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Procedimiento para Controlar Incidencias y Asistencia de Musicos en Ensayos y Conciertos

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para controlar incidencias y asistencia de musicos en
ensayos y conciertos, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su contratacion.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccidn I; de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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 lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 17, fracciéon XIV; del Reglamento Artistico y Operativo de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.

Articulo 63 y 64; de la Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.
Articulo 26, fraccion |l, articulo 30; de los Lineamientos para la asignacion de comisiones, viaticos
v pasajes nacionales e internacionales.

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

Director (a) Huésped: Director (a) de orquesta invitado (a) a dirigir conciertos de la Orquesta
Sinfdénica de Yucatan.

Dotacién orquestal: Numero de instrumentos y personal (musicos (as)) que se necesitan para
llevar a cabo la presentacion de una composicién musical.

OSY: Orquesta Sinfénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Musica / Musico
1. Registra su entrada y salida los dias en que se lleva a cabo la actividad orquestal, ya sea
ensayos o conciertos.
2. ;Se realiza el registro de entrada y salida en el teatro sede de la OSY? "
e Si: Continva en la actividad 4. J

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

4,

No: Continta en la actividad 3.
Registra la hora de entrada y salida en F-PR-CRP-02 Lista de Asistencia de Personal
Artistico y signa con firma autografa.
Registra la entrada y salida mediante el sistema de huella digital y conserva el ticket de
registro impreso de entrada o salida como comprobante.
Nota: En caso de que no realice el registro por falla en la lectura de huella digital, debe
informar a la Jefa (a) de Personal Artistico al momento del ensayo o concierto para las
aclaraciones pertinentes.

Jefa / Jefe de Personal Artistico

5.

10.
11.
12,
13.

14.

15

16.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que |

Verifica la asistencia de los musicos (as) mediante F-PR-CIA-01 Revisién Visual de las
secciones de instrumentos colocadas en el escenario donde se presentara el ensayo o
concierto de acuerdo a la dotacidn orquestal, a efecto de determinar el lugar que se
encuentra vacio e identificar al musico (a) que lo tiene asignado.
Nota: El Jefe (a) de Personal Artistico permanece durante todo el tiempo del ensayo y
concierto para el debido control de asistencias e incidencias de musicos (as).
Informa al Director (a) Artistico o Director (a) Huésped en forma verbal sobre el retardo o
inasistencia del musico (a) correspondiente.
:El ensayo o concierto se realizé fuera del teatro sede de la OSY?

Si: Continta en la actividad 9.

No: Continta en la actividad 8.
Espera la entrega de F-PR-CRP-01 Biticora de asistencias de musicos (as) de la OSY
generada en el sistema de huella digital, por parte del Jefe (a) de Recursos Humanos vy
Procesos, la cual se realiza posterior a la actividad orquestal (ensayo o concierto). Continta
en la actividad 13.
Notifica mediante correo electrénico al musico (a), la falta de algtin dato en el F-PR-CRP-
02 Lista de Asistencia de Personal Artistico para su aclaracién.
Verifica de manera visual la asistencia del miusico (a) cotejando con la dotacion orquestal
para completar la informacidn.
Senala en F-PR-CRP-02 Lista de Asistencia de Personal Artistico la inasistencia completa o
falta de registro de entrada y/o salida, segtin sea el caso.
Firma en todas las paginas el F-PR-CRP-02 Lista de Asistencia de Personal Artistico.
Recibe la F-PR-CRP-01 Bitacora de asistencias de musicos (as) de la OSY generada en el
sistema de huella digital por parte del Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos y confirma
la recepcidn de la informacion.
Realiza las actividades correspondientes.

. ¢cLos registros de asistencia se realizaron en el teatro sede?

Si: Continta en la actividad 17.
No: Continda en la actividad 16.
Coteja la informacion de la F-PR-CRP-02 Lista de Asistencia de Personal Artistico con la
dotacién orquestal. Continta en la actividad 20. _
L

ot B
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17. Coteja la informacién de la Bitdcora de Asistencia del personal artistico con la dotacion
orquestal.

18. Elabora el F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias OSY, segin el PR-DA-PAR-04 ROO
Procedimiento para ldentificar Incidencias de Musicos (as) en Ensayos y Conciertos e
indica los descuentos que deberan aplicarse.

19. Signa cada pagina del F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias OSY con firma autdgrafa.

20. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo con el reporte de incidencias que
corresponde al programa de temporada que finaliza y adjunta al oficio administrativo:

e F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias OSY.

e F-PR-CRP-02 Lista de Asistencia de Personal Artistico.

e Documentacién soporte de incidencias.

21. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo adjuntando el reporte de incidencias al

Auxiliar de Archivos para su validacion (sello de fecha y folio) en los plazos establecidos, en
original y copia.
Nota: En el caso de que el programa que finaliza abarca dias de dos meses consecutivos, el
oficio administrativo se entrega a mas tardar dos dias habiles posteriores al término del
ensayo o concierto y en el reporte se manifiestan los dias que abarcan dicho mes; en los
demas casos el oficio administrativo se entrega el dia miércoles posterior al dltimo
concierto del programa. Si la entrega se realiza fuera del tiempo establecido se considerara
extemporaneo.

22. Espera la validacion del Auxiliar de Archivos y en su caso, la natificacion de las
observaciones relativas entre otras:

e Oficio de autorizacién de vacaciones no adjunto.

Oficio de autorizacion de licencias no adjunto.

Referencia de la incapacidad médica o documento original.

Formatos de autorizacion de incidencias sin firmas autografas.

Documento que contenga la autorizacién de permisos de ausencia segiin Reglamento

de la OSY.

e F-PR-CRP-02 Lista de Asistencia de Personal Artistico sin firma del Jefe (a) de
Personal Artistico en todas las paginas, Unicamente en caso de que el ensayo y/o
concierto se haya realizado fuera del teatro sede.

e F-PR-CRP-03 Reporte de Incidencias OSY sin firma autografa.

23. :El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo tiene observaciones?

e Si: Continta en la actividad 24.

e No: Continua en la actividad 25.

24. Recaba informacion, completa informacion faltante vy corrige. Regresa a la actividad 20.

25. Archiva acuse del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo y documentacion adjunta.

Fin del procedimiento. R

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

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Control de sl e g
asistencia de X Porcentaje Por temporada | 100%
MtilesE numero de programas por
temporada) *100
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT* AC* PTC* D'sf_.‘i"’::;"’"
Diagrama de Flujo del
No Procedimiento para Archivo
: Controlar Incidencias y PAR Indefinido | 2 afos | 2 afos s
aplica : ’ S Histdrico
Asistencia de Musicos en
Ensayos y Conciertos
F-PR- I . " 5 i i s
CIA-01 Revision Visual PAR 2 anos 2 afos | 4 afos Eliminar
F-PR- Bitacora de Asistencias de - . 5 -
CRP-01 | Msicos de la OSY PAR 1 ano 2 anos | 3 anos Eliminar
F-PR- Lista de Asistencia . - . -
CRP-02 | Personal Artistico PAR 1 afio 2 afos | 3 afos Eliminar
F-PR- | Reporte de Incidencias " " « s o
CRP-03 | OSY PAR 1 afno 2 anhos | 3 afos Eliminar
F-PR- o - : " " - —
SPP-01 Oficio Administrativo PAR 1 ano 2 anos 3 anos Eliminar

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

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

Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Controlar Incidencias y
25/09/2025 00 Asistencia de Musicos en Ensayos y Conciertos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

gy
ﬂ4///4

Lic/ Pablo Maya Ortega
Encargado de la Direccion Artistica

?J((

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

F-PL-EDN-05 RQO Pagina 6 de 6




DANQ RENACIMIENTO mavA | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
<02 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
W’ GOBIERAND DEL ESTADD 2024 - 2030 Dil’ecci()n Artistica
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de Misicos en Ensayosy
Conciertas

1. Registra su entmda vy salda les dias en
qJe selleva a cabo |z actividad orguestal, v
¥asea ensayes o condertos

14 Realiza las actividades
s I /Mizico correspondientes

lefaflefe de Personal Artistico

3. Registra b hora de entradz v salida en
la Lista de Asistencia dz Personal
Mo Artistico v signa can firma sutdgrafa,

. :5e realiz el registro die
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Msica /Misico

. iLos registros de asisencla 52
realizamn en el teatro sade?

¥

4. Registra b entrada y salica mediant= el

sistema de huella digital y conserva el 3t

ticket de registro impress de entrada o
salida como comprabante,

17. Coteja ke informacién de b Biticora

Muisia Misica de Asistenda del perzonal artistico con la
dotacion orguestal
Jefaflefe de Personal Artistico

medante revision visual de ls secdores
de instrumentos de acuerdoa la dotacian

5, Merifica la asistencia de los mdsicogas) l

ouestal 18. Ebbora repornte de incdendas O5Y e
Jefaflefe de Personal Artistico indica los descusntos que deberdn
aplicarse.
3 Jetaflefe de Personal Artistico

&, Infarma al Drecorfa) Artistico o
Director(a) Huésped en forma verha|

sabre el retardo o inasistencia de| ¥

misicols) corr fient
Infa/its de Persmal Actistics 19. Signa cada paging del Reporte de

Incdendas O5Y con firma autdgrafa.

Jefa/lefe de Personal Artlstico

. 1 Fl ensaya o conciertd i
22 realizd fuera del teztro sede de — —— -
laOsY? 20. Ebbora el oficio adrminstrative con el

reparte de inchdencias que corresponde
al programa de temporada que finaliz v
I zdjunta al aficio nistrativo,
v

Jefaflefe de Personal Artistico
%, Mo@fica mediantz cerrec electrénico al l

méskofa) la falta de algin datoen lalista
de asistenca de personal ariistio psra su

aclaradén 21. Entrega of ofitio administrativa
Jefaflefe de Persenal Artistica dj do & reports de incidencias al
Auxiliar de Archives para suvalidacion,
Jefa/Jefe de Personal Artistico

10 Verifics de menera visual I esistencia
del misicals) cotejando con la detadén
omuestsl pare campletar b informacidn,

Jefallefe de Personal Artlstico

I

11, Sefiala en blista de asistencia de
e rsonal arlistico lz inasiste ncia completa
o falta de registro de entrada y/o salida,

segn sea el cxo.
Jefaflefe de Personal Artistico °

12 Firma en odas s pdginas la lista de
asistencia de persoral artistico.

Jefaflete de Personal Artistico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genefa.“
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3, El Oficio administrativo tien@
observaciones?

24, Recaba informacion, cmmpleta
Si- informacién faltante y corrige. _,@

Jefa/lefe de Personal Artistico

No

Y

25, Archiva acuse del oficio
administrative y decumentaddn adjunta.

Jefa/)efe de Personal Artistico

ControlarIncidencias y Asistenda
de Misicos en Ensayosy
Conciertos Realizado

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

Temporada: __(1)_____

Programa: __ (2)
Dotacion orquestal Revision visual de asistencia
Martes Miércoles | Jueves | Viernes | Viernes | Domingo
Ensaye | Concierto | Concierto
(3) (4)
Observaciones (5)

Reviso: (6)

Jefe(a) de Personal Artistico

A\
F-PR-CIA-01 ROO Pagina 1 de 2
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1034+ 2030 |
|

COBIERND DEL ESTADD

FIDEICOMISO GARANTE DE LA (".)RQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion Artistica

Formato de Revision Visual

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Numero de temporada a la que pertenece el programa.
2 Numero de programa al que pertenece la revision visual.
3. Dotacion orquestal correspondiente al programa de temporada.
4, Relacion de inasistencias.
5. Observaciones, en caso de haber.
6. Nombre vy firma del Jefe(a) de Personal Artistico.

F-PR-CIA-01 ROO
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Sl Direccion de Administracién y Finanzas

Bitacora de Asistencias de Musicos de la OSY

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN RFC:FGDO80305C9A

C 60 S/N ENTRE 57 Y 57A C.P..97000 TEL.:9231334 MERIDA, YUCATAN

DEP/ Clave Noml FECHA Registro Ultimo Estatus Hora Descarga Estacion Des

1)

! 02/05/2018

(5) 09:26:52a. m. ENTRADA DELTURNO RETARDO MAYOR [005] TEATRO 09:28:37a. m.

(6)  07:40:32p. m. SALIDA DEL TURNO [005] TEATRO  07:59:30a. m.
03/05/2019

" (5)  09:07:26a.m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO  04:20:24p. m.

(6)  06:47:19p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO  07:56:45a. m.
06/05/2019

(5)  09:14:01a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO  09:43:09a. m.

" {8)  08:14:59 p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO  07:51:58a.m.
07/05/2019

" (5)  09:07:46a. m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO  10:38:37a.m.

" (6)  06:59:08p. m. SALIDA DEL TURNO [005] TEATRO  08:07:07a. m.
i _08/05/2019

@ _< " (3} 09:00:27a m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO ~ 09:05:39a. m.

(6)  04:31:51p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO  08:01:24a. m.
09/05/2019

(5)  09:15:02a.m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO  02:01:37 p. m.

(6)  04:54:21p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO  08:32:55a. m.
10/05/2019

(5)  09:12:25a.m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [005] TEATRO  08:32:55a. m.

(6)  04:05:36p. m. SALIDA DEL TURNG [005] TEATRO  08:32:55a. m.
13/05/2019

(5)  09:15:04a.m. ENTRADA DEL TURNO TOLERANCIA [00S] TEATRO  04:09:11p. m.

" ()  06:45:14p. m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO  08:19:15a. m.
14/05/2019

" (5)  09:28:29a.m. ENTRADA DEL TURNO RETARDO MAYOR [002] FIGAROSY2 07:47:242. m.

" ()  06:38:28p.m. SALIDA DELTURNO [005] TEATRO  07:47:27a.m.
\ 15/05/2019

(5)  09:13:28a.m. ENTRADA DELTURNO TOLERANCIA [002] FIGAROSY2  02:41:51p. m.

" (6)  05:04:15p. m. SALIDA DEL TURNO [005] TEATRO  10:10:29a. m.

F-PR-CRP-01 ROO Paginalde2
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(c ’> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

e d el S Direccion de Administracion y Finanzas

(c

Bitacora de Asistencias de Musicos de la OSY

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1, Departamento al que pertenece el personal.

2. Codigo que tiene el empleado(a).

3. Nombre completo del empleado(a) (nombre(s), apellido paterno, apellido materno).
4, Fechas de los dias que se laboraron.

5. Registro de entrada por medio de huella digital.

6. Registro de salida por medio de huella digital.

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



(ACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
UCATAN SINFONICA DE YUCATAN
V ) GOBIERND DEL ESTADO 2034 zu;ol Direcciorn de Adminlstracién y Finanzas

Lista de Asistencia Personal Artistico

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL ARTISTICO

EVENTO: (1)
FECHA: (2)
HORA: (3)
LUGAR: (4)

ENSAYO O CONCIERTO: (5)

NUMERO DATOS DEENTRADA

DATOS DE SALIDA

CONSEC. # EMPLEADO NOMBRE COMPLETO INSTRUMENTO HORA FIRMA HORA FIRMA
(6)
NOMBRE (S) Y APELLIDO§ (13) NOMBRE (S) Y APELLIDOS E14}
JEFE(A) DE PERSONAL ARTISTICO DIRECTOR(A) TITULAR O HUESPED
Los datos personales recabados en este formato, as/ come los contenidos en los documentos que se p tan, seran chieto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la

Orguesta Sinfdnica de Yucatdn con la finalidad de comprobrar la asistencia del personal de este Fideicomiso, v no podran ser utilizades 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/. Tode esto de acuerdo a lo establecido en los articulos 25,
26,27, 28y 29 de |a Ley de Proteccion de Datos Personzles en Posesidn de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

NOTA T SELLENARA UNA HCUA POA O/A ¥ LOS CAMPDS SE COMPLETARAN CON FLUM A DE COLOR NESRO CON LETRA DELMUSICO.

NOTA 2: SE DEBERA AGREGAR LA HORA REALDE ENTRADA ¥ SALIDA DE CADA MUSICO

NOTA 3 EN CASD DE INASISTENGIA DEBERA MARCARSE CON PLUMON AMARILLO EL ESPACID ND COMPLETADS ALIGUAL QUE LA FALTA DE REGISTO EN LA ENTRADA ¥ SALIDA DELENSAY 'O CONGIERTO

POTA 4; LOS DiAS QUE NO SE PRESENTEM 5E DESCONTARAN DEL PAGO FiNAL

NUTA & EL CONTROL DE ABISTENCIA SE ENTREGARA A M AS TARDAR 5 DIAS HASILES PORSTERIORES AL EVENTD. 51 SE TRATARA DE ALGUN EVENTO A FIN DE MES, S8 ENTREGARA A MAS TARDAR EL DI A 5§ DEL MES SIGUIENTE.
NOTA & ES NECESARIC OUE CONTENGA LAS FIRM AS AUTOGRAFAS Y HORAS DE ASIETENCIA DEL MUSICD PARA OUE SE REALICE EL PAGD DEL EVENTO, ES DECIR. LA DPA NO PCDRA JUSTIFICAR LA ASISTENCIA,
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ST o m FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
. CECITIE Direccién de Administracion y Finanzas A 3

Lista de Asistencia Personal Artistico

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
L Mencionar de qué programa es el ensayo o concierto.
2 Fecha del dia del ensayo o concierto (dia, mes y ano).
3. Horario en el que se lleva a cabo el ensayo o concierto.
4, Lugar donde se lleva a cabo el ensayo o concierto.
5. Mencionar si es ensayo o concierto.
6. Numero consecutivo.
Numero de empleado.
8. Nombre completo del musico(a) (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
9. Instrumento que toca el musico(a).

10. |Registro de la hora de entrada al ensayo o concierto.

11. |Firma autdgrafa del musico(a).

12. |Registro de la hora de salida al ensayo o concierto.

Nombre completo (Nombre (s), apellido paterno y apellido materno) y firma
autégrafa del Jefe(a) de Personal Artistico.

Nombre completo (Nombre (s), apellido paterno y apellido matemo) y firma
autdgrafa del Director(a) titular o Director(a) Huésped.

13,

14,

L
/ 7,
\
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O/NQ RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISO'GARANTE DE LA ORQUESTA
& YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
O8NP O comernoveLesTaoo 2024 2030 Direccion de Administracion y Finanzas
Reporte de Incidencias OSY
1)
PERIODO # 12]

REPORTE DE INCIDENCIAS DEL (3}

(ALTA) FECHA DE ALTA DEL EMPLEADD (BAJA) FECHA DEBAJA DEL EMPLEADO (IH) INHABIL (D) DESCANSO (NI NINGUNA INGIDENGIA AREPORTAR (COJCOHISION (RYRETARDO (L) LISTA DE ASISTENCIA (V)
VACACIONES (VE}INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD (/M) INCAPACIDAD POR MATERNIDAD (LI} LICENCIA 1S) FALLA ENEL SISTEMA (DD)DESCUENTO DEL DiA (0) 0BSERVACIONES 01,02 (NR)NO REOUERIDG POR
OOTACION INSTRUMENTAL (OE)OROEN DE ENSAYO (OEE)ORDEN DE ENSAYO ENTRADA (OES)ORDEN DE ENSAYD SALIDA [OCE) DRDEN DE CONCIERTO ENTRADA (0CS) ORDEN DE CONDIERTQ SALIDA (P) PERMISO
(RS)ROL DE SECCION (SAE) SALIDA ANTICIPADA DE ENSAYO (SAG) SALIDA ANTICIFADA DE CONCIERTO (REDSY)RECESOD DE LA 0SY.

W/ ANEXAR DFICIO DE AUTORIZACION DEL DRHP 1E/ IM; INDICAR NUMERO DE FOLIO ADMINISTRATIVE DONDE SE NOTIFICE LA INCAPACIDAD

OR/S: ANEXAR EL CORRED DE MNOTIFICACION A DPA CO: ANEXAR OFICIO DE COMISKIN AUTORIZADO
LUMES | MARTES | MIER | JUEVES | VIERNES | SABADO| DOM
# EMPLEADO NOMBRE COMPLETO HORARIO 7 @ 7 7 i o s (7) i} CRSFRVACTONES
4 (5) (&) (8) (8] (8) (8) (8) (8) (8) (8) (5)
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nC ' FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
<¢,t> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
: SRR R e =g | Direcciéon de Administracion y Finanzas A 3

Reporte de Incidencias OSY

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Unidad administrativa al que pertenece el reporte de incidencias.
2, Periodo al que pertenece el reporte de incidencias.
3 Periodo de fechas a la que pertenece el reporte de incidencias del programa
) (ejemplo: del dia/mes al dia/mes del afo).
4, Codigo del empleado(a).
5. Nombre completo del musico(a) (Nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
6. Horario oficial que tienen los musicos(as).
o Llenar los espacios con las fechas correspondientes al programa (1, 2, 3...).
8 Completar el espacio con las siglas correspondientes a la incidencia que se tenga
' segun las especificaciones del recuadro superior.
Hacer mencién de la relacién de las incidencias y/o las observaciones adicionales
9. que se tengan indicando el motivo (En caso de tratarse de varias observaciones, se
identificaran con numeracion sucesiva O1, O2, etc.).

F-PR-CRP-03 ROO
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i FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(3N RENACIMIENTO AN
SN v ’
2 YUCATAN| SINFONICA DE YUCATAN
b e = Direccién de Administracién y Finanzas
Oficio Administrativo
OFICIO ADMINISTRATIVO
OMO Triscnco v pIGABOEY  |Oficio No. T FIGAROSY /e (1)/0c(2)/00x(3)/A/20x4] |
) .
¢ YUCATAN [ TGARO Asunto: _ (5)
& | COBIERNG DEL ESTAGO 3024 .2030 R i
Dirigido a: Direccién de Administracién y Finanzas
7)
I:’ Solicitud de pago [:[ Reemboalso de gasto D Comprobacién de pago
]:I Impuestos y retenciones |:| Incidencias, alta y baja de personal D QOtros:

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

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

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA
Nuamero de operacién bancaria: | | Fechadeoperacion: [ |
Cuenta origen: i |  Cuentadestino: | |
DATOS DE CHEQUE
Niamero de cheque: I:l Nimero de cuenta: | ] Fechadecheque: [ ]

) a
Solicitante Yo Be Autoriza e
(14) (15) (16) (17) /]
Notal:En caso de incidencias, altas v bajas de p Iy de comprahaciones de gasto se indicard “N/A", proveedor, nimero de CFDI, forma de pago v Vo.Bo en firmas. i { ./
Nota 2: En las casos en los que la solicitud la realice un puesto distints a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el solicitante sea el director del k [ /’]]
drea solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.0 B.o se pandrd "N/A". N ll; £
Nota 3: No se completard la secciones que se indican como uso exclusive de la Direccidn de Administracién y Finanzas. cr;'“" \ Y

ki
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

STAS i | ~
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NS osteavo Belgemes | deakracie Direccion 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 catdlogo de busqueda de

' documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracién del oficio.

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

8. Marca con una “X" la forma de pago.

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

10. Indicar el niumero de la factura.

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

11, = ; .
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 drea 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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