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OBJETIVO

Conformar un instrumento de apoyo que integre las atribuciones, la estructura organica
formal y los objetivos de cada area del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan, asi como las descriptivas de cada puesto adscrito a la Entidad; con la finalidad de
precisar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omision de funciones especificas; en
beneficio del 6ptimo desempeiio de la organizacion.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 123; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 75y 76; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Decreto de Creacion del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 15, fraccion 11, dltimo, pendltimo y antepentltimo parrafo; de los Lineamientos parala
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica Estatal.

DEFINICIONES

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

MISION Y VISION

Misién: Brindar a la sociedad la oportunidad de disfrutar de la misica académica, siendo
garante de la permanencia de la Orquesta Sinfonica de Yucatan a traveés de la eficiente
administracion de su patrimonio y de la presentacion de programas artisticos de calidad.
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Vision: Ser un modelo de Entidad para las diferentes instituciones encargadas de administrar
los recursos de una Orquesta Sinfonica, garantizando la permanencia de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan y permitiendo que ésta se mantenga como una de las mejores del pais.

VALORES

- Honestidad

- Integridad

- Objetividad

- Prudencia

- Respeto

- Responsabilidad

- Vocacion de servicio

ATRIBUCIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 2, del Decreto de Creacion del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfénica de Yucatan, El "FIGAROSY”, tendra como fin la administracién e
inversion de los recursos para la difusion, preservacion, impulso y permanencia de la
Orquesta Sinfdnica de Yucatan.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

El Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan se organiza en 1 direccion
general, 5 direcciones y 7 departamentos estructurados de la siguiente manera:
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l. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de cada areay las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccion General
del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion General del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123: de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 75y 76; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Decreto de Creacion del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 15, fraccion |1, ultimo, pendltimo y antepenultimo parrafo; de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 76 del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan,
los Directores Generales de los organismos descentralizados 0 sus equivalentes, en lo
tocante a su representacion legal, sin perjuicio de las facultades que se le otorguen en otras
leyes, ordenamientos o estatutos, estaran facultados para:
| Celebrar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto.

Il.  Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y
cobranzas, auin de aquellos que requieran autorizacion especial.

ll.  Emitir, avalar y negociar titulos de crédito.
IV.  Formular querellasy otorgar perdon.
V.  Ejercitary desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo.

V. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones.
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VIl.  Otorgar poderes a cualquier persona a fin de que pueda ejercer las facultades que
les competan en nombre y representacion del organismo, entre ellos los que
requieran de autorizacion o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de
estos poderes, bastara la comunicacion oficial que se expida al mandatario por el
director general o su equivalente. Los poderes generales para surtir efectos
frente a terceros, deberan inscribirse en el Registro de Entidades Paraestatales.

VIIl.  Asistir con voz pero sin voto, a todas las sesiones del érgano de gobierno.
IX.  Sustituiry revocar poderes generales o especiales.

X.  Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos a su

disposicion.
Xl.  Las demas que les confieran las leyes.
En todo caso las facultades establecidas en las fracciones II, Ill, IV y VII, las ejerceran con las

limitaciones que sefiale el Estatuto Organico.

Articulo 11 del Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 10 de diciembre de 2009.

Al frente del FIGAROSY habra un Director General designado en términos del articulo 75 del
Codigo de la Administracion Publica de Yucatén, quien sera el representante legal del propio
Fideicomiso.

Articulo 12 del Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 10 de diciembre
de 20089.

El Director General tendra las facultades y obligaciones establecidas en el Decreto de
Creacion, en el Contrato de constitucion y demas constituciones legales y normativas
aplicables.

Articulo 14 del Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 10 de diciembre
de 20089.

Los directores tendran las siguientes facultades y obligaciones de caracter general:

I.  Planear, programar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones
encomendadas ala unidad administrativa a su cargo.

Il.  Acordar con el Director General, los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion.

.  Observar y hacer cumplir, en el é&mbito de sus respectivas competencias, el
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, el Decreto de Creacion, el
Contrato de Constitucion y demas normatividad aplicable.

IV.  Proponer al Director General los lineamientos, procedimientos, instrumentos
operativos que les permitan sustentar técnicamente el desarrollo de las
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funciones y programas de sus respectivas competencias, asi como sus
correspondientes indicadores de gestion.

Someter a la consideracion del Director General el ingreso, licencia, promocion,
remocion y cese del personal a su cargo.

Representar al FIGAROSY en los actos juridico-administrativos de sus respectivas
competencias, siempre y cuando cuenten con las facultades legalmente
otorgadas.

Solventar legal y oportunamente las observaciones de las auditorias que se
practiquen alas unidades administrativas a su cargo.

Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas del FIGAROSY
para el mejor cumplimiento de los programas, proyectos y acciones a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribucionesy aquellos que
le sean sefalados por delegacion o los que les correspondan por suplencia.

Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el
Director General.

Participar en la integracion del programa de trabajo de su area para su
presentacion al Director General

Participar, en su caso, en las comisiones, comités, subcomités que le encomiende
el Director General.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DEL FIDEICOMISO GARANTE DE LA
ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

1. Direccion General del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto
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1. Direccion General del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
Objetivo:
Planear, dirigir y administrar los recursos y el funcionamiento del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfénica de Yucatan (FIGAROSY) para la difusion, preservacion, impulso y
permanencia de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion |

24/10/2019

No Aplica

Director General
FDODO1
(m

Asistente de Direccion
FADDO2

Director Artistico

Director de Administraciony

Director de Comunicaciony |

Finanzas Medios
Fmg[]]m | FDO002 FD0003
; (1) ()
Vo. Bo. Valido

Director General

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracion y Finanzas

Director de Produccion y
Operacion Artistica
FDOO05
(1)

Director de Asuntosy
Servicios Juridicos
FD0O004

|
| |
|

(1) |

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administraciony
Recursos Humanos de la SAF
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|

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Director General Clave del puesto: jFDODOI (n

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion General

Direccion:

Direccion General

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

No aplica

Reporta a:

Comité Técnico de la Entidad

Director Artistico, Director de Administracion y Finanzas, Director de

Le reportan: Comunicacién y Medios, Director de Asuntos y Servicios Juridicos, Director de
Produccion y Operacion Artistica, Asistente de Direccion.
Planear, dirigir y administrar los recursos y el funcionamiento del Fideicomiso
Objetivo del puesto Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan para la difusién, preservacion,

impulso y permanencia de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Funciones Generales

Conducir la ejecucion de los programas de las unidades administrativas a su cargo, asi como evaluar sus

resultados y presentarlos al Comité Técnico de la Entidad.

2. Administrary dar seguimiento al presupuesto asignado a la Entidad.
5. Establecer, implementary supervisar el control interno de la Entidad.

Supervisar el cumplimiento de los indicadores del desemperio de cada Direccién a su cargo y evaluar

resultados.
5. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.
6. Representar legalmente a la Entidad en los asuntos de su competencia.
7. Supervisar las actividades que competen a la operacién de la Entidad.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Celebrar toda clase de actos y documentos inherentes al fin de la .
; Cuando se requiera

Entidad.
2. Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion y

pleitos y cobranzas, ain aquellas que requieran autorizacion o :

. . ; : L Cuando se requiera

clausula especial segun otras disposiciones legales o

reglamentarias.
3. Proponer al Comité Técnico los precios de venta de las

localidades de los conciertos o cualquier otro evento realizado
por la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Proponer al Comité Técnico el proyecto de Estatuto Organico de 4
: \ o Cuando se requiera
la Entidad, asi como el de sus reformas y adiciones.
5. Proponer al Comité Técnico el Programa Anual de Actividades de 3
A : Cuando se requiera
la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
B. Instruir por escrito al Fiduciario los pagos de los recursos
autorizados por el Comité Técnico, mediante la mecanica de Cuando se requiera
operacién que el propio Comité Técnico apruebe.
7. Notificar por escrito al Fiduciario los montos por ejercicio y
programa de aportaciones que se depositara en la cuenta de la Cuando se requiera
Entidad.
8. Revisar el estado financiero mensual del Fiduciario con relacion a
los registros que lleve en cuanto a las aportaciones de recursos y Cuando se requiera
los montos ejercidos.
9. Notificar al Fiduciario de cualquier diferencia u error entre los :
- oy : ; Cuando se requiera
movimientos de las cuentas del fideicomiso existente.
10. Presentar un informe trimestral de la operacion del FIGAROSY al ’
Piarat | Trimestral
Comité Técnico.
11. Autorizar, en su caso, las auditorias externas a la operacion de la
Entidad, cuyo costo sera cubierto con el patrimonio del Cuando se requiera
FIGARQOSY.
12. Definir y establecer las Unidades Basicas de Presupuestacion Koid)
(UBP) del presupuesto anual de la Entidad.
13. Asignary vigilar el ejercicioy aph_cgcmn .de techos presupuestales Cuando se requiera
de cada una de las unidades administrativas.
14. Asistir a las sesiones de Comité Técnico del FIGAROSY y 4
: o Cuando se requiera
presentar el informe de gestion.
15. Elr?\borar el informe ar.1ua| c!e actividades de FIGAROSY a incluir en Cuando se requiera
el informe anual del Ejecutivo.
16. gll,zt;orar el plan anual de trabajo en conjunto con los directores de Cuando se requiera
17. Aprobar el plan anual de trabajo de la Orquesta Sinfénica de Al
Yucatan.
18. Evaluar 'el d‘esempeno de los directores de acuerdo al plan anual Cuando se requiera
de trabajo vigente.
19. Atent‘jery dar seqguimiento a las sohmtun_:ies realizadas a la Entidad Cusndo se requiera
relacionadas con la Ley de Transparencia.
20. Promover la capacitacion del personal de la Entidad para la
profesionalizacion de los servidores publicos y mejorar las Cuando se requiera
condiciones de clima laboral.
21. Presidir las conferencias de prensa de la Orquesta Sinfonica de

Yucatan.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

22,

Aprobar las campanas publicitarias de cada uno de los conciertos
de temporada y eventos especiales.

Cuando se requiera

23.

Desarrollar programas didacticos de fomento al gusto por la
musica académica.

Cuando se requiera

24,

Vincular a la Orquesta Sinfonica de Yucatan con los distintos
centros culturales, escuelas de musica e instituciones artisticas
para fomentar la colaboracion y participacion.

Cuando se requiera

25,

Mantener una estrecha relacion con el Patronato para la Orquesta
Sinfonica de Yucatan (POSY)y dar seguimiento a los compromisos
anuales pactados.

Cuando se requiera

26.

Ejecutar las acciones necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y del fin de la Entidad, asi como las que se deriven
de los poderes y obligaciones que le asigne el Comité Técnico y
demas disposiciones legales y normativas aplicables para el
estricto cumplimiento del fin del mismo.

Cuando se requiera

Horario laboral:

De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m., con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion

Aprobé

8 de noviembre de 2019

Director General

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

F-PL-EDP-01RO00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

?
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos )

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asistente de Direccion Clave del puesto: ] FA0002(1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion General

Direccion:

Direccion General

Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director General
Le reportan: Ninguno
Ser el primer contacto con el publico en general y visitas de la Entidad, procurar
una imagen positiva y proactiva ante los usuarios internos y externos y asistir a
Objetivo del puesto su jefe inmediato en las funciones de oficina, con el fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio de la unidad administrativa.
Funciones Generales
1. Atender alos usuarios internos y externos brindandoles un servicio de calidad.
2. Darseguimiento a los requerimientos administrativos de la Direccién.
3. Coordinar la agenda del Director General y del Director Artistico.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir y atender al publico en general en las instalaciones de la e
. ; T Diario
Entidad y via telefonica.
2. Mantener actualizada la bitacora de registro de invitados, asi Diario
como de oficios internos o externos.
3. Registrary comunicar los mensajes segun corresponda. Diario
4. Actualizar la bitacora de llamadas internas y externas. Diario
5. Solicitar al Jefe de Taquilla y Atencion a Grupos las reservaciones
de los conciertos de temporada y proyectos especiales de la Cuando se requiera
Direccion General y Direccion Artistica.
6. Recibir y elaborar los oficios administrativos, internos y externos -
. = : o Lo Cuando se requiera
de la Direccion General y Direccion Artistica.
7. Mantener actualizado el archivo de la Direccion General y de la -
) s . Diario
Direccion Artistica.
8. Realizar las gestiones administrativas para el reembolso de .
: il Cuando se requiera
_gastos de la Direccion General.
8. Gestionar el reembolso del fondo fijo de la Direccion General de

acuerdo a los lineamientos administrativos establecidos.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-0TROO
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! Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
l ! Direccion de Recursos Humanos
\

! Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)

L

dentro del marco de sus competencias.

10. Asistir al Director General en todos los asuntos que requiera

Cuando se reguiera

General de acuerdo con la ley vigente.

11. Fungir como responsable del archivo de tramite de la Direccion

Diario

Horario laboral:

Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m., con [a exigencia de estar disponibf—e?
cuando se requiera con relacion a las necesidades de trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacién

Aprobo

8 de noviembre de 2019

Director General

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

F-PL-EDP-01ROO0
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VIll. DATOS GENERALES

Direccion General del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
Domicilio: Calle 80 S/N x57y 57 A Colonia Centro

Teléfonos: (999) 923 13 34 y(999) 92313 35

Extension: 101

Pagina de Internet: http://sinfonicadeyucatan.com.mx

Area Extension
Direccion General del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de 101
Yucatan. S
IX. CONTROL DE CAMBIOS
techa . | "IUAR ae Actividad
Revision
Generacion del Manual de Organizacion de la Direccion General
litetie U del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

ifector General del
Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfdnica de Yucatan

ROO Pagina9de9
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l. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccion Artistica
del Fideicomiso Garante de la Orqguesta Sinfonica de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion Artistica del Fideicomiso Garante de la Orquesta

Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Decreto de Creacion del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 15, fraccion I, tltimo, pendltimo y antepenultimo parrafo; de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de |la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 14 del Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la
Orguesta Sinfénica de Yucatan publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatan el 10 de diciembre de 20089.
Los directores tendran las siguientes facultades y obligaciones de caracter general:
.  Planear, programar, dirigir y evaluar el desempefo de las funciones
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo.

Il.  Acordar con el Director General, los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion.

Ill.  Observar y hacer cumplir, en el ambito de sus respectivas competencias, el
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, el Decreto de Creacion, el
Contrato de Constitucion y demas normatividad aplicable.

ROO Pagina3de
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IV.  Proponer al Director General los lineamientos, procedimientos, instrumentos
operativos que les permitan sustentar técnicamente el desarrollo de las
funciones y programas de sus respectivas competencias, asi como sus
correspondientes indicadores de gestion.

V.  Someter a la consideracion del Director General el ingreso, licencia, promocion,
remocion y cese del personal a su cargo.

VI.  Representar al FIGAROSY en |os actos juridico-administrativos de sus respectivas
competencias, siempre y cuando cuenten con las facultades legaimente
otorgadas.

VII.  Solventar legal y oportunamente las observaciones de las auditorias que se

practiquen a las unidades administrativas a su cargo.

VIIl.  Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas del FIGAROSY
para el mejor cumplimiento de los programas, proyectos y acciones a su cargo.

IX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquelios que
le sean sefalados por delegacion o los que les correspondan por suplencia.

X.  Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el
Director General.

Xl.  Participar en la integracion del programa de trabajo de su area para su
presentacion al Director General

XIl.  Participar, en su caso, en las comisiones, comités, subcomités que le encomiende
el Director General.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 14 Bis de la Reforma al Estatuto Organico del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan publicado en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan el 9 de junio de 2010.

El Director Artistico, tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I.  Conducir la actividad musical y artistica de la 0SY, de conformidad con este

Estatuto y demas disposiciones legales y normativas aplicables.

Il.  Velar por la preservacion de la calidad artistica de la 0SY, a traves de la direccion
musical y supervision de sus ensayos y presentaciones.

lll.  Elaborar el Programa Anual de Actividades de la OSY y remitirio al Director
General, para su visado y posterior aprobacion por parte del Comite Técnico.

IV.  Proponer al Director General los lineamientos de caracter técnico, necesarios
para la excelencia en la ejecucion de la OSY.

V.  Seleccionar a los ejecutantes que integraran la OSY, de conformidad con los
procedimientos y normatividad aplicable.
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Disciplinar y promover la armonia entre los miembros de la 0OSY, aplicando la
normatividad correspondiente.

Presentarse con puntualidad a los ensayos y conciertos de la OSY

Preparar debidamente los materiales de concierto a través del Jefe de Biblioteca,
cotejando numeros de compds y letras de ensayo entre su partitura y las
particellas. Cuando se programen obras que no se encuentren en el archivo de la
biblioteca del FIGAROSY, el Director Artistico debera notificar esta circunstancia
al Director General, con al menos, dos meses de anticipacion al primer ensayo de
la obra programada para que se realicen las gestiones correspondientes a fin de
obtenerlas.

Las demas que el encomiende el Director General, el Estatuto Organico y otros
ordenamientos legales aplicables.
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VI. ESTRUCTURA ORGA_NICA DE LA DIRECCION ARTISTICA DEL FIDEICOMISO GARANTE DE
LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

1. Direccion Artistica del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
1.1. Departamento de Personal Artistico
1.2. Departamento de Biblioteca
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto
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1. Direccion Artistica del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
Objetivo:

Conducir la actividad musical de la Orquesta Sinfénica de Yucatan privilegiando la
calidad artistica para lograr la preservacién, impulso y permanencia de la Orquesta
Sinfonica de Yucatén.
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Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Direccion General

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

2410/2018 No Aplica

Director Artistico
FMO00O01
)

|
| Musico Principal

e

] T

| | Musico Co-Principal i Musico A

|| Jefe de Personal |

|

N |
Musico B Artistico |
|

|

Jefe de Biblioteca

i . |
Primer Concertino Concertino i “ . ‘
FM0009 FM0002 | ‘ FM0O003 FMOO004 } ‘ FM0005 ‘ FM0006 FJ000] \ FAOOOT1 |
(1 | (1 | | (1) (mav) | | (35)(2v) (2)(aV) 1 ) j i) |
| | | ‘ i J |
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director General Director de Administracion y Finanzas Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administraciony
Recursos Humanos de la SAF
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Artistico ]c—lave del puesto: I FM0001(1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion Artistica

Direccién:

Direccion Artistica

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

No aplica

Reporta a: Director General
L e R Jefe de Biblioteca, Jefe de Personal Artistico, Primer Concertino, Concertino,
P 1 Musico Principal, Musico Co~Principal, Musico A y Musico B.
Conducir la actividad musical de la Orquesta Sinfonica de Yucatan privilegiando
Objetivo del puesto la calidad artistica para lograr la preservacion, impulso y permanencia de la
Orquesta Sinfonica de Yucatan.
Funciones Generales
1. Dirigir la actividad musical de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
2. Administrary dar seguimiento al presupuesto asignado de su area.
3. Supervisar las actividades que competen a la operacion de la Direccion.
4. Implementar controles de la documentacion recibida y generada en y por la Direccion.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a su Direccion.
B. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Dirigir musicalmente y supervisar los ensayos y presentaciones

de la orquesta.

Cuando se requiera

2. Disefar los objetivos, metas y programas de la politica artistica a

seguir por la orquesta.

Anual

3. Evaluar el desempenio artistico de los integrantes de la orquesta y
_proponer alternativas de mejora y calidad.

Cuando se requiera

4. Proponer la contratacion, promocién, remocién o cese del :
" Cuando se requiera
personal artistico a su cargo.
5. Elaborar el programa de actividades de la Orguesta Sinfdnica de Anual
Yucatan.
8. Disefnar proyectos especiales, tales como opera, ballet, giras y

grabaciones entre otros.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-0TRO0
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

7. Revisary coordinar en conjunto con el Jefe de Biblioteca, la renta
y/o compra del material musical (partituras) a interpretar en las Cuando se requiera
temporadas de conciertos y en proyectos especiales.

8. Validar el contenido de las carpetas de trabajo de las obras a

. . " Cuando se requiera
interpretar en ensayos, conciertos o eventos especiales.

9. Supervisar la integracién del contenido de las carpetas de trabajo
de las obras que se entregan a los musicos por cada servicio, ya Cuando se requiera
sea ensayo, concierto o evento especial.

10. Coordinar las tareas operativas y logisticas de los ensayos,

. ] Cuando se requiera
conciertos y eventos especiales.

1. Colaborar en la elaboracion de la agenda de medios de
comunicacion, calendario de ruedas de prensa, rol de entrevistas
de radio, prensa y television y en general, del plan de medios de
promocion y difusion de la orquesta.

Cuando se requiera

12. Conocer y ejercer el presupuesto aprobado asignado a la

é o Anual
Direccion.
13. Otorgar permisos especiales de la OSY en los casos de
invitaciones por otras orquestas, participar en concursos y otros Cuando se requiera

casos en los que sea requerida su autorizacion.

De Martes a Jueves de Concierto de 8:20 a.m. a 11:20 a.m.

Viernes de Concierto de 8:45a.m. a 11:00 a.m. y de 8:45 p.m. a10:30 p.m.
Horario laboral: Domingos de Concierto de 11:45a.m. a 1:30 p.m.

Horario Programado para Eventos Especiales Sujeto a Cambio, con la exigencia
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General

8 de noviembre de 2013 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Primer Concertino Clave del puesto: TFHOOBB (1)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion Artistica

Direccion:

Direccion Artistica

Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director Artistico
Le reportan: Ninguno
Informar al Director Artistico sobre la situacion profesional de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan y asumir la responsabilidad de la afinacion instrumental
Objetivo del puesto de la OSY de manera puntual y previa a ensayos, conciertos o eventos

especiales de la orquesta.

Funciones Generales

Ejecutar las acciones que competen a la afinacion instrumental de la OSY.

2. Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de la Orquesta Sinfénica de Yucatan vigente.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar que la afinaciéon instrumental se haya realizado de ;
) i A ; En ensayosy conciertos
manera previa a los servicios de la Orguesta Sinfonica de Yucatan.
2. Ejecutar las partes musicales que le correspondan durante la .
o . 5 7 Cuando se requiera
presentacion de la OSY, denominadas “solos".
3. Determinar las arcadas. En ensayos y conciertos
4. Indicar a los integrantes de la OSY los momentos en los cuales se
deben poner de pie durante sus presentaciones en diversos En ensayosy conciertos
escenarios.
5. Cumplir con las obligaciones que le corresponden establecidas en .
En ensayos y conciertos
el Reglamento Interno.
6. Realizar estudios y practicas instrumentales de las partes
musicales que le correspondan conforme a lo sefalado en el Cuando se requiera
Reglamento Interno de la OSY.
7. Solicitar copias de las partituras a interpretar previamente al

primer ensayo.

Cuando se requiera

8.

Informar de manera oportuna al Jefe de Personal Artistico su falta
de asistencia a cualquier evento en el gue deba participar.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

9. Hacer entrega de las partes correspondientes a cada obra al Jefe
de Biblioteca, por lo menos con una semana de anticipacion al Cuando se requiera
_primer ensayo del concierto o evento especial.

10. Conducir su actuar con disciplina conforme a los preceptos que
se establezcan en el Reglamento Interno de la 0SY.

Diario

Horario laboral:

De Martes a Jueves de Concierto de 8:20 a.m. a 11:20 a.m.

Viernes de Concierto de 8:45 a.m. a 11:00 a.m. y de 8:45 p.m. a 10:30 p.m.
Domingos de Concierto de 11:45a.m. a 1:30 p.m.

Horario Programado para Eventos Especiales Sujeto a Cambio, con la exigencia
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobé

8 de noviembre de 2019

Director Artistico
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Concertino TClave del puesto: ] FMO0002 (1)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion Artistica

Direccion:

Direccion Artistica

Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director Artistico
Le reportan: Ninguno
Informar al Director Artistico sobre la situacion profesional de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan y asumir la responsabilidad de la afinacion instrumental
Objetivo del puesto de la OSY de manera puntual y previa a ensayos, conciertos o eventos

especiales de la orquesta en ausencia del Primer Concertino.

Funciones Generales

Sustituir al Primer Concertino en todas sus funciones dentro de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, en caso

de ausencia, enfermedad o circunstancia extraordinaria.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Asistir al Primer Concertino cuando le sea requerido.

En ensayosy conciertos

Ejecutar las acciones que competen a la afinacion instrumental
de la OSY, en caso de ausencia, enfermedad o circunstancia
extraordinaria del Primer Concertino.

Cuando se requiera

Hacer entrega de las partes correspondientes a cada obra al Jefe
de Biblioteca, por lo menos con una semana de anticipacion al
primer ensayo del concierto o evento especial, en caso de
ausencia, enfermedad o circunstancia extraordinaria del Primer
Concertino.

Cuando se requiera

Realizar estudios y préacticas instrumentales de las partes
musicales que le correspondan conforme a lo senalado en el
Reglamento Interno de la OSY.

Cuando se requiera

Solicitar copias de las partituras a interpretar previamente al
primer ensayo.

Cuando se requiera

Informar de manera oportuna al Jefe de Personal Artistico su falta
de asistencia a cualquier evento en el que deba participar.

Cuando se requiera

Cumplir con las obligaciones que le corresponden establecidas en
el Reglamento Interno.

En ensayosy conciertos

F-PL-EDP-01R00
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Conducir su actuar con disciplina conforme a los preceptos que Diario
se establezcan en el Reglamento Interno de la OSY.

De Martes a Jueves de Concierto de 8:20 a.m. a 11:20 a.m.

Viernes de Concierto de 8:45a.m. a11:00 a.m. y de 8:45 p.m. a 10:30 p.m.
Horario laboral: Domingos de Concierto de 11:45a.m. a1:30 p.m.

Horario Programado para Eventos Especiales Sujeto a Cambio, con [a exigencia
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director Artistico

Sespuienbde 2012 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Muasico Principal Eave del puesto: lFMOOOIS (15)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccion Artistica
Direccion: Direccion Artistica
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director Artistico
Le reportan: Ninguno
Informar al Primer Concertino o en su ausencia, al Concertino, sobre la
Objetivo del puesto situac:ic')n~ profesional .c’ie la secck:Jn a su cargo asi como vigilar _el buen
desempenfio de su seccion para que ésta trabaje con un alto nivel de calidad.

Funciones Generales

1. Vigilar el desempefio de la seccidn a su cargo en cuanto a la homogeneidad interpretativa.

2. Ejecutar las partes musicales que le correspondan durante la presentacion de la 0SY.

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Brindar apoyo en técnica e interpretacion a musicos integrantes

de la 0SY. Cuando se requiera

2. Realizar las funciones correspondientes a los Musicos "A" de

= Cuando se requiera
acuerdo a lo sefalado en el Reglamento Interno de la OSY. g

3. Realizar estudios y practicas instrumentales de las partes
musicales gue le correspondan conforme a lo sefialado en el Cuando se requiera
Reglamento Interno de la OSY.

4. Solicitar de manera oportuna las copias de las partituras que

requiera al Jefe de Biblioteca. Rlignaase Peniiers

5. Informar de manera oportuna al Jefe de Personal Artistico su falta

: ; . it Cuando se requiera
de asistencia a cualquier evento en el que deba participar.

6. Conducir su actuar con disciplina conforme a los preceptos que

se establezcan en el Reglamento Interno de la 0SY. Diario
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’ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De Martes a Jueves de Concierto de 8:20 a.m. a 11:20 a.m.

Viernes de Concierto de 8:45a.m. a 11:00 a.m. y de 8:45 p.m. a 10:30 p.m.
Domingos de Concierto de 11:45a.m. a 1:30 p.m.

Horario Programado para Eventos Especiales Sujeto a Cambio, con la exigencia
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobé

8 de noviembre de 2019

Director Artistico
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Nombre del puesto: Musico Co-Principal jl':lave del puesto: FMODOA (mav)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccién Artistica
Direccién: Direccidn Artistica
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director Artistico
Le reportan: Ninguno
Apoyar al Musico Principal en las funciones de su seccion y sustituir al Masico
Objetivo del puesto Principgl en su agsencia, cuando el Director General asi lo indique, asumiendo
las funciones de éste.
Funciones Generales
1. Asistiral Musico Principal en cuanto a la homogeneidad interpretativa y desempefio de la seccion.
2. Ejecutar las partes musicales que le correspondan durante la presentacion de la 0SY.
3. Sustituir al Musico Principal.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Realizar todas las funciones que correspondan a los Musicos "A"
conforme a lo sefalado en el Reglamento Interior de la OSY.

Cuando se requiera

2. Mantener su disponibilidad en el cumplimiento de los conciertosy
eventos especiales comprometidos por la Entidad, ya sea dentro Cuando se requiera
o fuera del municipio de Mérida.

3. Realizar estudios y practicas instrumentales de las partes
musicales que le correspondan conforme a lo sefalado en el Cuando se requiera
Reglamento Interno de la OSY.

4. Solicitar de manera oportuna las copias de las partituras que :

A St Cuando se requiera

requiera al Jefe de Biblioteca.

5. Cumplir con los horarios indicados para el inicio ensayos o

conciertos, asi como en los tiempos de reinicio de los mismos
__que le sean senalados.

Cuando se requiera

B.

Cumplir con las instrucciones recibidas por el Director Artistico
en cualquier ensayo, concierto o evento especial, 0 en su caso del
Jefe de Personal Artistico, respetando en todo caso la jerarquia
artistica.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R00
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! Descriptiva de Puesto 1

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) -

7. Informar de manera oportuna al Jefe de Personal Artistico su falta

. . . 3 Cuando se requiera
de asistencia a cualquier evento en el que deba participar.

8. Conducir su actuar con disciplina conforme a los preceptos que

Diario

se establezcan en el Reglamento Interno de la OSY.

De Martes a Jueves de Concierto de 8:20 a.m. a 11:20 a.m.

Viernes de Concierto de 8:45 a.m. a 11:00 a.m. y de 8:45 p.m. a 10:30 p.m.
Horario laboral: Domingos de Concierto de 11:45 a.m. a 1:30 p.m.

Horario Programado para Eventos Especiales Sujeto a Cambio, con la exigencia
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director Artistico

e Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Musico A ‘ Clave del puesto: j FMO0005 (35)(2V)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion Artistica

Direccion:

Direccion Artistica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

No aplica

Reporta a: Director Artistico
Le reportan: Ninguno

Ensayar y presentar conciertos y eventos especiales con la Orquesta Sinfonica
Objetivo del puesto de Yucatan.

Funciones Generales

Interpretar las partes musicales que le corresponda durante la presentacion de la 0SY.

Atender siempre las indicaciones artisticas y de ejecucion del Director Artistico, del Principal y del Co-

principal de seccion de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Acatar las indicaciones que realice el Director Artistico o el
Musico Principal de su seccion sobre aspectos interpretativos,
respetando la jerarquia artistica asi como al Jefe de Personal
Artistico.

Cuando se requiera

Realizar estudios y practicas instrumentales de las partes
musicales que le correspondan conforme a lo sefalado en el
Reglamento Interno de la OSY.

Cuando se requiera

Prepararse continuamente para mantener un nivel técnico alto.

Cuando se requiera

Mantener su disponibilidad para el cumplimiento de los conciertos
y eventos especiales comprometidos por la Entidad, ya sea
dentro o fuera del municipio de Mérida.

Cuando se requiera

Solicitar de manera oportuna las copias de las partituras que
requiera al Jefe de Biblioteca.

Cuando se requiera

Cumplir con los horarios indicados para el inicio ensayos o
conciertos, asi como en los tiempos de reinicio de los mismos
que le sean senalados.

Cuando se requiera

Informar de manera oportuna al Jefe de Personal Artistico su falta
de asistencia a cualquier evento en el que deba participar.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
; Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Conducir su actuar con disciplina conforme a los preceptos que Diario
L se establezcan en el Reglamento Interno de la OSY.

Horario laboral:

De Martes a Jueves de Concierto de 8:20 a.m. a 11:20 a.m.

Viernes de Concierto de 8:45 a.m. a 11:00 a.m. y de 8:45 p.m. a 10:30 p.m.
Domingos de Concierto de 11:45a.m. a 1:30 p.m.

Horario Programado para Eventos Especiales Sujeto a Cambio, con la exigencia
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobd

8 de noviembre de 2019

Director Artistico
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

# Rttt ) Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Musico B | Clave delpuesto: | FM000B (2) (V)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion Artistica

Direccion:

Direccion Artistica

Departamento: No aplica
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director Artistico
Le reportan: Ninguno
Ensayar y presentar conciertos y eventos especiales con la Orquesta Sinfénica
Objetivo del puesto de Yucatan, asi como mejorar su nivel de ejecucion.

Funciones Generales

1. Interpretar las partes musicales que le corresponda durante la presentacion de la 0SY.

2. Atender siempre las indicaciones artisticas y de ejecucion del Director Artistico, del Principal y del Co-
__principal de seccion de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Acatar las indicaciones que realice el Director Artistico o el
Musico Principal de su secciéon sobre aspectos interpretativos,
respetando la jerarquia artistica asi como al Jefe de Personal
Artistico.

Cuando se requiera

2. Participar en clases y cursos de perfeccionamiento enfocados al

mejoramiento del nivel de ejecucion de la seccion que ocupa Cuando se requiera

dentro de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Realizar estudios y practicas instrumentales de las partes

musicales que le correspondan conforme a lo sefalado en el Cuando se requiera

Reglamento Interno de la OSY.

4. Solicitar de manera oportuna las copias de las partituras que

requiera al Jefe de Biblioteca.

Cuando se requiera

Presentar estricta puntualidad en el foro para afinar sus

instrumentos al inicio de los ensayos y conciertos, asi como al Cuando se requiera

reinicio de los mismos después del descanso o intermedio.

Informar de manera oportuna al Jefe de Personal Artistico, su
falta de asistencia a cualquier evento en el que deba participar.

Cuando se requiera

Conducir su actuar con disciplina conforme a los preceptos que
se establezcan en el Reglamento Interno de la OSY.

Diario
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Yucatan l

comemmo s e azs | SUDSECretaria de Administracion y Recursos Humanos
1 . . s
; Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De Martes a Jueves de Concierto de 8:20 a.m. a11:20 a.m.

Viernes de Concierto de 8:45a.m. a11:00 a.m. y de 8:45 p.m. a 10:30 p.m.
Horario laboral: Domingos de Concierto de 11:45a.m. a 1:30 p.m.

Horario Programado para Eventos Especiales Sujeto a Cambio, con la exigencia
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobd

Director Artistico

Sdenalemiieae eold Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Justestansformenes | o0 |COMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
- Yucatan DE YUCATAN

mlimom'rumn.ml 2 iy ’ .
Direccion Artistica

Manual de Organizacion

1.1. Departamento de Personal Artistico
Objetivo:
Coordinar las labores de la unidad artistica de la Entidad con apego a los planes y
lineamientos del Director Artistico vigilando el cumplimiento del Reglamento Interno de
la Orquesta Sinfénica de Yucatan, asi como administrar los recursos materiales
proporcionados para la logistica y operacion de todas las actividades artisticas.
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Juntes transformemes Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfonica de Yucatan

Yu catén Direccion Artistica

SOBRINGG SUBENL 5OV 3004 Departamento de Personal Artistico

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion i

24/10/2019 ‘ No Aplica

Jefe de Personal Artistico
[ FJ0o0Oo1
| 1)

Auxiliar Técnico

g FO0002
' (3)
I J
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director Artistico Director de Administracion y Finanzas Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Administraciény
Recursos Humanos de la SAF
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somemmoesmm s 20s | SUDSECTetaria de Administracion y Recursos Humanos
. Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Personal Artistico | Clave del puesto: | FJ0001(1)

Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccion Artistica

Direccion: Direccion Artistica

Departamento: Departamento de Personal Artistico

Funcion Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Director Artistico

Le reportan: Auxiliar Técnico
Coordinar las labores de la unidad artistica de la Entidad con apego a los planes
y lineamientos del Director Artistico, vigilando el cumplimiento del Reglamento

Objetivo del puesto Interno de la OSY, asi como gestionar y administrar los recursos materiales
proporcionados para la logistica y operacion de todas las actividades artisticas.

Funciones Generales

Organizar y supervisar las actividades de los integrantes de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Administrar y dar seguimiento al presupuesto asignado de su area.

Supervisar las actividades que competen a la operacion del Departamento.

Implementar controles sobre la documentacion recibida y generada en y por el Departamento.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a su Departamento.

olalsluw]=

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Supervisar los servicios, logistica y requerimientos
administrativos para los eventos de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan, ensayos, conciertos o eventos especiales (0pera, ballet,
giras y presentaciones).

Cuando se requiera

2. Asistir a todos los conciertos y eventos especiales en los que

Bk e : do se i
participa la Orquesta Sinfonica de Yucatan. e el St

3. Llevar registro y control de asistencia, entradas y salidas de los
musicos en todos los servicios, incluyendo los tiempos marcados Cuando se requiera
como de descanso o receso dentro de los servicios.

4. Informar al Director Artistico sobre las notificaciones de
inasistencia que presenten los integrantes de la OSY, ya sea para Cuando se requiera
ensayaos, conciertos o eventos especiales.
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Periodicidad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
X,EMCE,E,E,?Q . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Vigilar que las condiciones técnicas y logisticas para la
realizacion de ensayos y conciertos, cumplan con las
indicaciones y lineamientos que marque el plan establecido por el
Director Artistico.

Cuando se requiera

Gestionar y recabar la informacién correspondiente a la renta o
compra de bienes artisticos requeridos para el desarrollo vy
realizacién de ensayos y conciertos en acuerdo previo con el
Director Artistico.

Cuando se requiera

Mantener actualizado el directorio del personal artistico de la
0SY, asi como la base de datos de sus integrantes.

Cuando se requiera

Elaborar conjuntamente con el Director Artistico, la convocatoria
y plan de difusion para la contratacion de musicos de nuevo
ingreso, apegado a los lineamientos que establece el Reglamento
Interno de la OSY.

Cuando se requiera

Recopilar la informacion completa del personal artistico que
cause alta en ndmina y entregarla al personal del Departamento
de Recursos Humanos y Procesos en tiempo y forma establecidos
por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Cuando se requiera

10.

Tramitar ante las instancias correspondientes, los permisos de la
internacion a nuestro pais de musicos extranjeros de nuevo
ingreso permanente.

Cuando se requiera

1.

Gestionar la estancia legal y prestacion de sus servicios a artistas
extranjeros de nuevo ingreso permanente de acuerdo a las
normas establecidas por el Instituto Nacional de Migracion.

Cuando se requiera

12.

Verificar la vigencia de los documentos migratorios de los
integrantes de origen extranjero.

Mensual

13.

Proporcionar la renovacion o actualizacion de documentos
migratorios de artistas extranjeros con alta permanente en la
Entidad, al personal del Departamento de Recursos Humanos y
Procesos y de la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos tan
pronto ocurra el evento.

Cuando se requiera

14.

Coordinar las audiciones programadas por el Director Artistico.

Cuando se requiera

18.

Elaborar para cada programa de temporada o eventos especiales,
el reporte de incidencias del personal artistico y solicitar la
autorizacion del Director Artistico.

Cuando se requiera

16.

Gestionar los cambios de horario del personal artistico y técnico
necesarios para las presentaciones de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan.

Cuando se requiera

17.

Efectuar oportunamente las solicitudes de pago a los miembros
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan por concepto de
gratificaciones autorizadas por el Comité Técnico de la Entidad.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R0O0
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|
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
18. Recabar las firmas de conformidad en los comprobantes fiscales
digitales por internet por concepto de pago de nomina gque Dulncehal
corresponden a los miembros de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan.
Semana con concierto:
De Lunes a Jueves de 8:30 a.m. a 3:00 p.m.
Viernes de 8:30 a.m. a 1:30 p.m. y de 8:30 p.m. a 10:30 p.m.
Domingo de 11:30 a.m. a 1:30 p.m.
Semana sin concierto:
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:30 a.m. a 3:30 p.m.
Eventos especiales:
Horario y ubicacion del servicio sujeto a cambio, con la exigencia de estar
disponible cuando se requiera con relacion a las necesidades de trabajo de la
Entidad.
Fecha de aprobacion Aprobo
. Director Artistico
Sildsmeviamure e 2u]o Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) comemoesmmome. mes | SUDSECretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Técnico LCIave del puesto: | F00002(3)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion Artistica

Direccion:

Direccion Artistica

Departamento: Departamento de Personal Artistico
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe de Personal Artistico
Le reportan: Ninguno
Cooperar con la logistica y procurar la adecuada instalacion de los elementos
necesarios para llevar a cabo ensayos y conciertos de la Orquesta Sinfonica de
Objetivo del puesto Yucatan; mantener el mobiliario artistico en buenas condiciones y al servicio de

la unidad artistica.

Funciones Generales

1. Instalar y desmontar los elementos logisticos a utilizar en el teatro sede de ensayos y conciertos de la
Orguesta Sinfénica de Yucatan y en eventos especiales (6pera, ballet, giras, presentaciones).

2. Mantener en ordeny limpieza las bodegas de resguardo del mobiliario e instrumentos musicales.

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Resguardar los elementos logisticos utilizados en ensayos y/o
conciertos en el sitio designado.

Cuando se requiera

2. Realizar el traslado de

_parametros de embalaje y sefialamientos de precaucion.

instrumentos musicales dentro de :
Cuando se requiera

3. Proporcionar la atencion y servicio que requiera la unidad
artistica en conciertos de temporada regular de la Orquesta Cuando se requiera
Sinfénica de Yucatan y eventos especiales.

4. Atender cualquier requerimiento que surja durante el desarrollo
de ensayos, conciertos y eventos especiales.

Cuando se requiera

Verificar que los camerinos del Director Artistico, musicos de la
orquesta y artistas invitados se encuentren limpios y en buenas
condiciones para su utilizacion.

Cuando se requiera

Dar mantenimiento preventivo a los instrumentos musicales y al
mobiliario artistico en el ambito de su competencia.

Cuando se requiera

Notificar a su jefe inmediato sobre mobiliario artistico en mal
estado o inservible.

Cuando se requiera

Atender alguna otra actividad en colaboracion con la operacion de
la Entidad.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto ‘

Semana con concierto:

Martes a Jueves de 7:00 a.m. a 2:00 p.m.

Viernes de 7:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 8:00 p.m. a 11:00 p.m.
Domingo de 10:00 a.m. a 2:00 p.m.

Semana sin concierto:

Lunes a Viernes de 7:00 a.m. a 2:00 p.m.
Horario laboral: P
Eventos especiales:

Horario y ubicacién del servicio sujeto a cambio, con la exigencia de estar
disponible cuando se requiera con relacién a las necesidades de trabajo de la

Entidad.
Fecha de aprobacion Aprobé
. Director Artistico
8 dansylembre de 2013 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
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