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Procedimiento para Gestionar el Pago de Gratificacion Extraordinaria para Musicos de la OSY

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago de gratificacidn extraordinaria para
musicos(as) pertenecientes a la Orquesta Sinfénica de Yucatan, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su otorgamiento.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion 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, fraccidn IX; de la Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 23, fraccién VI; del Reglamento Artistico y Operativo de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
FIGARQOSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Gratificacién extraordinaria: Ingresos adicionales al salario base autorizado que los musicos (as)
de la Entidad reciben cuando la Orquesta Sinfénica de Yucatan participa en eventos contratados
y pagados por terceros y que se llevan a cabo en territorio nacional.

Musico (a) OSY: Mdsico (a) perteneciente a la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
OSY: Orquesta Sinfénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Personal Artistico

1. Recibe natificacion via correo electrénico por parte del Director (a) de Produccién y
Operacion Artistica respecto a los eventos contratados por terceros dentro del territorio
nacional en los que participara la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

2. Espera el listado de musicos (as) de la OSY que participaran en el evento contratado por
terceros que integra el Director (a) Artistico de acuerdo a las obras que serédn presentadas.

3. Corrobora con el Director (a) General el monto que sera otorgado como gratificacion
extraordinaria a los musicos (as) de OSY.
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4. ¢El evento contratado por terceros requiere de un monto especial distinto al aprobado por
el Comité Técnico del FIGAROSY?
e Si: Continda en la actividad 5.
¢ No: Continta en la actividad 6.

5. Espera la emision del oficio de autorizacién del monto por parte del Director (a) General.
Regresa a la actividad 3.

Nota: Esta facultad se encuentra establecida y autorizada por el Comité Técnico del
FIGAROSY.

6. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar el pago némina de los musicos
(as) de la OSY que participaran en el evento contratado por terceros y adjunta el F-PR-
GPE-01 Listado de musicos (as) participantes en evento contratado por terceros con firma.

7. Notifica mediante correo electrénico a los musicos (as) de la OSY que participaran en el
evento contratado por terceros, el lugar, fecha y hora de presentacién en el que se llevara
a cabo el evento extraordinario.

8. Informa via correo electrénico a los musicos (as) de la OSY, el protocolo y cédigo de
vestimenta para la presentacion del evento.

9. Espera la fecha establecida para el evento contratado por terceros.

Musica / Musico OSY

10. Recibe notificacion del Jefe (a) de Personal Artistico y asiste en la fecha, lugar y hora
informada para el evento contratado por terceros.

11. Registra su asistencia en F-PR-CRP-02 Lista de asistencia personal artistico el dia del
evento, indicando la hora de entrada y de salida y plasma su firma autdgrafa.

12. Cumple con el protocolo establecido por el contratante.

Jefa / Jefe de Personal Artistico

13. Supervisa que los musicos (as) OSY convocados para el evento contratado por terceros
cumplan con el horario, vestimenta y protocolo de contratacién.

14. Verifica visualmente y a través de F-PR-CRP-02 Lista de asistencia personal artistico, la
presencia fisica de los musicos (as) convocados.

15. ;Asisten todos los musicos (as) convocados al evento programado?

e Si: Continta en la actividad 16.
e No: Continda en la actividad 17.

16. Supervisa la adecuada presentacion de la Orquesta Sinfénica de Yucatan en el evento
contratado hasta su término.
Fin del procedimiento.

17. Actualiza la relacién de mdsicos (as) OSY con derecho a gratificacién extraordinaria y
notifica a la Direccion de Administracion y Finanzas a través de oficio administrativo para
que se realice el pago via némina. {2
Fin del procedimiento. K/)

) ,

L.J_\f \ \/
N
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V1. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
NG d (Numero de musicos que
grr?ero € asistieron al evento/Nimero . Cuando sea "
musicos il Porcentaje £ 100%
Pe— de musicos convocados al requerido
parbciEs evento) *100
VII. ANEXOS
* * % - . s
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp_05|cmn
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Gestionar el 4
No aplica | Pago de PAR Indefinido | 2 afos | 2 afnos Arch“.’o
A O Historico
Gratificacion
Extraordinaria para
Mdisicos de la OSY
F-PR-CRP- | Lista de Asistencia - . - _—
02 Barsaial AFstics PAR 1 afio 2 anos | 2 anos Eliminar
F-PR-SPP- | Oficio o - - .
o1 AdliiETRirEHe PAR 1 afio 2 anos 3 afos Eliminar
Listado de Mdsicos
F-PR-GPE- | Participantes en - , = ..
o1 Eowntes Cineeaiade PAR 1 afio 2 anos | 2 anos Eliminar
por Terceros

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; 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
Generacion del Procedimiento para Gestionar el Pago de
“a/ 03/ 2025 00 Gratificacién Extraordinaria para Musicos de la OSY.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

ﬂ/«’////

Llé Pablo Maya Ortega
Encargago de la Direccién Artistica

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

12 Cumple con el protoco b esebleddo por
el contratante,

Gestianar el Pago de Gradfc scicn
Extracrdinara para Miscosde la
sy

M tsica,/Mdsico O5¥

1. Rechedel Directar(a) de Produceeidny
Operacié n Artstcainformacidn deeventos
contratados por tercaras en fa cual participa

13, Supervisa que los mu sicos{as) OSY

la 05y,
lefa/lefe de Persenal Antistico eanvecadas para ol evento cum plan con el
herario, vestimenta y protoc oo de
coniratacon,
Jefafiefe de Personal Artistico
F
2, Espera.

24, Verifica visualmente v a tavés ce lalista
de asistenca, b presencia fiska de bs
rmibsleas(as) oo nvacados,

lefaflafe de Personal Attistco

3, Corrobom@ con 2| Director {a) Gereral el
monto que serd otorgade come gratlficacién
edraordinaria a los misicos(as) de la 05y,

16, Supervisa b ad uaca presentaclén de la
Orguesta Sinfanlcade Yucatin en el events
S contratade hasta su térming. _@

Jefaflefe de Personal Artistes

15 dAdstan wdos los musics|as|

Jefaj)obe de Parsonal Artisties
conyocadns &l evenla progra maded

No
T4 F e o requlene pagapos O '
monto dstint d airobsdo por el 5 5, Espera. 17, Actualza b rdacidn de misicos{as) ean

dereche 2 gratficacién etraondinariay
notificz a laDireceld nde Adminbtracion y
Finanzas atrvis de ofldo administat

¥ Jefaflefe de Personal Artisteo

ComEe Teeniea 7

6. Habora el oficio edmiristrativo para
solicitar el pagn de bsm dscos(as) de b O5Y v
que participaran en ¢ evento contratado por

terceras y adjunta farmato.,

Gestionar elPago de Gratficacion
Extraordinara para Misicos de la
Q5Y Realizad o,

Jefaflefe de Personal Artistice

I

7. Notifiea med knte comeo eleciranico a los
misicos(s| partiipantes, o lugar, fedia y
hera de presentackin en que se lleard a
cabo el evento extnomdnaric.

Jufaflafe de Perscnal Anistico

h 4

B. Informa mediante correo electmnico a los
miisicos |as) de |8 0S¥, el protocola y cod go
de vestimert requeridos para el cvento.

lefsjieh de Personal Attistko

10, Recbenotficadon dellefela) de
Personal Artistico y psiste en la fecha, lugar v
hara poael ra b ol
paor ter eros.

M islea M Uslen OSY

!

11, Registra su aslstenda &/dia del ments,
Indicandolahore de entraday de salday |

plasma su frmaautagrafa,

WusicaM dsico 05Y

i

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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) RENACIMIENTO WAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

RS RS P 2D Direccién de Administracién 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 DE ENTRADA DATOS DE SALIDA
CONSEC. #EMPLEADO  NOMBRE COMPLETO INSTRUMENTO  HORA FIRMA HORA FIRMA
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (11)
NOMBRE (S) Y APELLIDOS (13) NOMBRE (S) Y APELLIDOS (14)
JEFE(A) DE PERSONAL ARTISTICO DIRECTORI(A) TITULAR O HUESPED

Los datos personales recabados en este formato, asi como |os contenides en los documentos que se presentan, serin objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la
Orguesta Sinfonica de Yucatan con la finalidad de comprobrar la asistencia del personal de este Fideicomiso, v no podran ser utilizados para otros fines, Asimismo, se le infarma
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 |os articulos 25,
26,27, 28y 29 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligadas del Estado de Yucatin,

NOTA 1 SE LLENARA UNA HOUA POR DiA ¥ LOS CAMPOS SE COMPLETARAN CON PLUM A DE COLOR NEGRO COM LETRA DEL MUSICO

NOTA 2: 5E DEBERA AGREGA R LA HORA REAL DE ENTRADA Y SALIDA DE CADA MUSICS,

NOTA 3: EN CAS0 DE INASISTENCIA DEBERA MARCARSE CON PLUM 0N AM ARILLD EL ESPACIC MO COM PLETACO AL IGUAL QUE LA FALTA CERESISTO EN LA ENTRADA ¥ SALDA DEL ENSAYD © CONCIERTO

NOTA 4: LOS DIAS QUE NO 5E PRESENTEN BE DESCONTARAN DEL PAGO FINAL

NOTA & EL CONTROL DE ASISTENCIA SE ENTRESARA A M AS TARDAR 5DIAS HABILES PORSTER IORES AL EVENTC. 5| SE TRATARA DE ALGUN EVENTO A FIN DE M 25, SEENTREGARA A MAS TARDAR ELDIA 5 DEL M ES SIGUIENTE
NOTA 6; EENECESARID OUE CONTENGA LAS FIRM AS ALUTOGRAFAS ¥ HORAS DE ASISTENCIA DEL M USICO PARA OUE SE REALICE EL PAGO DEL EVENTD, ESDECIR. LA DPA NO PODRA JUSTIFICAR LA ASISTENCIA

F-PR-CRP-02 RQO Pagina 1 de 2
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SORSRRIIIN. TRt Direccién de Administracion y Finanzas

| FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Lista de Asistencia Personal Artistico

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
i Mencionar de qué programa es el ensayo o concierto.
2. Fecha del dia del ensayo o concierto (dia, mes y afo).
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.
7 Numero de empleado.
8. Nombre completo del musico(a) (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
9. Instrumento que toca el misico(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
13. 3 e
autdgrafa del Jefe(a) de Personal Artistico.
14 Nombre completo (Nombre (s), apellido paterno y apellido materno) y firma
" |autdgrafa del Director(a) titular o Director(a) Huésped.

A
AN
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om0 FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
| (c ») YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

cis Rl Direccién de Administracién y Finanzas
|

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

YING RE | Oficio No. | FIGAROSY/xxx (1)/x00(2)/00x(3)/A/20xx(4)
«» YUCATAN 98805 o’y

5K PHG BEL BRI | aniek S30as Menda Yucatan a (dd) (6) de (mm) de (aa)

Dirigido a: Direccidon de Administracién y Finanzas
(7)
|:| Solicitud de pago I:I Reembolso de gasto D Comprobacién de pago
I:l Impuestos y retenciones |:| Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

Forma de pago: (8) Cheque |:| Transferencia bancaria || Noaplica [ |

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Namero 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 Direccidn de Administracidn y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Namero de operacién bancaria: | |

Fechade operacion: [ |

Cuenta destino: | |

DATOS DE CHEQUE
Nuamero de cheque: |:| Ntmero de cuenta: | | Fecha de cheque: |:|

Cuenta origen: | |

aD g
& o5 o .
Solicitante V.° B. Autoriza VB
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de p | y de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedor, niimero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.
Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediate. En los casos en el que el solicitante seq el director del /
drea solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A”". b (ll
Mota 3: No se completard la secclones que se indican coma uso exclusivo de la Direccidn de Administracin y Finanzas. p i \‘
F-PR-SPP-01 ROO
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VLD sonieec uine o e Direccion de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

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, Ano en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de blsqueda de

; documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracién 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.

9, 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

' metodo 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.

A
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Listado de Musicos Participantes en Evento Contratado por Terceros

FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO

F-PR-GPE-01 ROO

Programa: (1)
Conciertos: (2)
. : Nomb let Inst to/plaza Monto Brut
Consecutivo | Empleado | '\ 0™MPre completo nstrumento/plaz onto Bruto
Total
ﬂ
A
|\
\ ‘.ll\l
\
!' . \
o
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

<¢':\») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
¥

SoBEtN IR JaetaR | Direccion de Administracion y Finanzas

Listado de Muisicos Participantes en Evento Contratado por Terceros

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Nombre del programa en el que participan los musicos(as) contratados.
2. Anotar la fecha, hora y lugar de presentacion.
3. Numeracién consecutiva.
4. Numero del empleado(a).
<) Nombre completo de los musicos(as) participantes en el evento.
6. Plaza que ocupa e instrumento, en su caso.
7. Monto a pagar autorizado como gratificacion extraordinaria.
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