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Procedimiento para Gestionar el Pago de Gratificaciones a Musicos de la OSY gue Participan como Solistas
en Conciertos

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago de gratificaciones a musicos de la
OSY que participan como solistas en conciertos del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica
de Yucatan, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccidn de Produccion y Operacion Artistica del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

1. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

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

Articulo 52, Fraccion Il y VII; Articulo 40, Fraccion Il y IV; de la Ley de Migracion.
Articulo 166, Fraccion I; 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, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

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

Articulo 15, Fraccién III; 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 Administracion Publica Estatal.

Acuerdo 03/2019 aprobado en la Tercera Sesidn Ordinaria 2019 del Comité Técnico del
FIGARQSY de fecha 16 de octubre de 2019 relativo a gratificaciones a musicos de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan que participan como solistas en los conciertos del FIGAROSY.

IV. DEFINICIONES
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 conciertos de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Dotacién Orquestal: Nimero de instrumentos y musicos que se necesitan para llevar a cabo la
presentacién de una composiciéon musical.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
OSY: Orguesta Sinfénica de Yucatan.

Programa: Conjunto de piezas musicales a interpretar en uno o mas conciertos de temporada.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solista OSY: Musico (a) de base invitado a participar en alglin programa de la temporada de
conciertos de la Orquesta Sinfénica de Yucatan en apego a los requerimientos de dotacion
orquestal de cada obra.

Temporada: Periodo destinado a la realizacion de conciertos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director Artistico
1. Proporciona el nombre del musico (a) de la Orquesta Sinfénica de Yucatan seleccionado
para participar en algun programa de la temporada de conciertos como solista al Director
(a) de Produccion y Operacion Artistica para que realice los tramites correspondientes.
Directora / Director de Produccion y Operacion Artistica
2. Elabora la F-PR-GPG-01 Carta invitacion para solista OSY con la informaciéon
proporcionada por el Director (a) Artistico, previa validaciéon del monto autorizado por el
Comité Técnico para el pago mediante nédmina al mudsico (a) que participara como solista.
Nota: En la carta se expresa el deseo de invitar a participar al solista OSY, indicando el
numero de programa, las fechas de ensayos y conciertos, la obra y obras a interpretar y/o
dirigir, y el monto a pagar.
3. Entrega la F-PR-GPG-01 Carta invitacion para solista OSY, al Director (a) Artistico para su
revision, aprobacion y firma.
Directora / Director Artistico
4. Recibe la F-PR-GPG-01 Carta invitacién para solista OSY.
5. ;Es correcta la informacion de la F-PR-GPG-01 Carta invitacion para solista OSY?
e Si: Continua en la actividad 7.
e No: Continda en la actividad 6.
6. Indica al Director (a) de Produccién y Operacién Artistica, las modificaciones a realizar en
la F-PR-GPG-01 Carta invitacion para solista OSY. Regresa a la actividad 2.
7. Firma la F-PR-GPG-01 Carta invitacion para solista OSY y remite al Director (a) de
Produccion y Operacion Artistica para su envio al solista OSY.
Directora / Director de Produccion y Operacion Artistica
8. Recibe la F-PR-GPG-01 Carta invitacion para solista OSY firmada y procede a enviarla al
solista OSY mediante correo electrénico.
9. ¢Elsolista OSY esta de acuerdo con sus condiciones de contratacion?
e Si: Continda en la actividad 12.
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 contratacion.
Regresa a la actividad 2.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12. Elabora y autoriza el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago via némina
solista OSY con 15 dias de anticipacién, mencionando el periodo quincenal en el que se
aplicara el pago y adjuntando copia de la programacion de la temporada.

13. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo solicitud de pago via ndmina del solista OSY,
al Auxiliar de Archivos quien se encarga de remitirlo a Director (a) de Administracién y
Finanzas para las gestiones correspondientes y recibe acuse de la entrega del oficio.

14. Archiva acuse del F-PR-SPP-01 oficio administrativo solicitud de pago via némina del

solista OSY.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(NUumero de solistas OSY
contratados por temporada/

Solistas OSY

Numero de solistas OSY Porcentaje Por temporada 95%
contratados
programados por
temporada)*100
VIl. ANEXOS
* * * . .
Caodigo Nombre del anexo | Ubicacion AT e PIG D'SI;;:ISE:FW
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para para Gestionar
&l Fagode Archivo
No aplica | Gratificaciones a DPO Indefinido 2 afos 2 anos Llistdrics
Musicos de la OSY
que Participan como
Solistas en
Conciertos
F-PR- Carta Invitacién para 2 . = Archivo
GPG-01 | Solistas OSY i 2008 || AAE | BE0OR | padies
F-PR- Oficio . . . - ..
SPP-01 | Administrativo DPO 2 anos Indefinido | 2 afios Eliminar

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

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

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar el Pago
20/10/2025 00 de Gratificaciones a Musicos de la OSY que Participan
como Solistas en Conciertos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

L1 ’\\
PR
I
Lic. Cecilia Angélica Moydles Pacheco
Directora de Produg;io/n peracion Artistica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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‘ Carta Invitacion para Solistas OSY

Mérida, Yucatan a (1) de (1) de (1)

MAESTRO (A) (2)
PRESENTE

Como parte de la temporada XXX(3) de conciertos correspondiente al periodo XXXXXX - XXXXXX
202X (4) de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, le agradeceré confirmar su participacién como
solista del programa XXX (5), con dos conciertos que se realizaran los dias viernes XX (6) a las
08:00 p.m. y domingo XX (6) a las 12:00 p.m., en la sede de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
Por su participacion se le pagara via némina el monto de $XXXXXXX.(7)

e Laobraainterpretar: XXX XXXX (8)
Favor de enviar el siguiente material para publicidad: Una foto de rostro y una foto de medio

cuerpo en alta resolucion (300 dpis) vy curriculum a media cuartilla de extension a la brevedad al
correo: produccion.osy@gmail.com

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

Atentamente:

Nombre (9)
Director(a) Artistico
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. (10) Director(a) de Produccion y Operacion Artistica - FIGAROSY

c.c.p. Archivo
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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Carta Invitacion para Solistas OSY
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Se indica la fecha (dia, mes y afo).

2, Se indica el nombre completo del solista OSY al cual va dirigida la carta.

3 Se indica el nimero de temporada a la cual se le hace la invitacion a participar como

' solista.
4 Se indican los meses que comprende la temporada de conciertos a la cual se le hace
' la invitacion a participar como solista

5. Se indica el nUmero de programa de conciertos en el que participa.

6. Se indica las fechas en las cuales se presentara como solista.

7 Se indica el monto a pagar autorizado por el Comité Técnico de FIGAROSY.

8. Se indica las obras a interpretar como solista.

9. Se indica el nombre completo del Director(a) Artistico.

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

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
_(t ’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

SRR A Direcciéon de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

% o YUCATAN TR hount

| ()
COBEUNODELESTADO | 20242030 DpiLcalth Mérida, Yucatan a (dd) (6) de (mm)de(@a) }
Dirigido a; Direccidon de Administracion y Finanzas
(7)
D Solicitud de pago ‘:l Reembolso de gasto |:| Comprobacion de pago
I:\ Impuestos y retenciones I:] Incidencias, alta y baja de personal |:| Otros:

Forma de pago: (8) Cheque |:| Transferencia bancaria |:| No aplica |:|

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Nuamero de Ntmero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(11)
IMPORTE: $000.00 (12) | SON: Pesos /100 M.N. (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso exclusivo de la Direccién de Administracidn y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Ntmero de operacion bancaria: | | Fecha de operacion: :]
Cuenta origen: I |  Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE

Namero de cheque: | | Nimero de cuenta: | | Fecha de cheque: |

............................................................................... '._._‘_._,_._;_._._._._._._,_._._._._._._._._._..
Solicitante Vo B? Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de | y de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedor, nimero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.

Nata 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto o director de drea, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en ef que el solicitante sea el director del
drea solamente se firmard el apartado de solicitante v en el V.o B.c se pondrd "N/A"
Nata 3: No se completard la secciones que se indican como uso exclusive de la Direccidn de Administracion y Finanzas.
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Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
s Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2 Iniciales del Departamento que solicita.
3. Nudmero interno consecutivo del departamento que solicita.
4. Ano en curso.
5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de busqueda de
) documentos del Poder Ejecutivo.
é. 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.
2. Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.
10. Indicar el nimero de la factura.
11 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 pesos y 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(a) de area.
15. En el 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”.

16. Nombre del Director(a) de Administracién y Finanzas.

17. Nombre del Director(a) General.

[
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