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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias a seguir para contratar directores, solistas y musicos extra
de nacionalidad mexicana, para los conciertos 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 Produccién y Operacién Artistica del Fideicomiso
Garante de la Orguesta Sinfdnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 52 Fraccion Il y VII; Articulo 40 Fraccién Il y IV; de la Ley de Migracién.

Articulo 166 Fraccion [; del Reglamento de la Ley de Migracién.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccién IX; de la Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 14 TER fraccion Il y IV; del Acuerdo FIGAROSY 02/2016 por el que se modifica el
Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Director (a) Invitado o Huésped: Artista invitado a dirigir a los musicos (as) de la orquesta durante
uno 0 mas programas de la temporada de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Dotacion Orquestal: Nimero de instrumentos y personal (musicos (as)) que se necesitan para
[levar a cabo la presentacion de una composicién musical.

Musico (a) extra: Musico (a) invitado a participar en algin programa de la temporada de
conciertos de la Orquesta Sinfénica de Yucatan en apego a los requerimientos de dotacién
orquestal de cada obra.

OSY: Orquesta Sinfénica de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo ge
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Programa: Conjunto de piezas musicales a interpretar en uno o mas conciertos de temporada.

Solista: Artista con alto grado de calidad musical, lo cual le permite presentarse en algin
programa o evento especial de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, ejecutando en solo su
instrumento.

Temporada: Periodo destinado a la realizacion de conciertos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director Artistico

1. Proporcicna mediante oficio interno y/o correo electrénico el nombre, los datos generales
de contratacion del director (a), solista y musico (a) extra de nacionalidad mexicana
seleccionado en cada programa, al Director (a) de Produccién y Operacién Artistica para
que realice los tramites correspondientes.

Directora / Director de Produccién y Operacion Artistica

2. Elabora la F-PR-CDM-01 Carta invitacion para directores (as) y solistas de nacionalidad

mexicana.
Nota: En la carta se expresa el deseo de invitar a participar al director (a) o solista,
indicando el nimero de programa, las fechas de ensayos y conciertos, la obra y obras a
interpretar y/o dirigir, las condiciones de contratacién como son: honorarios de
participacion, transportacion aérea, hospedaje y alimentos.

3. Entrega la F-PR-CDM-01 Carta invitacion para directores (as) y solistas de nacionalidad
mexicana al Director (a) Artistico para su revision, aprobacion y firma.

Directora /Director Artistico

4. Recibe la F-PR-CDM-01 Carta invitacion para directores (as) y solistas de nacionalidad
mexicana.

5. ¢Es correcta la informacién de la carta invitacién?

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

6. Indica al Director (a) de Produccion y Operacion Artistica, las modificaciones a realizar en
la F-PR-CDM-01 Carta invitacion para directores (as) y solistas de nacionalidad mexicana.
Regresa a la actividad 2.

7. Firma F-PR-CDM-01 Carta invitacion para directores (as) y solistas de nacionalidad
mexicana y remite al Director (a) de Produccién y Operacién Artistica para su envio.

Directora / Director de Produccién y Operacion Artistica

8. Recibe la F-PR-CDM-01 Carta invitacién para directores (as) y solistas de nacionalidad
mexicana firmada y procede a enviarla al artista mediante correo electrénico.

9. ¢El director (a) o solista de nacionalidad mexicana esta de acuerdo con sus condiciones de
contratacion?

e Si: Continda en la actividad 12.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e No: Continta en la actividad 10.

10. Notifica al Director (a) Artistico que deberd valorar la posibilidad de replantear las
condiciones de contratacion.

11. Espera respuesta del Director (a) Artistico sobre las nuevas condiciones de contratacién.
Regresa a la actividad 2.

12. Salicita al director (a) o solista de nacionalidad mexicana via correo electrénico, el envio a
través del mismo medio, de la siguiente documentacion:
¢ Copia de identificacién oficial (INE, pasaporte)

e CURP.

e Constancia de situacion fiscal.

e Copia de comprobante de domicilio.

e Acta de nacimiento o carta de naturalizacion.

e Datos bancarios para transferencia electronica.

Nota: Es de suma importancia insistir en el plazo para la entrega de la documentacion y
supervisar la entrega.

13. Espera la entrega de los documentos por parte del director (a) o solista de nacionalidad
mexicana.

14. Recibe los documentos requeridos del director (a) o solista de nacionalidad mexicana
mediante correo electrénico.

15. Instruye al Coordinador (a) Operativo para realizar las gestiones correspondientes de
contratacion del director (a) o solista, asi como de iniciar las gestiones con el musico (a)
extra de nacionalidad mexicana mediante correo electrénico.

Nota: La informacién del contacto se podra localizar en el sitio de almacenamiento
electrénico de consulta.
Coordinadora / Coordinador Operativo

16. Recibe instruccion de contratacion por parte del Director (a) de Produccién y Operacion
Artistica mediante correo electrénico, en la cual le solicita que verifique el sitio de
almacenamiento electrénico de consulta, en dénde encontrara los datos de contacto.

17. Envia correo electrénico de invitacién a musicos (as) extra de nacionalidad mexicana para
participar con la OSY sefalando el programa, las fechas de ensayos y conciertos, asi como
las condiciones de contratacion (honorarios, transportacion aérea, hospedaje, alimentos, en
su caso) y solicita la documentacion.

18. Recibe correo electrénico con la documentacion de los musicos (as) extra de nacionalidad
mexicana.

19. ¢Todas las contrataciones se realizaran bajo un régimen fiscal diferente a honorarios
asimilables?

e Si: Contintia en la actividad 24.
e No: Continta a la actividad 20.

20. Envia mediante correo electrénico la solicitud de célculo del honorario asimilable al Jefe (a)

de Contabilidad.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo g@e)rj.)“\
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21. Espera respuesta del célculo del honorario asimilable por parte del Jefe (a) de Contabilidad
para la realizacion de los tramites administrativos correspondientes.

22. Recibe mediante correo electrénico el célculo del honorario asimilable por parte del Jefe
(a) de Contabilidad.

23. Elabora la F-PR-CDM-02 Base de datos de asimilables y envia mediante correo electrénico
al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos para su registro en el sistema que generara el
comprobante requerido por las autoridades fiscales (CFDI).

24. Envia por correo electrénico la documentacion de los directores (as), solistas y musicos (as)
extras al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos para solicitar autorizacion de
contratacion ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

25. Recibe correo de confirmacion de realizacion del tramite ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas por parte del Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos.

26. Elabora F-PR-AAD-01 Requisicidon para contratar a los directores (as), solistas y musicos
(as) extra de nacionalidad mexicana.

27. Recaba firma de autorizacion del Director (a) de Produccién y Operacién Artistica.

28. Entrega F-PR-AAD-01 Requisicion para contratar a los directores (as), solistas y musicos
(as) extra de nacionalidad mexicana al Auxiliar de Archivos.

29. ;La F-PR-AAD-01 Requisicion es correcta?

o No: Regresa a la actividad 26.

e Si: Continta en la actividad 30.

30. Espera la entrega de F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal por parte del Jefe (a) de
Contabilidad o la persona que éste designe.

31. Recibe por correo electrénico la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal firmado por el Jefe
(a) de Contabilidad y el Director (a) de Administracién y Finanzas en el cual se autoriza la
contratacion del musico de nacionalidad mexicana.

32. Elabora el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato con los datos del
director (a), solista y/o musicos (as) extra de nacionalidad mexicana, indicando las fechas
de presentacidn, ensayos y contraprestacién en 3 tantos (Primer tanto, Director (a) de
Asuntos y Servicios Juridicos; segundo tanto, Director (a) de Administracién y Finanzas;
tercer tanto, acuse) en la que solicita la elaboracion del convenio por honorarios o por
honorarios asimilables, al menos 5 dias habiles antes del primer ensayo en el que participa
el artista de nacionalidad mexicana y se adjunta:

e F-PR-ECC-02 Formato para la solicitud de convenio o contrato.

¢ Documentacion especifica del tipo de convenio que requiere.

e F-PR-CDS-03 Carta justificacion de contratacion, en caso de que el monto por la
contratacion del artista de nacionalidad mexicana, exceda los montos maximos que se
establecen para la adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles, de manera directa y mediante invitacion a
cuando menos tres proveedores, que podran realizar las dependencias y entidades de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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la administracién publica estatal, con una explicacién a detalle de la trayectoria del
artista y las razones de su contratacion por encima de otros artistas.

e Correo electronico y calculo de honorarios asimilables proporcionado por Jefe (a) de
Contabilidad, en caso de que el trdmite se realice bajo este régimen.

Nota: En caso de no presentar la solicitud de convenio en la fecha correspondiente, se

debera notificar via correo electrénico a las dreas involucradas.

33. Entrega el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato y documentacién
adjunta al Director (a) de Produccién y Operacion Artistica para su revision.

Directora / Director de Produccion y Operacion Artistica

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

35. ;Es correcta la informacién en el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato?
e Si: Continta en la actividad 37.

« No: Continta en la actividad 36.

36. Natifica 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 32.

37. Firma al calce del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato y en la F- FPR-
CDS-03 Carta justificacién de contratacion, en su caso.

38. Instruye al Coordinador {a) Operativo para que efectle 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

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

quien 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 correccidon 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.

40. Espera la entrega mediante oficio de los convenios elaborados del director (a), solista o
musico (a) extra de nacionalidad mexicana por parte del Director (a) de Asuntos y Servicios
Juridicos y firmados por el Director (a) General de la Entidad para recabar la firma del
artista.

41. Recibe los convenios elaborados en 3 tantos y recaba las firmas correspondientes.

Nota: Original 1- DASJ; Original 2-Artista; Original 3-DAF

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

Nota: El Director (a) de Administracion y Finanzas turna el convenio firmado al Jefe (a) de
Compras si se trata de un convenio por honorario o copia al Jefe (a) de Recursos Humanos
y Procesos si se trata de un convenio por honorarios asimilables.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo ger@;\
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43. Archiva oficio de entrega de convenios firmados.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta

(NUmero de
directores (as),
solistas y musicos

Wirsciaresdas extra de nacionalidad

. SN mexicana
solistas y musicos
o contratados por
. ; temporada/ Nimero Porcentaje Por temporada 95%
nacionalidad 2
. de directores (a),
i solistas y musicos
contratados ¥ music |
extra de nacionalidad |
mexicana
programados por
temporada) * 100
VIl. ANEXOS
* * * . . s
Codigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC D:sp951c:on
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Contratar ”
; : . o~ 5 5 Archivo
No aplica | Directores, Solistas DPO Indefinido | 2 anos | 2 afios ey
s Histérico
y Musicos Extra de
Nacionalidad
Mexicana
Carta Invitacion
. i para Directores y .
FERE Solistas de DPO 2 afos 4 anos | 6 afos Afrch“.m
CDM-01 ; . Historico
Nacionalidad
Mexicana
F-PR- Base de Datos de ” N = _
CDM-02 | Asimilables DPO 1 afo 2 afos | 3 anos Eliminar

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
™~
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F-PR- i - - - .
AAD-01 Requisicion DPO 1 afio 2 anos | 3 afos Eliminar
F-PR-GSP- | Suficiencia DPO 1 afio 2 aflos | 3 afios Eliminar
01 presupuestal
F-PR- Oficio de solicitud
de convenio o DPO 1 afio 2 anos | 3 anos Eliminar
ECC-01
| contrato
Formato de
F-PR- | solicitud de - - . _
ECC-02 | convenio o DPO 1 aifo 2 afios | 3 afios Eliminar
contrato
FePlRe Carta Justificacion DPO 1 afio 2 afios | 3 afios Eliminar

CDS-03 de Contratacién
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Contratar
25/09/2025 00 Directores, Solistas y Muisicos Extra de
Nacionalidad Mexicana.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Cecilia Angelj
Directora de Producci

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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[ Y 2% ENAC \IED » MAY!
3 YUCATAN L/
O Direccién de Produccién y Operacién Artistica

. GOBIERNG DEL ESTADO = 2024 - 2030

Mexicana

Contratar Directores, Soistasy
Musicos Extra de Macionalidad
Mesicna

1. Proparcicna infarmacian para la
contratoion del artista seleccionade, al
Directorfa| de Producciény Operacién
Artistica para que realice los tramites,

Directora/Director Artistico

}

mexicana,

Directora/ Director de Producclény
Cperaclén Artlstica

|

3 Entrega ka carta imvitacion al
Cirestor(a) Artistica para revisdn,
aprobaciény firma.
Directora/ Director de Producidny
Operacién Artlstica

:

4. Recibe |2 carta invitacicn para
dire tores{as) y solstas de nacionalidad
muexicana,

Directara/Director Artistico

5. jEscomera lainformacién
de laarta inviacion

5
L4

7.Frma la carta invitacion y remiteal
Directer(a) de Produccidn y Operacién
Artisica para su emvio,

DirectoralDirector Artistice

|

B Recibe |a carta jimitacian fimada y
pocece 3 envarls al artista medante
corren electranico.

Le]] / Director de F
Operaclén Artistica

%. €| Cirectoral &
salsta de nacioralidad
mexicana et de stuerde con ss
o ciores da
canmm acking

¥

12 Sclicita aldirector(z) o solista via
carres cectronicn, el envia de su
dacumentacian
Directara/Director de Produceldny
Operacién Artistica

13 Espufa,

2. Elarora la carta invitacion pam
directores [as}y sclistas de nacionalidad

4. Indica al Director|a) de Produccian v
Operacion Artistica, as ificac a

o raalizaren la carta invitac én.

Directora/ Director Artistico

16, Metifica al Directorla) Ardstica que
dab erdval Ia iHg: de

o= las cordidones de contrataciin

Directara/Director de Produccldny
Operaciin Artistica

o

14 Recibe los documentos requerdos
del directerfal osolista de naconalidad
mexicana mediar te correo electronico,

Directora/Director de Produmcson y
Operacion Artistica

|

15. Instruye al Coordinadec(a) O perativo
para reaizar la pestion de contrataddn
por medic dt mreo slectmnico

Directora/Director de Producidny
Operacion Artistica

|

1& Reclbe Instruccién de contratacion
wia correc dectrdrico y de verificar en
sitie de dmaceramiento los datos de
contacio,

Coordinadora/Coordinador Operative

l

17. Erwia comen electronion deimimeidn a
musicosiact cdra de racionalidad mexicana
para participar con la O5Y sefalando ef
programa v osolicita documentadisn

Coaordinadara/ Coordinador Operativo

|

18 Recibe correo dectrénicacan la
documeneisn delos misicosas) extra
de racianalidad mescana,

Coordinsdors/ Coordinador Operativo

9. Todss I contralaciones 5=
realizin bajo unr&zimen faal
dferanea henaarios!

Mo
L}

20 Envia mediants cares electrdnica la
solicinid de caleun del henorario
al Jetefal de Ca

21 Espera.

22, Recibe medante correc efectrinic
&l cdleule del honorario asimilable por
parte del Jefefa) de Contzbilidad

Coordinadora/Coordinador O perativo

|

20.Efabara base de dates de asimiados v
envia mediante correo electmnico al
Jefe(al de Recurses Humanos y Proceses
para su registr en el dstema,

| Cocrdinadors/Coordinader Dperasva

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

Fa

24, Emwia por corren ek dronico &

documen Geion de los artistas 2l Jefels) /“\\
de Recursos Humanesy Procesos. pam — 5 ]
saliciar auterdzaddon de cantrataddn \,_../

Cuurdm-chufﬂwrmrndorﬂpnim

25 Reflhe correo de confirmacion de
don def rdmite ante la
de .ﬂdmmsrra cién y Finarzas del Jefela)
de Recursos Humanosy Procesos

Coordinadora/Coordirador Operative

24 Elabora la resuisicion para contratar a
s diractoresias), salistas y misicoslas) .t
extra de nacienalided mekcenz, (| 4 )
e W |
Pone e adie m op
h 4

27, Recoba firma de sutordzacion del
Directaria) de Producieny O peracion
fotistica,

Coordinadera/Coordinader Operativo

28 Entrega requsicidn para centratar a
los directoresas |, solistas y misicesias)
extra de nacionalidad mesxicana al
HAangliar de Archivos.

Coordinadora/ Coordinader Operaivo

/'/ --\-‘H-‘—H"'\.
< 2% ¢la Requisicion es correcta? ?:—Nw:
-"‘"--\.\_‘_\_‘_ // \\\__/J

ot o

30 Espera,

N7

31 Recibe por corren electrénicala
suffdercia presupuestz| fimada en el
cual se avkoriza 1 contrataddndal
musicola) de narionalidad mexeang,

Courdinacora/Ceardinader Ogeratvo |

¥

32 Elabora ef oficio de solicitud de
conwenioo contrato, conlos datos del /r"‘-\

drectorial, sollsta o mudesia) axtra de L

Coordinadora/Conrdinador O

33, Entregs el oficio de solidud de
convenina contratn al Dirsctar(a) de
Produccidn y Dperacisn Artistica para su
revisin,

Coordin _adE’Cmrﬂinada Operativo

34, Reclbe y verifics |3 infermacian del
Cficiode solicitud de convenioo
cenbratmn

Directora/Director do Produccidny
Operacion Artistica

= solicitud de mnuen'lu/’
w%

Direccién de Produccion y Operacion Artistica

e M
= laintormacion en el oficio de

TN

34, Notifea 3l Coordiradorla) Oparativa

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Contratar Directores, Sollstas y Mlsicos Extra de Nacionalidad
Mexicana

5
: v
37, Firme al calce del oficio de sofidtud
de convenio ocontrato y en la carta
[stificacian dz confratacién, ensu casa

Directora/Director de Produccidny
Operacion Artistica

3B Instruye al Coerdinader|a) Ope=rativo
para que efectie b entregn del oficiode
solicitud de convenio o contrata,

Directara) Director de Produsiény
Operacion Artistica

4

39, Entrega of ofico de solictud de
convenioo contmte al Awdlar de Archives
tplieh s enarga de remitirio 8l Directora)

de Asuntos y Servicles Juridicos

Coordinadora/Coordinador Operativo

41, Reclve los convenios elaboradoz en 3
Eantos v recaba las firmas
corres pondiente s |

| Cocrdinadora/Coordinader Om;\lo—_l

v

42 Elabora oficio de entrega de
convenios firmados y enbrega a los
de partamentosinvalucrados:

| Coardinadora/Coordinador Operzivo |

¥

43 Archive eficlo de entrega de
convenios firmados. |

| coordinadora/Coordinador Operativo |

!

P

———
/Cnntratar Directores, Sofstas y

Mizsicos Extra de Nacioralidad
We sicana Reallzada

o=

los errones, para redizar las core mianes
cn el aficia /;\
Directora/Director de Produeidny _K/
Operacion Artistica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo g
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(c ») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

comENG ORLESTAOS 203 e Direccion de Produccion y Operacion Artistica ~ =

Carta Invitacion para Directores y Solistas de Nacionalidad Mexicana

: FIGAROSY
') YUCATAN ' : A
GORIEANG DILISTABD 2074 2030 yoEaTAR]
Mérida, Yucatan, XXXX (1)
MAESTRO XXOOOOOOKK (2)
PRESENTE

Como parte de la temporada XXXX (3) de conciertos correspondiente al periodo XXXX - XXXX (4) de la Orquesta
Sinfdnica de Yucatan, me permito confirmar su participacion como XXXX (5) al programa XXXX (é), con dos conciertos
que se realizaran los dias viernes XXXX (7) a las 08:00 p.m. y domingo XXXX (7) a las 12:00 p.m., en el Palacio de Ia
Musica. Su participacion estara sujeta a lo siguiente:

Las obras a interpretar:
XXXXX (8)

Ensayos, charlas y conciertos: (9)

HAXXK

Avidn y hotel (%)

HKXXX

Honorarios por sus servicios: (10)

SXXXX

Documentacioén requerida para su pago: (11)

XXXX

XXX

KHXAKX

*enviar la documentacion a produccion.osy@gmail.com

Material para publicidad: (12)

Una foto de rostro y una foto de medio cuerpo en alta resolucion (300 dpis) y curriculum a media cuartilla
de extensién, *favor de enviar a la brevedad a produccion.osy@gmail.com
Vestuario: (13)

Viernes: Gala; Domingos: formal

Sin mas por el momento aprovecho este medio para enviarle un afectuso saludo

Atentamente
(14)

Director(a) de Produccion y Operacion Artistica

F-PR-CDM-01 ROO Pagina 1 de
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re o FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

SOPEANODCL SN Al Direccion de Produccion y Operacion Artistica

Carta Invitacién para Directores y Solistas de Nacionalidad Mexicana

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
i Se indica la fecha.
2 Se indica el nombre del maestro al cual va dirigida la carta.
3 Se indica la temporada a la cual se le hace la invitacion a participar.
4 Se indican los meses gue comprende la temporada a la cual se le hace la invitacién a
' participar.
5. Se indica tipo de servicio que realizara (solista o Director(a) invitado).
6. Se indica el nimero de programa en el que participa.
Z. Se las fechas en las cuales se presenta.
8. Se indican las obras a interpretar o dirigir.
9 Se describen las condiciones de contratacién (boleto de avion, hospedaje, alimentos,
’ transporte, ensayos y conciertos).
10. Se indican los honorarios.
11 Se indica los documentos que debera enviar para su contratacion.
1.2, Se indica el material gue debera enviar para la publicidad.
13. Se indica el tipo de vestimenta.
14, Se indica el nombre de la Director(a) de Produccién y Operacién Artistica.

F-PR-CDM-01 ROO Pagina 2 de 2




FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA ..ﬁ . ‘l

A [ [
2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN $
WD s ARy Direccion de Produccion y Operacion Artistica

Base de Datos de Asimilables

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA OF YUCATAN
BASE DE DATOS DE ASIMILADOS
PROGRAMA X000 (1)

L(24) TELEFONO (25

Los datos personales requeridos en este formato, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfanica de
Yucatan con la finalidad de elaborar e integrar los contratos de prestacién de servicios profesionales o de servicios por honorarios asimilados a
salarios, realizar |as retenciones y enteros de los impuestos correspondientes y efectuar los pagos de los honorarios correspondientes asi como

para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de este Fideicomiso, 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 sitiohttp://sinfonicadeyucatan.commx/. 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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(t,,’) YUCATAN

COBIERND REL ESTADO 2024 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Producciéon y Operacidn Artistica

Base de Datos de Asimilables

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién
1 Se indica el nimero del programa.

2. Se indica el apellido paterno.

3. Se indica el apellido materno.

4. Se indica el nombre.

- 5. Se indica el puesto que desempena.

6. Se indica la temporada.

7. Se indica el namero del programa.

8. Se indica el tipo de periodo.

& Se indican los dias laborados.

10. Se indica la forma del pago.

L Se indica el RFC.

12. Se indica el tipo de régimen.

13. Se indica el monto a pagar.

14. Se indica el CURP.

15 Se indica el correo electrénico..

16. Se indica la fecha de nacimiento.

7. Se indica el lugar de nacimiento.

18. Se indica el sexo.

1% Se indica el estado civil.

20. Se indica la direccidn.

21. Se indica la colonia o fraccionamiento.
22 Se indica la poblacion.

23 Se indica el estado.

24, Se indica el codigo postal.

25, Se indica el teléfono.

Los datos personales requeridos en este formato, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan con la finalidad de elaborar e integrar los contratos de prestacién de servicios profesionales o de servicios por honorarios asimilados a
salarios, realizar las retenciones y enteros de los impuestos correspondientes y efectuar los pagos de los honorarios correspondientes asi como

para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de este Fideicomiso, y no podrén ser utilizados para otros fines. Asimismo, se le

informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitiohttp://sinfonicadeyucatan.com.mx/.

de acuerdo a lo establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de |a Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

Obligados del Estado de Yucatan.

F-PR-CDM-02 ROO
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YUCATAN

GOBIERMO DEL ESTADOD 2024 2030

SINFONICA DE YUCATAN

Direccién de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Requisicion
TIPO DEBIEN 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
{4) (s)
RENGLON UNIDAD
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) éi';ggﬁ
O PARTIDA DE MEDIDA
(6) (7 (8) 2)
JUSTIFICACION:
¥ (10)
CONDICIONES DE ENTREGA
| 4
PLAZO DE ENTREGA
(11)
LUGAR DONDESE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO
{12)
ELABORO AUTORIZO
" (13) i (14)
NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA
m

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

(3 > YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
N Fen RN CLLENOT Rk snag. Direccién de Administracion y Finanzas
Requisicién
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
T 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 elaboracién de la requisicién.
6. Numero consecutivo.
3 Especificaciones tecnicas del bien o servicio.
8. Unidad de medida en la que se requiera.
2, Cantitad total.
10. Breve explicacion si se requiere un proveedor especifico.
14 Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.
12. Lugar donde ser entregara el bien o servicio.
13 Nombre y firma de quien elabord.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

"

F-PR-AAD-01 ROO Pagina 2 de 2



| OANO RE? - FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
| (e;») YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
| NP e ecioin mmiromn Direccién de Administracién y Finanzas
i Suficiencia Presupuestal
FOLIO: 1
DD MM AAAA
FECHA DE ELABORACION: 2 ‘ l Ne. REQUISICION |:|
ORIGEN DELRECURSO: 4 PROPIO E ESTATAL I:l ESTATAL I: FEDERAL I:l
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA I:] INVITACION 3 PRovEEDoREsl:] ucracion [ ]
IMPQORTE IMPORTE 7
NETO 6 EN LETRA
8
CONCEPTO:
N° DE UBP: [ B ‘
NOMBRE ‘ 10 ‘
DE UBP:
N° DE CLAVE 1
PRESUPUESTAL(SAF):
N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG Net): 2000
3000
5000
NOMBRE DE LA “
PARTIDA PRESUPUESTAL:
ELABORO AUTORIZO
15 15
JEFE(A) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(A} DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F-PR-GSP-01 R0OO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

o
(2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WD AosmEaINaD: Rkt Direccion de Administraciéon 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 elaboracién.

3. Indicar el nUmero de la requisicion que solicita la suficiencia presupuestal.
4 Indicar con "X" el origen del recurso.

5 Indicar con "X" el tipo de adquisicion.

6. Importe en numero que se comprometera el gasto.

Importe en letra que se comprometers el gasto.

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

= |

Numero de |la Unidad Bésica de Presupuestacion.

10. |Nombre de la Unidad Basica de Presupuestacion.

Indicar el nUmero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de

A4 Administracion y Finanzas.

12 Indicar el nUmero 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.

e
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

o@o v | SINFONICA DE YUCATAN
(‘v» YUCATAN 5 Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

COBIERNQ DEL ESTADO 20242030 |

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)___ anombre de ___ (6) __
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 ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre (9)
Puesto (9)
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
c.c.p. (10) - Director(a) de Administracién y Finanzas - FIGARQSY.
c.c.p.
c.c.p. Archivo
Calle 60 s/nx 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 2
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx \
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

2
(t,,*) YUCATAN

COBIERND DEL ESTADO 2024 2030

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién

1 Indicar siglas, numero y afo del oficio del Departamento solicitante.
' 2. Tipo de asunto.

3. Fecha de elaboracion del oficio (dia, mes y afo).

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 descripcién de la solicitud de convenio, donde contenga el servicio a

%, prestar, relacionando el programa y la temporada si aplicara, o en su caso la
temporalidad del convenio.

Lista de documentos que se anexan, segun instructivo del formato de solicitud de

8. y
convenio.
9. 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. 87000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx \
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o .+ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA 'ﬁ |
C0) YUCATAN) SINFONICA DE YUCATAN e
i AV GOBIEANO DEL ESTADO 2024 - 2030 I DireCCién de AsuntOS V4 SerViCTOS Jurl'dICOS n\ﬂ-//.

Formato de Solicitud de Convenio o Contrato

FORMATO DE SOLICITUD DE CONVENIO O CONTRATO

Generales(l)

El presente convenio tiene por objeto:(ll)

El FIGAROSY, se compromete a:(lll)

El beneficiario o prestador de servicios se compromete a:(I1V)

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 Avisc 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 dep,
los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan. B .
F-PR-ECC-02 ROO Pagina 1 de 4\ { M



o ~ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«,*) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
: CORIERND DEL ESTADO 2024 2030 DETECCiéﬂ de Asuntos y Servicios Jurfdicos

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.
I 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 FIGARQOSY:

1. Mencionar el importe total del Convenio. Si fueran varios pagos
sefalar los importes y las fechas de pago.
| 2 Honorarios y Representaciéon artistica: Indicar el Monto Neto a
pagar.
3; Asimilables: Indicar:

1. 3.1. Monto bruto,

3.2. Retencidn 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 Posesidn de QSLPL
los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
F-PR-ECC-02 ROO Pagina 2 de 4



OO FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(cg) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
L A Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Farmato de Solicitud de Convenio o Contrato

Sefalar fecha de pago y/o entrega del apoyo.

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

6.1. Nombre del contacto |
6.2. Razén sacial

6.3. Banco

6.4. Numero de cuenta
6.5. Clabe interbancaria

7. En caso de adquisicion directa con excepcion a licitacion publica vy
mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, indicar que no
existe modificacion 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. Senalar nimero
de boletos, el lugar v nimero de asiento, cantidad que se
entregara en especie.

7.2 Si se trata de alglin evento en que la OSY se compromete a
efectuar concierto. Senalar fecha, lugar, hora de ensayos vy
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
efectuara la publicidad, hoja del cuaderno general y/o
cuadernillo, cantidad que se entregara en especie. De ser
cambiante el anuncio, sefialar la fecha de entrega del
diseno. Ejemplo, 10 dias habiles anteriores a la elaboracion
del cuadernillo.

Si se trata de apoyo en donde el FIGAROSY, se compromete a efectuar el
pago de alimentos, hotel. Sefialar donde, cuantos, nombres de las personas
beneficiadas, cantidad que se entregara 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 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 Proteccién de Datos Personales en Posesion d
los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan. QLL\
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5 YUCATAN

COBIERND DEL ESTARD 2014 1030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién 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 v las fechas.

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

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

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

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

4.2. Si se trata de la prestacion de alguna instalacion. Senalar
todos los compromisos adoptados para la prestacion del
mismo, fecha, lugar, o prestacion de servicios, actividades
y/0 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 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. Asimisma, 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 Proteccidn de Datos Personales en Posesién de
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los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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Carta Justificacion de Contratacion

Meérida, Yucatan, XXXXXX 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 contratacion por Adjudicacién Directa de un contrato de servicio como XXXXX(3) al
Programa XXXX(4) de la temporada XXXXXX(5) de la Orquesta Sinfénica de Yucatan con el
proveedor XXXXOXXXXXXXX (2)

XXXHKXXX(6)
XXHKHKHKHKXKKKKK(7)

El concierto del programa XXXXX(4)de la Temporada XXXX(5) de la Orquesta Sinfénica 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 inauguré el
21 de diciembre de 1908, un afo 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 Orgquesta Sinfénica 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 Produccién y Operacién Artistica
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 |""'-\
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~ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(t, » YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

L Direccion de Produccién y Operacién Artistica

Carta Justificacion de Contratacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

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 prestacién del servicio.

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

6. Se adjunta el curriculum vitae del artista.

7 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 duracién de la prestacion de servicio del artista desde que llega
: hasta que se va.

10. Se indica la remuneracién econémica que recibira por la prestacion del servicio.

11! Se indica el nombre completo del Director(a) de Produccién y Operacion Artistica.
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