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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias a seguir en la coordinacion operativa y logistica para giras y
servicios fuera del teatro sede de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Personal Artistico y de caracter informativo para
el resto del personal del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccidn 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 Il y Articulo 25; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Articulo 23, fraccion VII; del Reglamento Artistico y Operativo de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.

Numeral 5 y Numeral 11; de los Lineamientos para la Asignacion de Comisiones, Viaticos y
Pasajes Nacionales e Internacionales.

Politicas para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

IV. DEFINICIONES
Comprobacién de Viaticos por Comisian: formato especifico de la SAF, con cédigo F-PL-AVP-02

Informe de comision: formato especifico de la SAF, con cédigo F-PL-AVP-03
Oficio de Comisién: formato especifico de la SAF con cédigo F-PL-AVP-01.

OSY: Orquesta Sinfénica de Yucatan

\ Rider: Es la descripcion detallada de todos los elementos de logistica, materiales, escenarios y
\ otros aspectos relacionados que se requiere para el 6ptimo desarrollo de la presentacién de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan durante el evento.

ly
Rooming List: Lista de distribucion de habitaciones en los hoteles sedes del evento. Sy

/)
o

“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

10.

11

12.

13.

Recibe del Director (a) Artistico y/o del Director (a) de Produccion y Operacién Artistica
mediante correo electrénico o documento escrito autorizado, la relacion de personal que
participara en la gira y/o servicio artistico, asi como los requerimientos técnicos que seran
utilizados.

Elabora el F-PR-COL-01 Rooming list con el nombre de los integrantes de la OSY vy
Auxiliares Técnicos que van a participar en la gira.

Elabora el F-PR-COL-02 Itinerario de Viaje por dia, F-PR-COL-03 ltinerario de
Transportacién Aérea y el F-PR-COL-04 Itinerario de Transportacion Terrestre.

Envia por correo electrénico a los integrantes de la OSY y Auxiliares Técnicos el F-PR-
COL-02 Itinerario de Viaje por dia, F-PR-COL-03 Itinerario de Transportacion Aéreay el F-
PR-COL-04 Itinerario de Transportacion Terrestre 2 dias antes de la gira, para su
conocimiento.

Elabora e imprime en cuatro tantos el Oficio de Comision de cada uno de los integrantes
de la OSY que participaran en la gira artistica.

Recaba la firma del Director (a) Artistico (responsable de la designacién de la comisién) y el
visto bueno del Director (a) General (responsable de la autorizacion de la comisién) en el
Oficio de Comisién.

Entrega el Oficio de Comisién a cada uno de los integrantes de la OSY que participan en la
gira artistica, asi como al Director (a) Artistico, Director (a) de Administracion y Finanzas y
al Director (a) General.

Completa el archivo digital F-PR-GRC-02 Relacién de personal comisionado de los
miembros de la OSY vy lo envia mediante correo electrénico al Director (a) de
Administracién y Finanzas.

Solicita mediante correo electrénico dirigido al Director (a) de Administracion y Finanzas
los montos maximos que seran autorizados para la comision, indicando el lugar destino,
nimero de dias (con pernocta y sin pernocta) y motivo de la comision y adjunta F-PR-GRC-
02 Relacion de personal comisionado.

Espera la respuesta de los montos maximos autorizados, segun lineamientos del Gobierno
del Estado y Politicas Internas de la Entidad, por parte del Director (a) de Administracion y
Finanzas.

Recibe del Director (a) de Administracion vy Finanzas la respuesta de los montos maximos
autorizados, segun el lugar en donde se llevara a cabo la presentacion de la OSY y de
acuerdo a Politicas para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Notifica mediante correo electrénico las politicas de viaje a los integrantes de la OSY y las
politicas a seguir en cuestion de recursos, en apego a los oficios recibidos por parte del
Director (a) de Administracion y Finanzas.

¢Alguna Dependencia, Entidad o tercero proporcionara los boletos de avién para el
personal que participara en la gira?

e Si: Continua en la actividad 15. }f

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que' lo genéra."
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e No: Contintia en la actividad 14.

14. Realiza F-PR-AAD-01 Requisicion, para la solicitud de la compra de boletos de avién.
Continta en la actividad 25.

15. Recibe del Director (a) General mediante correo electrénico o el medio que considere
apropiado, la indicacién de que un tercero proporcionara los boletos de avién para ponerse
en contacto con la Dependencia, Entidad o tercero y seguir el procedimiento que se le
indique.

16. ;Alguna dependencia, entidad o tercero proporcionara el hospedaje para el personal que
participara en la gira?
¢ Si: Continta en la actividad 18.

e No: Continda en la actividad 17.

17. Realiza F-PR-AAD-01 Requisicién para la solicitud de reservacion del hotel para los
integrantes de la OSY y personal de apoyo. Continda en la actividad 25.

18. Recibe del Director (a) General mediante correo electrénico o el medio que considere
apropiado, la indicaciéon de que un tercero proporcionard hospedaje para ponerse en
contacto con la persona indicada de la Dependencia, Entidad o tercero y seguir el
procedimiento que se le indique.

19. ;Alguna dependencia, entidad o tercero proporcionara la alimentacién para el personal que
participara en la gira?

e Si: Continua en la actividad 21.
¢ No: Continda en la actividad 20.

20. Realiza F-PR-AAD-01 Requisicién para solicitud de servicio de alimentacion en los hoteles
seleccionados o restaurantes cercanos a las sedes de presentacidn y selecciona la opcion
mas conveniente que no exceda el monto diario por pernocta de los comisionados.
Continua en la actividad 25.

21. Recibe del Director (a) General mediante correo electrénico o el medio que considere
apropiado, la indicacién de que un tercero proporcicnara alimentos para ponerse en
contacto con la persona indicada de la dependencia, entidad o tercero y seguir el
procedimiento que se le indique.

22. ;Alguna dependencia, entidad o tercero proporcionara el transporte terrestre para el
personal que participara en la gira?

e No: Continta en la actividad 24.
e 5i: Continda en la actividad 23.

23. Recibe del Director (a) General mediante correo electréonico o el medio que considere
apropiado, notificando que un tercero proporcionara transporte terrestre para ponerse en
contacto con la persona indicada de la dependencia, entidad o tercero y seguir el
procedimiento que se le indique. Continda en la actividad 30.

24, Realiza F-PR-AAD-01 Requisiciéon para solicitud del servicio de transportacién terrestre
(autobuses) con base en los requerimientos de la orquesta, selecciona la opcidon mas

conveniente que no exceda el monto diario por pernocta de los comisionados.

' \ 25. Entrega F-PR-AAD-01 Requisicion al Auxiliar de Archivos para validacién.

Q;: 3

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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26.

27.

28.

27

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39

40.

41.

42,
43,
44,

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene

¢La informacién contenida en la requisicion es correcta?

e Si: Continda en la actividad 28.

e No: Continta en la actividad 27.

Recaba y corrige la informacion de las observaciones detectadas. Regresa a actividad 25.
Archiva requisicion de solicitud de reservacion de hotel, boletos de avion, alimentos y/o
transporte terrestre, asi sea el caso.

Recibe del Jefe (a) de Compras via correo electrénico la informacion de boletos de avién,
hospedaje, alimentacion y/o transportacién terrestre de los integrantes de la OSY, seglin
sea el caso.

Identifica de acuerdo a las necesidades de la gira si se requeriran traslados de bienes
artisticos u otros.

¢La gira de la OSY requiere de servicio de mudanza de mobiliario?

o No: Continta en actividad 45.

e Si: Continda en actividad 32.

Determina junto con el Director (a) Artistico, de acuerdo con el rider general de la OSY y la
dotacion orquestal la utileria e instrumentacién a trasladar en la F-PR-COL-07 Guia de
mobiliario artistico e instrumentos musicales de mudanza.

Entrega al Auxiliar Técnico las actividades que realizara por concepto de mudanza a través
de la F-PR-COL-07 Guia de mobiliario artistico e instrumentos musicales de mudanza.
Realiza la F-PR-AAD-01 Requisicidn para el servicio de mudanza y la entrega al Auxiliar de
Archivos en original y una copia, quien validard y turna la documentacion al Jefe (a) de
Compras para las gestiones correspondientes.

¢La informacion contenida en la requisicién es correcta?

e Si: Continda en la actividad 37.

e No: Continta en la actividad 36.

Recaba y corrige la informacién de las observaciones detectadas. Regresa a actividad 34.
Recibe del Jefe (a) de Compras mediante correo electrénico la informacién acerca de la
mudanza de la utileria para la realizacion del concierto.

Recibe mediante correo electronico la factura del proveedor de mudanza.

. Realiza mediante F-PR-SPP-01 Oficio administrativo la solicitud de pago del servicio de

mudanza.

Entrega el F-PR-SPP-01 oficio administrativo de solicitud de pago del servicio de mudanza
con la documentacién correspondiente al Auxiliar de Archivos quien validara la
informacioén.

¢El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo tiene correcciones?

e No: continta en la actividad 43.

e Si: Contintda en la actividad 42.

Recaba y corrige la informacién de las observaciones detectadas. Regresa a actividad 39.
Archiva acuse del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo y documentacién adjunta.

Instruye al Auxiliar Técnico para que realice la carga y descarga de la mudanza junto con el .

proveedor, del teatro sede al lugar en donde se llevara a cabo la presentacién de la OSY.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina5de 8
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45, Espera la fecha de la gira de la OSY.

46. Efectta seguimiento y supervision de las actividades programadas en la gira.

47. Espera que concluya la gira de la OSY para la recepcion del Informe de comision parte del
musico(a) comisionado.

Musica / Musico

48. Elabora el Informe de comisién dentro de los 3 dias habiles siguientes al retorno de la gira.

49. Consulta o solicita asesoria al Jefe (a) de Personal Artistico en caso de presentar alguna
duda en el llenado de la documentacion requerida por la Entidad.

50. Firma el Informe de comision, el cual esta dirigido al Director (a) Artistico, con copia al
Director (a) General y al Director (a) de Administracion y Finanzas y entrega al Jefe (a) de
Personal Artistico.

Jefa / Jefe de Personal Artistico

51. Recibe los formatos Informe de comision de los musicos (as) comisionados (as).

52. Recibe en mano las facturas de gastos incurridos de los musicos (as) realizados durante la
gira o servicio fuera del teatro sede de la OSY dentro de los 3 dias habiles siguientes al
retorno de la gira.

53. Elabora la Comprobacion de Viaticos por Comision cada uno de los integrantes de la OSY
gue participaron en la gira dentro de los 5 dias habiles siguientes a su retorno y recaba las
firmas correspondientes.

54. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de desglose de gastos por la comision
realizada adjuntando la documentaciéon pertinente, dentro los 7 dias habiles siguientes a su
retorno:

e Comprobacion de Viaticos por Comision
CFDI’s relacionados en la Comprobacién de Viaticos por Comisién
Fichas de depésito, en su caso.
Informe de comision
F-PR-GRC-02 Relacién de personal comisionado.
55. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de desglose de gastos por la comisién
realizada con la documentacién adjunta al Auxiliar de Archivos.
56. ¢El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo tiene correcciones?

¢ No: Continta en la actividad 58.

e Si: Continda en la actividad 57.

57. Recaba y corrige la informacién de las observaciones detectadas. Regresa a la actividad 54.
58. Archiva acuse del oficio administrativo y documentacién adjunta.
Fin del procedimiento.

]

“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
Giras y servicios (Giras y servicios fuera de sede
fuera del teatro realizados/ giras y servicios Porcentaje Anual 100%
sede realizadas programados) * 100
VIl. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* | PTC* D'S'I’;‘i’:;m“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica Coqrd}nar laDparacion, PAR Indefinido | 2 afos | 2 anos Afrcrjn-;o
Logistica y Histdérico
Administracion de Giras
Fuera del Teatro Sede
F-PR- ; ) " 5 . o
COL-01 Rooming List PAR 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar
F-PR- . g i 5 _ 5 . _
COL-02 Itinerario de Viaje PAR 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar
F-PR- [tineraric de . = . o
COL-08 | TrasporiaciSn Aérea PAR 2 afnos 2 aflos | 4 afos Eliminar
F-PR- ltinerario de
Transportacién PAR 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar
COL-04
Terrestre
E-PR- Guia de Mobiliario
Artistico e Instrumentos PAR 2 anos 2 afos 4 anos Eliminar
COL-05 ;
Musicales de Mudanza
F-PR- Relacién de Personal _ - - s
GRC-02 R PAR 2 anos 2 anos 4 anos Eliminar
F-PR- e . - - ..
AAD-01 Requisicion PAR 2 anos 2 anos | 4 afnos Eliminar
F«PRO-:LSPP- Oficio Administrativo PAR 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion. /‘
o/

“La informacién 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

Generacion del Procedimiento para Coordinar la Operacion,
£5/07/2025 00 Logistica y Administraciéon de Giras Fuera del Teatro Sede.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

q'///

/? Lic. Pablo K/Iaya Ortega
Enc rgado de la Direccién Artistica

{

M

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

RENACI

YUCATA

GORIERNO DEL ESTADD | 2024 - 2030

Di-ééfama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Operacigﬁ, "Logistica y Administra
Fuera del Teatro Sede

Coerdinar la Cperaciin, Logistica
' Administracidn dz Giras Fuera
del Teatro Sede

L. Recibe del Directoria) Artisticola

relacién de personal gue particioard en la

gira y/o servicio artistico, asi como los
requeri mientos técnims

lefallefe de Personal Artistico

!

2. Elaiora el Roarring llst con el nombre
de fos integrantes de la O3 Y y Auxilares
Técnicos que van @ participar en la gira.

Jefallefe de Personal Artistico

!

3. Bzbara el itineario de viaje par dia,
Itirerario de transportacicn Agrea v el
itineraria de transportacicn Termstre,

Jefafiefe de Personal Artistico

]

4, Envia correo a los integrantes dela

CEY y Auxiliares Técnicos el tinerario de

vizje, de tramspertacidn adrea v de
trarsporiacidn terrestre,

Jefafiefe de Personal Artistico

k. d
3. Elabora eimprime en cuatro tantos ol
oficio de comisidn de cads une delos
integrantes de la O5Y que pariciparin =n
ba gira artistica,
Jefallete de Personal Artlstico

}

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion Artistica

)

11, Redbe del Cirecioria| de Administracion
 Finanzas larespuesta dz los montos
mdrim o aulodzados sspin ellegar en
donde s levag 3 cahn I presentacitn

Jefaflete de Personal Artistico

12 Notifica medante corren elecironio
las politices de viaj a los inlegrantes de
Iz O5Y y las politicas & seguir e n cuestion
de recursos.

Jefaflefe de Personal Artistico

&. Recaba firma del Directorla) Artisticoy
¢l visto buena del Cirector(z) General, en
¢l oficlo de comisian,

Jufafiefe de Personal Artistico

h 4

7. Entrega el oficio de comislén o cada
uno de los integrantes de b QY que
participaran enla gira artisica,

Jefatiete de Personal Artistico

8, Complet & archivo digital relacion de
persanal comisionado de |os miembros
de [z O5Y v lo enviz al Director|a) de
Bdministracion y Finanzas,

Jefasiete de Personal Artistico

h 4

9. Sdlicita me diante mrres slectronio
dirigido al Directoria) ce Admiristragon y
Finanzaslos montes méximos que serén
autorizados para la comisién

Jefatiete de Persenal Artistico

10 Espera.

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

13, 2Akwa
Pepeneiericia, Ertidad olercas
proporcionsd | bdetos de addn pm
& persanal us parl cpord
enla gm®

sl

h

15. Recibe del Directoria) General corea
electrénico o el medio que considzre
apropiade, |a ind cacion dz que un tercero
proporconand los boletn s de avian

Jefaflefe de Personal Artistico

6. Alguna
dapendenc, o Bdad o leros
proporconard el hospedaje para el
personalque particpara

18 Recibe del Diecior|a) General corren
wectrénico o el medic que considers
apropado, |a indicadon de gue un
tercero proporcionard f 1!

Jefaflefe de Persanal Artistico

19, (Mpina
deperdencia, entidad o
tercem progordmard b almentacin
pam el persorel Ol prtkipas

enla ga?

Sl
Y
21 Recibe del Direcior(a) General corren
eectrénico o el medic que considere
aoropiado, |a indicaddn de que un
tercern proporcionara alime ntos

Jefaflefe de Personal Artistico

enla ga?

Mo
Y

24 Realiza requisician para solieitud del
servido de transportacion terrestre
(autmbuses) con hase en los

de la crquesta.

Jefadlefede Personal Artistico

14. Reallza requisicién, para |2 soficitud
de la gompra de boletos de aulén. _@

Jefaflefe de Personal Artistico

17. Realiza requidcidn para la salicitud de

reservacién del hotel para los Integrantes
i de |2 O5Y v persanal de apoyo.

Jefallefe de Personal Artistico

T~

20 Realiza requisicién pare bz sdicitud de

servido de alimentadén enhateles
selecdorados o restaurantes cercanos a
las mdede p on

Jefaflete de Personal Artistico

Sill-1

%3 Recibe del Dieclora) General

Jefa/lefe de Personal Artistico

Paginalde4

cion de Giras

mediante corren electrénicn o el medio
que corsiders apropiada, que un tercera
praporcion am fransporte berres e
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25 Entrega requisicisn al Auxiliar de

Archives para su validacian 4_©

lefa/lefe de Persenal Artistico

26, ¢La irformacién conterida
en |a requisicion es correcta?

27, Recaba y corrige la informadan de las
Mo ohszrvaciones detectadas.

Jefa/lefe de Personal Artistico

5i

28. Archiva requisicidn de solidtud de
reservacion de hotel, boletos de avion
alimentes y/o transporte terrestre,

Jefa/lefe de Personal Artistico

y
29, Recibe del Jefeia) de Compras via
correo electrénico lainformacion de

boktes de avidn, hospedaje, aliment adsn

w/o traneportacién terms e,

Jefa/lefe) de Personal Artistico

v
30, Identifica de acuerdoa las

necesidades de b gira si s requeriran
traslados d= bienes artisticos u otros,

Jefa/Jefe de Personal Artistico

31 jlagrade la OGY
requiere de servicio de mudanz
d= mobillaria?

Si

32 Determina unto con el Director|a)
Artistico, de acuerdo con el rider general
de la OSY y la dotzcian orquestal |z
utileria e instrumentacon a trasladar.

Jefa/Jefe de Personal Artistico

y
33, Entrega al Auxiliar Técrico las
sctividades que malzard 2 traves de la
gula de mobillario artistico e
instrumentes musicades de mudanz.

Jefa/lefe) de Personal Artistico

34, Realiza la requisicién para el servicio
de mudanza y laentrega al Auxiliar de

Archives, quien validad y umars |a
\ documentacion al Jefs(a) de Compras.

Jefa/Jefe de Persenal Artistico

(

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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.QC. RENACIMIENTO _
(ts») YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccién Artistica

35, ;La nformacidn
canterida en k requkicidn es
correcta?

si
Y

37 Recibe del Jefela) de Compras
mediante correo eectrdnio la
Informacidn acerca de b mudanza de
utileria para b realizackin de|concierto,

Jefallele de Personal Artistico

Y

3B Recibie mediznie cores electrinio la
faclura del prov eedor de mudanz,

Juta/lefe de Personal Artistico

}

39. Realiza medante eficio
administrativa Iz soliciiud de pagadel
servido de mudanza.

Jefa/lefe de Personal Artistico

I

40, Entrege oficio admiristrativo de
salicitud de page del servido de mudanza
con [ documentacian corres pordiente sl

Auxiliar de Archivas quien valdard.

Jetaflefe de Personal Artistico

41, (£l oficio ad minEtrativa tien)
correcciones?

No
Y

43 Archiva aciuse del oficio
i v documentadan adjunta

Jefa/lefe de Personal Artistico

)

44 Instruye al Ausilia Tdeniom para gue
realice la cargs y descarga de la mudanz
juntoconel proveedor,

Jefaflefe] de Personal Artistico

45. Espera. 4—@

46, Efecnia seguimients y supervislan
de las actividades prog mmadss en la gira.

Jefa/lefe de Personal Artistico

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Operacién, i_-o_g_i_stica_\,f Administracion de Giras
Fuera del Teatro Sede

Il observacones detectadss.

36 Recaba v corrige la informadon de las

Jeta/lefe de Personal Artistico

S absenacangs detectadas.

42 Recahay corrige la informandn de las

Jefadlefe de Personal Artistico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OAN 7 NACIMIERTO MAT, FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢o» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN |
¢ v GCOBIERNC DEL ESTADD 2024 - 2030 . Direccién Artl’stica ‘

Diagrama de 'Iflujo

del Procedimientc;ﬁéfa Coordinar la Operacion, Logistica y Administracién de Giras
Fuera del Teatro Sede -

5&. A efido administmtiva
tiene correcciones?

57. Recaba y corrige la informadén de las
5] observaciones detectadas. —@

Jefa/Jefe de Personal Artistico

Mo
A
A48 Elabora al Infarme de comisidn 3 o
[Formato especifico de |3 SAF) dentro de 38 Archivaacuse de| oficio
divo y doc adjunta.

los 3 dias hébiles siguientes al retomne de
lagira.

Jefa/lefe de Personal Artistica

Miisica Misico

Y
I A9, Consulta o solidta asesoriz al Jefefa)
| de Personal Artistico en asode
presentar alpuna duds en el llenadodela
I documentacion requerida por |a Entidad,

Coordinar la Operacién, Loglstia
y Administracion de Gras Fuers
del Teatre Sede Reslizado

| M Usica Musico

3
| 50. Fimael Informede momisicn (formato

espedfio de la SAF) dirigido d Diredterla)
| ArtEtice, con capia al Director(z) Generml y
| al Cirector(a) ce Administracidn y Fnanzs.

Misica M dsico

v
51 Recibe les formatos Informe de

comisidn {farmato especifico de a SAF)
de |os misicos[as) comisionadas.

Jefailefe de Personal Artistico

F
52 Recibe en mano las facturas de
gastos ncurridos delos misicos,as)

realizados durante la gira o servide fuera

dzl teatm sede dela O5Y,

Jefaflefe de Personal Artistico

A
53, Eldbera la Comprobacion de Viaticos
por Comisién (formato espediicodela
SAF) par cada unode |os integ mntes de
[a O8Y que participaranen la gira,

Jufallefe de Personal Artistico

54, Elabara Oficio administrativo de

desglose de gastos por la mmisidn
realizada adintando (a3 documentacidn |
pertinente.

Jufaflefe de Personal Artistico

A

55 Entrega ofico administrativo de
cesglose de gastos por la comisidn
realizads con |a documentacidn adjunta
&l Auxiliar de Archives,

Jufa/lefe de Personal Artistico

5 ),

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

FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQU ESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion Artistica

) COBIERND DEL ESTADO 2034 - 2030 | @ .
Rooming List
Proyecto (1)
: (2)

Artistas

Fechasy (3)

sedes

Rooming List
Tipo de habitacién No. de habitaciones

Habitaciones sencillas (4)
Habitaciones dobles (5)

F-PR-COL-01 ROO

Contacto Orquesta Sinfénica de Yucatan

Nombre del responsable del departamento (6)
Correo(7)
Teléfono(8)

l'

Pagina 1 cle 3 /
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YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

FIDEICOMISO’GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion Artistica

Rooming List

HABITACIONES SENCILLAS (%)

(=Y

3]

HABITACIONES DOBLES (10)

wlo|w|os v w|o-

\\ 42
43
\N

F-PR-COL-01 ROO

A
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c,o YUCATAN

GOBIEAND DEL ESTADD 2024 - 2030

FIDEICOMISO’GARANTE DE LA QRQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion Artistica

Rooming List

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Nombre del proyecto.

2. Nombre del o los artistas participantes.

3. Indicar fecha: dia, mes y afio y nombre de la sede.

4. Anotar el numero de habitaciones sencillas.

- 3 Anotar el numero de habitaciones dobles.

6. Nombre del responsable.

7 Correo electrénico del responsable.

8. Teléfono del responsable.

9. Anotar el nombre de la persona que ocupara la habitacion sencilla.
10. Anotar el nombre de las personas que ocuparan la habitacién doble.

F-PR-COL-01 ROO

|‘\
A
A

Pigina 3 de 3
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OO re FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccidon Artistica

SINFONICA DE YUCATAN

Itinerario de Viaje

Itinerario OSY
Artistas: (1)
Conciertos: (2)

FECHA HORA ACTIVIDAD
(4) (5)
(3)
CONTACTO (6)

Nombre del Jefe(a) de Personal Artistico
Celular: (9999) 999999
Correo electrénico: nombre.apellido@yucatan.gob.mx

F-PR-COL-02 ROO

Paginalde2



¢0» YUCATAN

¢

COBIEANG DEL ESTADO 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion Artistica

Itinerario de Viaje

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

1. Nombre del o los artistas participantes.

2. Fecha y lugar del concierto (s).

3. Indicar fecha: dia, mes y afo.

4, Indicar horario.

5 Indicar actividad.

6. Nombre, teléfono mévil y correo electrénico del Jefe(a) de Personal Artistico.

fl
=
/

F-PR-COL-02 ROO Pagina 2 de 2




FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

MO REMNACIMIENTO _ AY A - .
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN |
L % GOBIERND DEL ESTRDO 2024 - 2030 Dil‘eCCiél'l Ar_tllstica

Itinerario de Transportacion Aérea

Vuelo __(1)__ del mes de__(2)__del afio__(2)__

Itinerario
Artistas: (3)
Concierto: (4)
FECHA HORA ACTIVIDAD
(6) (7)
(5)
CONTACTO (8)
Nombre del Jefe(a) de Personal Artistico
Celular: (9999) 999999
Correo electrénico: nombre.apellido@yucatan.gob.mx

/

F-PR-COL-03 ROOD Pagina 1 de 2



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
) v ) GOEIEANG DEL ESTADO 2034 - 2030 DirecCi(')n Artistica

Itinerario de Transportacion Aérea

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién
1. Indicar nimero de vuelo.

o Fecha de vuelo, indicando dia, mes y afo.

3. Nombre del o los artistas participantes.

4. Fecha y lugar del concierto (s).

5: Indicar fecha: dia, mes y afio.

6. Indicar horario.

7. Indicar actividad.

8. Nombre, teléfono movil y correo electronico del Jefe(a) de Personal Artistico.
N

)l

F-PR-COL-03 ROC Pagina 2 de 2



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

0RO .
<¢,’> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

GOBIEAND DEL ESTADC | 2024 - 2030

Direccion Artistica

Itinerario de Transportacion Terrestre

Autobts _ (1)__ del mes de__(2)__ del afio__(2)__

Itinerario

Artistas:

(3)

(4)

Concierto:

FECHA HORA ACTIVIDAD

(6) (7)

CONTACTO (8)

Nombre del Jefe de Personal Artistico
Celular: (9999) 999999
Correo electrénico: nombre.apellido@yucatan.gob.mx

F-PR-COL-04 ROO

Paginalde2



Qo v FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«,r) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
COBIEAND DEL ESTADO 2024 - 2030 | Direccién A(tistica

Itinerario de Transportacion Terrestre

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar nimero de autobus.

2. Fecha de traslado, indicando dia, mes y ano.

3. Nombre del o los artistas participantes.

4. Fecha y lugar del concierto (s).

5. Indicar fecha: dia, mes y afio.

6. Indicar horario.

Z. Indicar actividad.

8. Nombre, teléfono moévil y correo electrénico del Jefe(a) de Personal Artistico.

J

F-PR-COL-04 ROO Pagina 2 de 2



OO FENACIMIENTO MAYs FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Ot co

BIEAND DEL ESTADOD = 2024 - 2030 Direccic’)n Artfstica

Guia de Mobiliario Artistico e Instrumentos Musicales de Mudanza |

Fecha (1)_
Mobiliario Marcar con “x” Instrumentos Marcar con “x”
Sillas (2) Arpa (3)
Sillas de percusién Contrabajos
Sillas de contrabajo Clavinova
Atriles Timbales
Tarimas Xilofono
Podium Director(a) Bombo
Silla Director(a) Gong
Protectores acusticos Platillos
Tarola
Campanas tubulares
Campanas
glockenspiel
Observaciones:__(4)
REALIZA AUTORIZA
(5) (6)
NOMBRE DEL AUXILIAR TECNICO NOMBRE DEL JEI—:E(A) DE
PERSONAL ARTISTICO

F-PR-COL-05 RO Pagina 1 de 2



OANO RENACIMIENTO ua FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
N GOBIEAND DEL ESTADC 2034 - 2030 Direccién Artl‘stica

Guia de Mobiliario Artistico e Instrumentos Musicales de Mudanza

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién
1. Fecha, indicando dia, mes y ano.

2. Marcar si corresponde.

3. Marcar si corresponde.

4, Anotar observaciones.

5. Nombre del Auxiliar Técnico gue reviso.

6. Nombre del Jefe(a) de Personal Artistico.

.
N
Ny
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QOANO RENACIMIENTO MAN
¢s$» YUCATAN

FIDEICOMISO’GARANTE DE LA QRQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
B s A S Direccién de Administracion y Finanzas

Relacion de Personal Comisionado

RELACION DE PERSONAL COMISIONADO

DESTINOJ (1)

. INICIO:
PERIODO (2) 7o

CON PERNOCTA

NUMERO DE DIAS (3] SIN PERNOCTA

VIATICOS
SOLICITADOS

(4)

OBJETIVO

(5)

FECHA DEL OFICIO

NOMBRE DEL COMISIONADO

PUESTO

(6)

(7)

(8)

Y

ELABORO:|(9)

F-PR-GRC-02 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(_:f’) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
N

SHAIEANEL BSTADD 2002000 Direccion de Administracion y Finanzas

Relacién de Personal Comisionado

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Lugar al que serd comisionado el servidor publico (municipio, ciudad, pais).
5 Periodo en el que se realizara la comisién, indicando el inicio y término
’ de la misma (indicando fechas).
3 Nimero de dias que el servidor publico no dormira, asi como los dias que
' no dormira durante la comision asignada.
4 Indicar los viaticos que se requieren para la comision (hospedaje, boletos
’ de avion, alimentos, traslado terrestre).
5. Motivo por el cual se le asigna la comision al servidor publico.
6. Fecha de emisidn del oficio de comision.
7. Nombre completo del servidor publico comisionado.
8. Puesto del servidor publico comisionado.
g. Nombre y puesto de quien elaboré.

\\
F-PR-GRC-02 R0OO Pagina 2 de'2



l*\_ RENACIMIENTO -
5» YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Requisicion
TIPO DE BIEN O SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
BIEN CONSUMO ACTIVO SERVICIOS (2)
(1) NUMERO CONSECUTIVO DE REQUISICION (3)
PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) {5)
RENGLON 3 :
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) e s‘é‘:';g'&’*;;
O PARTIDA DE MEDIDA
(6) (7) (8) (9)
JUSTIFICACION:
" o)
CONDICIONES DE ENTREGA
L4
PLAZO DE ENTREGA
{11)
L 4
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO
(12)
ELABORO AUTORIZO
" (13) il (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA

F-PR-AAD-01 ROO
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o v FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(c;t) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NI T RS Direccion de Administracién y Finanzas
Requisicién
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
18 Marca con una "X" el tipo de requisicion.
2. Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
3. Numero consecutivo de requisicién de la Unidad Administrativa.
4, Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio.
5 Fecha de elaboracién de la requisicion.
6. Numero consecutivo.
7 Especificaciones tecnicas del bien o servicio.
8. Unidad de medida en la que se requiera.
9. Cantitad total.
10. Breve explicacidn si se requiere un proveedor especifico.
11 Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.
12, Lugar donde ser entregaré el bien o servicio.
13. Nombre y firma de quien elaboré.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

A
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AQ REna FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«,») YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

i e g Direccion de Administracién y Finanzas

Oficio Administrativo

ING RE Oficio No. | FIGAROSY/xxx (1)/x0(2)/00%(3 }fAfZQ}_g,‘gc_[ﬂ}__ -
<¢:)) YUC ATAN FIGAR:OSY Asunto: _: (5) |

COBIERNODELESTADO 20247030 |\ (i i Mérida, Yucatan a (dd) () de {mm}de (@a)
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
|:| Solicitud de pago D Reembolso de gasto Comprobacién de pago
|:| Impuestos y retenciones D Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

Forma de pago: (8) Cheque |:| Transferencia bancaria D 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: | | Fecha de operacion: I:I

Cuenta origen: |_ | Cuenta destino: I |
DATOS DE CHEQUE
Nimerodecheque: [ | Namero de cuenta: | |  Fechadecheque: | ]

o . o o
Solicitante VB Autoriza V.°B.
(14) (15) (16) (17)
{1
/|
Naotal:En caso de incidencias, altas y bajos de p lyde probaciones de gasto se indicard "N/A", proveedor, nimero de CFDI, forma de pago ¥ Vo.Bo en firmas. /
Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinte a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el solicitante sea el director del
drea solamente se firmard el apartado de solicitante v en el V.o B.o se pondrd "N/A”.
Nota 3: No se completard la secciones que se Indican como uso exclusivo de la Direccicn de Administracion ¥ Finanzas, b -
F-PR-SPP-01 ROO Pagina 1 de 2 ! /



¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
2

bl e e Direccidén de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

0, 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 elaboracion del oficio.

Wi 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 v en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.

12. Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesos vy letras.

15 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.

A
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