicios Juridicos y firmados por el Director (a) General de la Entidad para recabar firma
del artista.

42. Recibe los convenios elaborados en 3 tantos y recaba las firmas correspondientes.
Nota: Original 1- DASJ; Original 2-Artista; Original 3- DAF

43. Elabora el oficio de entrega de convenios firmados por el artista al Director (a) de Asuntos
y Servicios Juridicos con copia al Director (a) de Administracién y Finanzas.

44. Archiva oficio de entrega de convenios firmados y sellados por la Direccién de Asuntos y
Servicios Juridicos y la Direccién de Administracion y Finanzas.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(NUmero de Directores
(as), solistas y musicos
extra de nacionalidad
extranjera contratados por

Directores (as),
solistas y
musicos extra

de ’Femporadaz’_Numero de Porestitale Por 959
y ; Directora / Directores (as), temporada
nacionalidad P sk
: solistas y musicos extra de
extranjera : A .
nacionalidad extranjera
contratados
programados por
temporada) * 100
VIl. ANEXOS
* * * . P
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT A gl Dlsgﬁzflon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Contratar ;
. . , . . 5 5 Archivo
No aplica | Directores, Solistas y DPO Indefinido | 2 ahos | 2 afos e o
S Histarico
Musicos Extra de
Nacionalidad
Extranjera
F-PR- Oficio con Oferta de - g . -
CDS-02 | Empleo al Extranjero DPO 1 ano 2 anos | 3 anos Eliminar
F-PR- Carta Justificacion 3 = . o %
CDE-08 | disCortrataciae DPO 1 afio 2 aftlos | 3 afos Eliminar
F-PR- Y - - - e =
AAD-O1 Requisicion DPO 1 ano 2 afios | 3 anos Eliminar
F-PR- Suficiencia - : ~ -
GSP-01 Presupuesta] DPO 1 ano 2 aflos | 3 afos Eliminar

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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F-PR- Oficio de Solicitud
de Convenio o DPO 1 afo 2 afos | 3 anos Eliminar
ECC-01
Contrato
F-PR- Formato de Solicitud
de Convenio o DPO 1 afio 2 anos | 3 anos Eliminar
ECC02
Contrato

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para  Contratar
20/10/2025 00 Directores, Solistas y Mdsicos Extra de Nacionalidad
Extranjera.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

\,

Lic. Cecilia AngélicaMébfales Pacheco
Directora de Produe€idgm¥y Operacion Artistica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Contratar Directores, Solstasy
Miisicos Extra de Nacionalidad
Extranjera

1 Propordona al Drectorial de
Producciin y Operaddn Artistia los datos
del Direckrtd), salista o misicolal exta de

racicnalidad extranjera de cada programa.
Directara, Director Artisticn 4—@

2 EBbom corren electrdnca de invitaddn
para Cirectoms(s ], saistw v musicosias
extr de racionalidad exranjera.
Directora/Director de Produacidny
Operacian Artistica

|

3. Envia corren electréniom ce invitacion
al Coordinadora) Qperstivo e instroye
pare dar seg dimiento a la contratacidn.
D Diractor de Produecidny
Operacidn Artistica

I

4. Recibe instruccién y procede a enviar
el comeainvitci dn al Directoral, scista
a mdsicola) extra de nacion aldad

Coordinadora/ Coordinador Operadvo

& Malifca verbdmente o Direciorla) de

Produccidn v Opercian frilstca que deberd
Hame|  valorarla posibidad de mplantearias
condiciones o elegr rusvola candidatefs).

Coordinadara/Coordinader Operadvo

5. El Directary!

salsa o miseola) exira de

nacinrg | cacd mst rjera est e 3 oseETio
consus condickanes

fe conmiae 6k

v

7. 5dicita por corree electronica al
Directorls). sclista o misimial extra de
racioralidad extranjem copla desu
pasapartie para tramite de visa.

Coordinadora/ Coardinadar Operaiivo

. Recibe la copia del pasaparte y
compled el formsto externopam
sollcir la autorzadan de visa ante of
INM

Coordinadora/ Cordina dor Operativa

}

10 Anexa los documentos al formata
externo para solkibar la sutorizcion de
wisa

Coordinadora/Coardinador Oparadvo

}

11 Acude 2 laz oficin as locales del INM 3
ing resar e tramie de solicibad de
autarizacion de visa del extrarjesmn |a)

Coordinadera/Coardinador Operatve

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

12 Recitye cel personal del INM un
compraobanta de registro de solicitud
para dar saguimiento dal avance al
tramite.

Coordinadora/ Coord inador Operativo

13, Espera.

14, Recibe notificacidn por corren
electrinico para acudir a fas oficinas
locales del | NM y recbir notificacién

orghal deltramite

Coordinadora/ Coord irador Dperativa

16 Informa al Directer(a) Artistio

verbalmente gulen debed idertificar a
Mol oo Dirscterfa), soliste o muskcota) extra.

Coordinadera/Coordinador Operativo

15, 4 Se autorizo la viss cel
extranjerolal?

17, Ervia por correo elkedramce b
rotificacian de resolucion de trimite al
Director{a), solista o misico [a) extra de

nacionalidad extranjerm.

Coordinadora/Coordirador Dperafivo

18 Espera.

1%, Eldrora la reguiskidn para contratar a
Ios Directorlales, solistas v miscosla)
extra de racionalidad extranjera y

enimegs para revedn y firma,
Coerdinador{a) Dperative

)

20 Resibie v mviss la reqeisicdn paa
contwmtar 1 ks Deeclorlajes, solistas y
muskosia)extra de naclanalidad extranjera,

Directora/ Directer de Preduccidny
Operacion Artistica

22 Indica &l Coordinar Operativo sobre
las correcdenesa reslizar en la
N requisicitn. _@
Directera/Director de Produciény

Operacion Artistica

21, jLa requisidon esta
debidamente elaborada?

s
hJ

23 Firma de autodzacidn einstruye d
Coardinadar{a) Ope mtive para la entrega
de 12 requisician al Ausiliar de Ardivos.

Directora/Director de Produccidny
Operaciin Artistica

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OFNO RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISOIGARANTE DE LA QRQUESTA
¢«,» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
ORI et s e e e B s Direccion de Produccién y Operacion Artistica

Diagrama de Flujo del iﬁrocedimientc_)_para Contratar Diréctores, Solistas ; ML’rsicds_ Extra de I'*'sj'é}:i_dnalidad -
Extranjera

)

34, Entrega el oficio de soficiud de
convenic e conate v sus anexos al
Directora) de Produccidny Operacion
Artistica para su evisidn

@ n:ouainadm.rcmfinadnruwaivo

35, Recibe y verifica |a informacion del
oficio de salicitud de convenin o
cantratm,
Directora/Director de Producclény
Operacién Artlstica

4 L= requisidén recibida por B
Ay xiliar de Archivos s correctpl

37, Notifica al Coordinar(a) Operativo las

corre ciones 2 realizr en el oficio de
soliciud de convenio o contmto. _.®
Directora/Director de Produecion y

Operacidn Artistica

6 (B comecta
ta informacidn en el aficio de
solicitud de comvenio
o cantrato?

26, Redbe por correo electrénice Una
copia de la visa dal Director(s), salisa o
musicola) extr de nadonalidad extranjers,

Directora/Director de Producidny 3
Operacidn Artistica Y
38, Firma deautorizcién al calee del
cficio de salicitud de convenio o
contraio.
27, Instruye al Coordirader(a) Operativa Directara/Director de Producciény
para tramitar |2 sclidtud de convenioy e | Operacion Artistica
emvia lacarta justificadon de dd
Directora/Director de Produccién y i
Operacidn Artlstica
39, Instruye d Coordiradoriz} Operative
entregue eloficio de soliciwd de convenio
l ocontrmtoal Ausdliar de Archives,
28 Recibe instruccion del Directoris) de Directora/Directer de Produciony
Preduccitn y Operacion Artistica para Operacion Artistica
continuarcon los trimites de
contrameidn l
Coordinadora/Coordinador Opera ive
40, Entrega =1 ofic de sofidtud de
| convenlo o contmta &l Auxiliar de Archives
v quiense encarga de remitirloal Directorfz|
3 de Asunios y Servicics Juridicos.
25, Recibe por corren electrdnico la 1 )
sufisiencid prisupieshal dorde se Coordinadora/Coordinad or Dperafive

autaniza la contratacan,

Coordinadara/Coordinador Operaivo

l

30 Solicita alrepres entante artstico del
Directorla) soista o misicols) extra de
racioralidsd extraniem, |z
documentacion necesria.

Cocrdinadora/Coordinador Operativo

41 Espera.

42 Recibe los cony erios elzborados en 3
tantos y racaba las firmas
correspondisntes

Coordinadora/Coordinad or O pers Bvo

I

43 Eldbora oficl de entrega da
convenios firmacos al Director(al de
Asuntos y Servicios Jurfdicos con copiz al

32 Elabora el formato par ka solicitod de Directora) de Administracion y Finanzs.
convenio o confrato con los datos del Coordinadora/ Coordinad or O pera fivo
artista, fechas ce pressntackdn, ensayos y
contraprestadén l
Coordinadars/Coordinador Operativo v
44, Archiva oficio de entrega de
convenios firmados v sellados.

33 Elabarz el oficio de solicitud de

eanvenloo confrata en tres tantos, al Coordinadora/ Coordinad or Opera Bvo
menns S dias habiles orevios al primer

ensayn 2n el que participe el artista
Coordinadora/Coordinador Operative

Cantratasr Directores, Soistasy
Musicos Extra de Maciorafidad
Extranjera Realizade

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OANQ HENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
&9 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
G b b Direccién de Produccién y Operacion Artistica

Oficio con Oferta de Empleo al Extranjero

Meérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/DG/xxx/(1)E/2019
Asunto: (2)

Secretaria de Gobernacion
Instituto Nacional de Migracién Delegacion Mérida, Yucatan
PRESENTE,

En mi caracter de Director General del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan
(FIGAROSY) y en uso de las facultades que me otorgan los articulos 76 fraccién | del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatén y 9 Bis fraccién |l del Decreto que autoriza la creacién del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan y la clausula décima de su contrato
constitutivo, manifiesto bajo protesta de decir verdad que nos encontramos en la necesidad de
invitar a XXXXXXX (4) de nacionalidad XXXXXXX (5) para desempanarse como
XXXXXXXXXXX(6) con la Orquesta Sinfénica de Yucatan, por un periodo que abarca del
XXXXXXX del XXXXX,(7) por lo cual percibird honorarios de XXXXXX(8) pesos; el lugar donde
prestara sus servicios el maestro serd en la cd de Mérida en el Teatro José Pedn Contreras. Asi
mismo, y como parte del acuerdo de contratacién, FIGAROSY proporcionard al extranjero
transporte aéreo, transporte terrestre, asi como hospedaje y alimentos durante su estancia.

De acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones (SINCO) del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), la profesion que desempefiara el artista en cuestion,
corresponde al codigo 2172 “musicos”, que pertenece a la clasificacion 217 “Artistas
Interpretativos”.

Me permito reiterarle que nos encontramos en la necesidad de contar con el personal que pueda
satisfacer las necesidades objeto del “FIGAROSY” ya que las actividades que se le encomendaran
a la maestra, no son iguales o equivalentes a las que desempena el personal de plaza
presupuestaria o de base.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre de la persona (9)
Director(a) General
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

F-PR-CDS-02 ROO Pagina 1de 2 Qj)‘
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e |
s YUCATAN

GORIEAND DEL ESTADD 2024 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Produccién y Operacion Artistica

Oficio con Oferta de Empleo al Extranjero

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el folio consecutivo del oficio.

2 Indicar el asunto del oficio.

3. Indicar la fecha (dia, mes y afo).

4, Indicar el nombre del artista extranjero.

5. Indicar la nacionalidad del artista.

6. Indicar si es solista o director huésped.

7. Indicar el periodo en el cual se presenta.

8. Indicar la cantidad que percibira en pesos mexicanos.
9. Indicar el nombre completo del Director(a) General de la Entidad.

F-PR-CDS-02 ROO
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OANQ RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA (?RQUESTA
2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
N SRS e Direccién de Produccién y Operacion Artistica

Carta Justificacion de Contratacion

Meérida, Yucatéan, XXOOKX de 201X (1)

JUSTIFICACION PARA LA CONTRATACION DE XXXXXXXX(2) COMO XXXXX(3) INVITADO AL
PROGRAMA XXXX(4) DE LA TEMPORADA XXXX(5) DE LA ORQUESTA SINFONICA DE
YUCATAN.

Se justifica la contratacién por Adjudicacién Directa de un contrato de servicio como XXXXX(3) al
Programa XXXX(4) de la temporada XXXXXX(5) de la Orquesta Sinfonica de Yucatan con el
proveedor XXXXXOOXXXXXX (2)

XXXXXXX(6)
XXXIXXXKXXXAKK(7)

El concierto del programa XXXXX(4)de la Temporada XXXX(5) de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan se presentara los XXXXXXXX(8) en el Teatro Pedn Contreras.

El Teatro Pedn Contreras es el mas antiguo y bello teatro de la ciudad de Mérida, que lleva el
nombre del ilustre poeta, novelista, dramaturgo y ensayista José Peén Contreras, se inauguro el
21 de diciembre de 1908, un afio después de la muerte del reconocido personaje de la cultura de
Yucatan

El proveedor XXXXXX(1) ofreceria sus servicios a partir del XXXXXX(9) , y el importe de sus
servicios asciende a la cantidad de XXXXX (10) antes de Impuesto al Valor Agregado.

Se declara bajo protesta de decir verdad, que XXXXXXXX(2) es el proveedor que cumple con
todos los requisitos necesarios para presentarse como Director(a) invitado al Programa XXXX(4)
de la Temporada XXXXXX(5) de la Orquesta Sinfonica de Yucatan y se encuentra en condiciones
de cumplir con las especificaciones del proyecto para todas la tarea anteriormente mencionada,
tomando en cuenta su oportunidad, economia, eficacia y eficiencia.

Atentamente:
Nombre de la persona (11)
Director(a) de Produccion y Operacion Artistica
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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OMAO FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«.») YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

SENTPALLITIAN AOATRRH Direccion de Produccion y Operacién Artistica

Carta Justificacién de Contratacién

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Se indica la fecha y el afo.

2. Se indica el nombre completo del artista o prestador de servicio.

3. Se indica el puesto o labor que desempena el prestador de servicios.

4, Se indica el nimero de programa al que corresponde la prestacion del servicio.

B, Se indica la temporada de conciertos a la cual corresponde la prestacion del Servicio.

6. Se adjunta el curriculum vitae del artista.

E Se indica las obras que interpreta y se da una breve descripcion de las mismas.
) Se indica el gasto por honorarios.

8. Se indican las fechas de los conciertos.

9 Se indica el tiempo de duracidon de la prestacién de servicio del artista desde que llega
) hasta que se va.

10. Se indica la remuneracion econoémica que recibira por la prestacion del servicio.

%L, Se indica el nombre completo del Director(a) de Produccion y Operacion Artistica.

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Cal. Centro T+52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334

C.P. 97000 Meérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
F-PR-CDS-03 RQOO Pagina 2 de 20}1»



YANO RENACINIENTO MAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
LV GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Direccion de Administracion y Finanzas

Requisicion
TIPO DE BIEN O SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
BIEN CONSUMO ACTIVO SERVICIOS (2)
(1) NUMERO CONSECUTIVO DE REQUISICION (3)
PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) (5)
RENGLON i UN
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) DED Sg’?_?;fA?A
O PARTIDA DE MEDIDA
(8) (7 (8) (9)
JUSTIFICACION:
¥ 10
CONDICIONES DE ENTREGA
PLAZO DE ENTREGA
(11)
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO
{12)
ELABORO AUTORIZO
i (13) d (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA

F-PR-AAD-01 ROO Pagina1de 2




TN FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«,’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
SO AN AN AT Direccion de Administracién y Finanzas
Requisicion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
<8 Marca con una "X" el tipo de requisicion.
2. Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
3. Numero consecutivo de requisicion de la Unidad Administrativa.
4, Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio.
5 Fecha de elaboracion de la requisicion.
6. Numero consecutivo.
7. Especificaciones tecnicas del bien o servicio.
8. Unidad de medida en la que se requiera.
9. Cantitad total.
10. Breve explicacion si se requiere un proveedor especifico.
1. Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.
12, Lugar donde ser entregara el hien o servicio.
13, Nombre vy firma de quien elabord.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

F-PR-AAD-01 ROO Pagina 2 de 2 Q}))*
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¢S YUCATAN

-.r GOBIEAND DEL ESTADO 2024 - 2030

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

Suficiencia Presupuestal

FOLIO:

DD MM
FECHA DE ELABORACION: 2 [ '

ORIGEN DEL RECURSQ: 4

PROPIO E ESTATAL I:]
73 1

ESTATAL I:l FEDERAL l:l

101

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA D INVITACION 3 PROVEEDORESZ\ LCITACION ||
IMPORTE : IMPORTE =
NETO EN LETRA
8

CONCEPTC:
N° DE UBP: ‘ 9 ‘
NOMBRE | 10 ‘
DE UBP:
N° DE CLAVE i
PRESUPUESTAL(SAF)
N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTALISAACG.Net}: 2000

3000

5000
NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO AUTORIZO
15 15

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

F-PR-GSP-01 ROO
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N0 FIDEICOMISO’GARANTE DE LA QRQUESTA
<¢,’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
L ERABNER TR RS daiiSaea0 Direccion de Administracion y Finanzas .

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.

2. Indicar el dia, mes y ano de elaboracion.

3. Indicar el nimero de la requisicidén gue solicita la suficiencia presupuestal.

4. Indicar con "X" el origen del recurso.

5 Indicar con "X" el tipo de adquisiciéon.

6. Importe en nUmero que se comprometera el gasto.

P Importe en letra que se comprometera el gasto.

8. Describir en forma breve, el bien o servicio que se adquiere.

9. Numero de la Unidad Basica de Presupuestacion.

10. |Nombre de la Unidad Basica de Presupuestacion.

11 Indicar el nimero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de
" |Administraciéon y Finanzas.

12 Indicar el nimero de la clave de presupuestaria del sistema contable
" |presupuestal SAACG.NET.

13. |Indicar con "X" el capitulo de gasto.

14. |Nombre de |a partida presupuestal.

15. Nombre completo del funcionario publico.

F-PR-GSP-01 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

e et SINFONICA DE YUCATAN
(‘\v:) XH E&T,&E Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

Meérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/(1)/1/2019

Asunto: (2)
Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo
PRESENTE,
Por este medio, me permito solicitar la elaboracién de convenio __(5)___ a nombre de ____(4)___
por concepto de (7) , de acuerdo al formato de solicitud de convenio o contrato.

Cabe senalar que adjunto la siguiente documentacién: (8)
1

2.
3.
4.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre (9)
Puesto (9)
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. (10) - Director{a) de Administracién y Finanzas - FIGAROSY.
c.c.p.
c.c.p. Archivo

C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 Qﬁ})\
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¢ YUCATAN

GOBIEAND GELESTADO 2024 - 3030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1L Indicar siglas, nimero y ano del oficio del Departamento solicitante.
2, Tipo de asunto.
3. Fecha de elaboracion del oficio (dia, mes y ano).
4, Nombre, puesto y dependencia.
5, Tipo de convenio: Honorario, asimilable, representacion, colaboracion, apoyo.
6. Nombre o razén social de la persona con la que se celebrara el convenio.
Breve descripcion de la solicitud de convenio, donde contenga el servicio a
7. prestar, relacionando el programa y la temporada si aplicara, o en su caso la
temporalidad del convenio.
8 Lista de documentos que se anexan, segun instructivo del formato de solicitud de
) convenio.
Q. Nombre y puesto del solicitante.
10. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

2N C
(¢:’> YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
e Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

FORMATO DE SOLICITUD DE CONVENIO O CONTRATO

Generales(l)

El presente convenio tiene por objeto:(ll)

El FIGARQSY, se compromete a:(lll)

El beneficiario o prestador de servicios se compromete a:(1V)

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contendidos en los documentos que se
presentan, serdn objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan con la finalidad de elaborar los contratos y/o convenios correspondientes, y no podran ser
utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra
disponible para consulta en el sitio http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de

los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
F-PR-ECC-02 ROO Pagina 1 de 4



‘ SO T /a FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(c_,») YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

' CRVERNG.EL BATAN 2046 a0 Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

No. Descripcion
En este apartado se asentaran los generales del prestador de Servicios o
beneficiario.
Nombre
RFC

Nacionalidad

Lugar de residencia

Domicilio

‘ Vigenciadel ___ al

‘ En este apartado se detallara el objeto del Convenio.
1 Describir el motivo por el cual es necesario el Convenio o Contrato.

Iniciar con un verbo en infinitivo; algunos ejemplos son: Apoyar, fomentar,
contribuir, otorgar, prestar servicio.

Especificar los compromisos y obligaciones que se asumen por el
FIGAROSY.

A. Para entrega de recursos por parte del FIGAROSY:

i Mencionar el importe total del Convenio. Si fueran varios pagos
sefialar los importes y las fechas de pago.

2. Honorarios y Representacién artistica: Indicar el Monto Neto a
pagar.

3. Asimilables: Indicar:

I 3.1. Monto bruto,

3.2. Retencion de ISR,

3.3. Monto neto por cada programa o periodo de pago
3.4. Monto bruto acumulado del convenio

3.5. Monto de retencién de ISR acumulado.

3.6. Monto neto acumulado del convenio

4, Especificar la forma de pago: cheque, transferencia electrénica o via
nomina.

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contendidos en los documentos que se
presentan, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan con la finalidad de elaborar los contratos y/o convenios correspondientes, y no podran ser
utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra
disponible para consulta en el sitio http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de

los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
F-PR-ECC-02 ROO P4gina 2 de 40})}
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| OZNO menacimienTO MAYA | FIDEICOMISOtGARANTE DE LA ORQUESTA
1¢&2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

‘ R Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

[ -

(«

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

Senalar fecha de pago y/o entrega del apoyo.

6. De ser en transferencia electrdnica, sefialar los datos para el pago de
acuerdo al siguiente:

6.1. Nombre del contacto
6.2. Razén social

6.3. Banco

6.4. Numero de cuenta
6.5. Clabe interbancaria

7. En caso de adquisicion directa con excepcion a licitacion publica y
mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, indicar que no
existe modificacién de contrato.

Para convenios con entrega de recursos en especie por parte del
FIGAROSY senalar:

7.1 Si se trata de entrega de boletos de cortesia de la OSY,
boletos de avién, y/o cualquier otro apoyo. Sefalar nimero
de boletos, el lugar y nimero de asiento, cantidad que se
entregara en especie.

7.2 Si se trata de algun evento en que la OSY se compromete a
efectuar concierto. Senalar fecha, lugar, hora de ensayos y
presentacion, actividades que realizard la OSY, establecer
precios de venta de boletos de la OSY, si fuera el caso, o
cualquier otro compromiso.

7.3 Si se trata de anunciar publicidad. Senalar temporada vy
programas, especificando el nimero de pagina donde se
efectuard la publicidad, hoja del cuaderno general vy/o
cuadernillo, cantidad que se entregard en especie. De ser
cambiante el anuncio, sehalar la fecha de entrega del
disefo. Ejemplo, 10 dias habiles anteriores a la elaboracién
del cuadernillo.

Si se trata de apoyo en donde el FIGAROSY, se compromete a efectuar el
pago de alimentos, hotel, Sefalar donde, cuantos, nombres de las personas
beneficiadas, cantidad que se entregaré en especie y fecha de entrega.

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contendidos en los documentos que se
presentan, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan con la finalidad de elaborar los contratos y/o convenios correspondientes, y no podran ser
utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra
disponible para consulta en el sitio http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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S ‘a FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(* £5 » YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

CRBERND SRR BT YRprdtaR Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

En este apartado se detallaran de los compromisos y obligaciones del
prestador de servicios o beneficiario.

:Existe entrega de recursos? (efectivo o especie).
En caso afirmativo.

1. Mencionar el importe total neto del Convenio. Si fueran varios pagos
senalar los pagos y las fechas.

2. Especificar forma de pago, si es cheque, transferencia electrénica o via
némina.

3. En caso de adquisicion directa con excepcion a licitacion publica y
mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, entregar lo
siguiente:

3.1. Senalar el otorgamiento de garantias.
3.2. Fianza
V. 4. De ser apoyos en especie, sefialar lo siguiente:

4.1. Si se trata de la inclusién de anuncio o publicidad. Sefalar,
sitios donde se publicara, nimero de pagina de la
publicidad, fecha; ejemplo, sitio web, redes sociales, entre
otros.

4.2. Si se trata de la prestacién de alguna instalacién. Sefalar
todos los compromisos adoptados para la prestacién del
mismo, fecha, lugar, o prestacién de servicios, actividades
y/o cualquier otra entrega.

5. Si se trata de la prestacion de servicios (honorarios, asimilables y
representacion, detallar lo siguiente:

5.1. Periodo de presentacién (en caso de aplicar)
5.2. Periodo de ensayo (en caso de aplicar)
5.3. Periodo de la prestacion de servicios

5.4. Lugar de prestacion de servicios

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contendidos en les documentos que se
presentan, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan con |a finalidad de elaborar los contratos y/o convenios correspondientes, y no podran ser
utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra
disponible para consulta en el sitio http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de

los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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