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Procedimiento para Tramitar Alta de Musicos Permanentes

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

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 20; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 40, fraccidn Il; de la Ley de Migracion.
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 Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Yucatan.
Articulo 15, Fraccion Ill; Articulo 25; de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Articulo 53 y 54; del Reglamento Artistico y Operativo de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INM: Instituto Nacional de Migracion.
ISSTEY: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatéan.

Musico (a) Permanente: Musico (a) que se incorpora a la Orquesta Sinfénica de Yucatéan con plaza
de base.

NSS: Numero de Seguridad Social.
OSY: Orguesta Sinfdnica de Yucatan.
RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

et

NS
\“‘r‘*éq_g;_;.SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

A

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Personal Artistico
1. Recibe instruccion verbal del Director (a) Artistico para atender los tramites de alta de
musico (a) permanente de origen nacional o extranjero.
2. Solicita al musico (a) mediante correo electrénico, la documentacién que sera enviada al Jefe

(a) de Recursos Humanos y Procesos para iniciar el alta en la némina:

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

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

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

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

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

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

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

Numero de afiliacién al IMSS y comprobante correspondiente.
Referencias laborales (minimo una).
Carta de antecedentes no penales (mexicano, extranjero o naturalizado).
Certificado de salud (expedido 15 dias antes a la fecha en la que se solicita el ingreso).
Cartilla del servicio militar (exclusivo personal masculino de origen mexicano).
e Fotografia digital

Musica / Musico

3. Envia la documentacién solicitada mediante correo electrénico, para iniciar con el tramite

de alta.
Jefa / Jefe de Personal Artistico
4. Recibe el correo electrénico con la documentacion del musico (a) a contratar. /]

Nota: La documentacion original debe entregarse a mas tardar el dia previo al alta oficial en .'f f
némina del musico (a) contratado. ), (| f

ff |
A
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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5. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de inicio de tramite de alta ante la SAF,
sefalando el puesto a ocupar, la seccién a la que pertenecerd, y adjunta la documentacion
proporcionada por el musico (a) que sera contratado, nacional o extranjero.

6. Realiza la entrega del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de inicio de tramite de alta ante la
SAF al Auxiliar de Archivos en original y una copia, quien validard y turnard la documentacién
al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos para las gestiones correspondientes.

7. Espera la validacién de la documentacién entregada al Auxiliar de Archivos.

8. ;Existieron observaciones en la documentacién entregada?

e Si: Continta en actividad 9.
e No: Continda en actividad 10.

9. Recaba, completa y/o corrige el oficio administrativo. Regresa a actividad 5.

10. Archiva el acuse del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de inicio de tramite de alta ante la
SAF.

11. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de boleto de avién para musico
(a) adjuntando la visa obtenida, en caso de no radicar en México.

12. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de hospedaje para el mtisico (a)
por el tiempo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo de la OSY, en caso de no
radicar en Mérida, Yucatan.

13. Realiza la entrega del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de boleto de avién del
musico (a) y/o F-PR-SPP-01 oficio administrativo de solicitud de hospedaje para el musico
(a) al Auxiliar de Archivos, guien validara la documentacion.

14. Espera la validacién de la documentacion entregada al Auxiliar de Archivos.

15. ¢Existieron observaciones en la documentacién entregada?

e Si: Continda en actividad 16.
e No: Continua en actividad 17.

16. Recaba, completa y/o corrige el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo. Regresa a actividad 11.

17. Archiva el acuse del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de boleto de avién del
musico (a) y/o F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de hospedaje para el
musico(a).

18. Solicita mediante correo electrénico la presencia del musico (a) aspirante, al dia siguiente
habil 2 aguél en que haya llegado a la ciudad (en caso de no residir en Mérida, Yucatan) para
las gestiones pertinentes.

19. Espera la notificacién del Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos sobre |a fecha de ingreso
autorizada por SAF del musico (a) a la Entidad de acuerdo al formato de alta de empleado.

20. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de tramite de aplicacion del alta en la némina
y adjunta el formato de alta de empleado autorizada por SAF.

21. Realiza la entrega del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de tramite de aplicacién del alta en

X la némina al Auxiliar de Archivos, quien validara la documentacién.
b . Espera la validacion de la documentacion entregada al Auxiliar de Archivos.

J);)\
“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que Iolgenera.“
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23. ¢Existieron observaciones en la documentacién entregada?
e Si: Continda en actividad 24.
e No: Contintia en actividad 25.

24. Recaba, completa y/o corrige el oficio administrativo. Regresa a actividad 20.

25. Archiva el acuse del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de tramite de aplicacion del alta en
la némina.

26. Solicita al musico (a), el primer dia de labores, acudir con el Jefe (a) de Recursos Humanos y
Procesos para los trémites relativos a la induccién, afiliacion al ISSTEY, seguro de vida de
grupo, declaraciones patrimoniales y otras gestiones relacionadas.

Fin del procedimiento.

Vi. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Musicos
5 contratados /
A = 5
Ita de musicos Mdisicos Porcentaje Anual 100%
permanentes .
gestionados para
contratacion) *100
VIl. ANEXOS
Cédigo | Nombre delanexo | Ubicacion | AT* AC* | PTC* D‘S’;'i"::;m"
Diagrama de Flujo
del Procedimiento Areli
No aplica | para Tramitar Alta PAR Indefinido | 2 afos | 2 afios \renivo
. o Historico
e Mdusicos
Permanentes
F-PR- Oficio - - _ .
SPP-01 | Administrativo PAR 1 afo 2 anos | 3 afos Eliminar

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacién.

e
“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gener
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad
25/09/2025 00 Ge.ngracmn del Procedimiento para Tramitar Alta de
Musicos Permanentes.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L:L(f; Pablo Maya Ortega
Encargado de la Direccién Artistica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad c]"ue o genera."
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Tramitar Alla de Musicos
Permanentes

h 4

1. Recibe instruccicn verbal del
Directaria) Artistico para atender los
traimites de aka de musico(a) permanente
de arigen nacional o extranjers.

Jefa/Jefe de Personal Artistico

y
2. Sdicita al misicola) mediante correo
electranico, la documentzcién que sers
enviada al Jefela) de Recurses Humanos
y Precesos para inidar el dla en nomina.

Jefa/lefe de Personal Artistico

r

3. Envia |a cocumentacidn solidtada
mediante corren electronioo, para inidar
can el tramite de alta.

Musica/Misico

h 4

4. Recibe el corren electranico cen b
documenacian del musicelal a contratar.

Jefa/lefe de Personal Artistico

v
5. Babora el eficio administrative de

inicic de tramite de akaantelz SAFY
adiunto la doaumentacién propercionada
por el musleafa).

| Jefatiete de Personal Artistico

h 4
6. Realiza |2 entrega del ofido
admiistrativa de ata ante SAF al Auxiiar
de Archivos guien vaidsrd y turnard d
Jefela) de Recursos Humanas y Procesos.

Jefa/lefe de Personal Artistico

8. ;Existieron abservadones
=n la documentacién entre gaca

9. Recaba, comoleta y/o corrige el oficin
S administrativo. 4@

Jefa/lefe de Personal Artistica

No

=
10 Archiva el acuse del oficia
administraive de inicio de tramie de aita
ante b SAF.

Jefa/lefe de Personal Artistico

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad' que lo gen'éra.“
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11Elzbara el oficio administrativo de

solicitud de boleto deavian para
misicala) adurtando |3 viss obterida, en
caso de no radicar en México,

Jefa/)efe de Personal Artistico

h 4
12 Elabora el eficic administrative de
salicitud de hospedaje para el midcola),
en casa de noradisar en Mérida,
| Yucatan,

| Jefaftefe de Personal Artistico

h
13 Realiza Iz entrega del ofido
adrninistrative de solidtud de boleto da
avion y/o solicitud de hospedaje para el
misicala) al Auxilar de Archivos,

Jefa/lefe de Personal Artistico

14, Espera.

15, ;Existieron chservaciones
=n |2 domumentacién entrepads

16, Recaba, complets y/o corrige e oficio
k-] administrativo, _@

Jefal)efe de Personal Artistico

3i

v

17, Archiva el acuse del oficia
administrative de solidtud de boleto de
avidn delmusico(a) v/o oficle inistrathe
de soickud dehespedaje pam el misico lal

Jefa/lefe de Personal Artistico

F

18, Slicita mediante cormo e edrénico

|3 prasench del misimia) al d'a siguente
hahil a aquel en que hayallegado a |2
ciudad, para |as gestones pertinen tes,

Jefa/lefe de Personal Artistico

1% Espera.

=, 20 Elabora el oficio administrativo de

tramite de apicacion de sita enlanomina
v zdjunta =l formato de alta de empleado
R autorizmdo por la SAF

\::___x Jefa/Jefe de Personal Artistico

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21 Realiza |2 entrega del ofico
administrativo de tramite de aglicacion
delaits enla nomina del Auxiiar de
Archivos, quien vaida la informacion.

Jefa/lefe de Personal Artistico

22 Espera,

3. ; Existieron obsarvaciones &f
|a documentacion entregada?

24, Recaba, completa y/ocorrige el oficio
Silie=| administrafiva. @

Jefatlefe de Personal Artistico

No
v

25, Archiva el acuse del oficlo
administrative de tréamite de aplicacidn
del alta en la nomina.

Jefa/lefe de Personal Artistica

Y
26, Sclicita al musicola), el pimer dia de
labores, acudir con el Jefe(a) de Recursos
Humanos y Proceseos para los trémites
relativos a su ingreso.

Jefat)efe de Personal Artistico

Tramitar Alta de Misicos
Permanentes Realizado

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

OFICIO ADMINISTRATIVO

QO o s PIGAROEY  |Oficio No. | FIGAROSY/xo0 (1)/x00(2)/00x(3)/A/20%x(4)
& = i
&2 YUCATAN 0 (Asunto: (5) i
DD O comemnooriesmaoe om0 f L . Mérida, Yucatan a (dd) (6) de (mm) de (aa)
Dirigido a: Direccién de Administracidn y Finanzas
(7
|:| Solicitud de pago [:' Reembolso de gasto E‘ Comprobacion de pago
D Impuestos y retenciones I:l Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

Forma de pago: (8) Cheque [:, Transferencia bancaria I:I No aplica D

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) ' Numero de Numero 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 Direccion de Administracién v Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacién bancaria: | | Fechadeoperacién: | |

Cuenta origen: | |

Cuenta destino: | |

DATOS DE CHEQUE
Namero de cheque: | | Namero de cuenta: | | Fechade cheque: |
............................................................................... ‘ .-‘_._._._,_.._._._._,_,_._._.__,_._._,_._._._.-
Solicitante V.2 B® Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedar, niimera de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas. ;

Nota 2: En las casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, req
drea solamente se firmard el apartade de salieitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A”.

uerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el solicitante sea el d.ire‘fl'ar del [
i
Nota 3: Mo se completard la secciones que se indican como uso exclusivo de la Direccién de Administracicn y Finanzas.

& \l~ |
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BONERAD UEL BeTADD: AR Direccién de Administracion y Finanzas
Oficio Administrativo
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

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

2. Iniciales del Departamento que solicita.

3: Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4. Afo en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de bisqueda de

) documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracion del oficio.

P 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 explicacion 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 Administracion y Finanzas.
17. Nombre del Director(a) General.

0ol

7
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