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1.2. Departamento de Biblioteca
Objetivo:
Mantener el acervo musical ordenado y clasificado, asi como proveer oportunamente a
los miembros de la Orquesta Sinfénica de Yucatan de las obras musicales requeridas por
el Director Artistico conforme al programa de presentaciones de conciertos de
temporada y eventos especiales, asi como mantener vinculos con los encargados del
acervo musical de otras orquestas nacionales e internacionales.
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Director Artistico

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
Direccion Artistica
Departamento de Biblioteca

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision ! Fecha de ultima actualizacion

24/10/2019 No Aplica

Jefe de Biblioteca
FAQO0O1
1)

Auxiliar de Biblioteca
FAO0DS '
(v)

Valido

Director de Administracion y Finanzas

Autorizo
Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administraciony
Recursos Humanos de la SAF
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; Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Biblioteca |Clave del puesto: | FA0001(1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccion Artistica

Direccién: Direccion Artistica

Departamento: Departamento de Biblioteca

Funcién Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Director Artistico

Le reportan: Auxiliar de Biblioteca

Mantener el acervo musical ordenado y clasificado, asi como proveer
oportunamente a los miembros de la Orquesta Sinfénica de las obras musicales
requeridas por el Director Artistico conforme al programa de presentaciones
Objetivo del puesto de conciertos de temporada y eventos especiales, asi como mantener vinculos
con los encargados del acervo musical de otras orquestas nacionales e
internacionales.

Funciones Generales

1. Verificar que los miembros de la Orquesta Sinfénica de Yucatan obtengan oportunamente las partituras
necesarias para interpretar las obras de ensayos y conciertos.

Administrar y dar seguimiento al presupuesto asignado de su area.

Supervisar las actividades que competen a la operacion del Departamento.

Implementar controles de la documentacién recibida y generada en y por el Departamento.

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

BRI

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 que las obras que conforman el acervo musical de la
Orquesta Sinfénica de Yucatdn se encuentre organizadas y Semanal
catalogadas uniformemente.

2. Editar partituras que contengan la musica requerida en ensayos,
conciertos y eventos especiales de la Orquesta Sinfonica de Cuando se requiera
Yucatan.

3. Proveer a los musicos de la Orquesta Sinfonica de Yucatan las

Cuando se requiera
partituras que requieran para su estudio personal.

4. Asistir a todos los ensayos, conciertos y eventos especiales de la

Orquesta Sinfoénica de Yucatan. Cuando se requiera

5. Asegurar que todos los atriles cuenten con las partituras que les Ensayos, conciertos y eventos
| corresponden. especiales
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l Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Recolectar y resguardar todas las partituras utilizadas al término Ensayos, conciertos y eventos
| del ensayo, concierto o evento especial. especiales
|7. Elaborar el presupuesto de adquisicion de material de repertorio. Anual
8. Monitoreary actualizar el presupuesto asignado a su area. Cuando se requiera
9. Gestionar la compra y/o renta del material a interpretar durante la
temporada de conciertos y eventos especiales, ya sea en Cuando se requiera

territorio nacional o extranjero.

10. Efectuar las gestiones de pago administrativas correspondientes

: ; Cuando se requiera
ala compra y/o renta de materiales de repertorio.

11. Gestionar los tramites necesarios para dar cumplimiento a la Ley Cuando se requisra

Federal de los Derechos de Autor. iy

12. Proporcionar informacion sobre la programacion,
instrumentacion y cualquier otra relativa al repertorio de la Cuando se requiera
orguesta a usuarios internos y externos autorizados. g

13. Establecer contacto con el responsable de biblioteca de
orquestas de otras ciudades y paises e intercambiar material Cuando se requiera
artistico de utilidad para la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

14. Realizar inventario del material artistico de la biblioteca. Semestral

Semana con concierto:
Lunesde 9:00 a.m. a 3:00 p.m.
Martes a Jueves de 8:00 a.m.a 3:00 p.m.
Viernes de 8:00 a.m.a12:00 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:
Lunes a Viernes de 8:00a.m. a 3:00 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

Horario laboral:

Entidad.
Fecha de aprobacion Aprobé
. Director Artistico
SacouRMble Ge d01D Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Biblioteca Clave del puesto: ‘ FA0005 (1V)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion Artistica

Direccion:

Direccion Artistica

Departamento: Departamento de Biblioteca
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe de Biblioteca
Le reportan: Ninguno
Apoyar las labores del Departamento de Biblioteca, con el objeto de proveer a
Objetivo del puesto la unidad artistica en tiempo y forma, de las partituras necesarias para poder

ejecutar las obras programadas.

Funciones Generales

1. Entregar oportunamente las partituras a los musicos de la Orquesta Sinfonica de Yucatan para ensayos
personales, ensayos presenciales y conciertos.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Realizar el fotocopiado de las partituras necesarias para cada

instrumento y cada obra.

Cuando se requiera

2. Apoyar en la gestion de compra y/o renta de partituras. Cuando se requiera

Ayudar a mantener el acervo musical de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan en buenas condiciones, y debidamente ordenado de
acuerdo con los reglamentos de la Jefatura de Biblioteca.

Cuando se requiera

Apoyar en la preparaciéon de las partituras para cada ensayo,
concierto y eventos especiales.

Cuando se requiera

Apoyar en la realizacion de inventarios periodicos del material de
la biblioteca.

Semestral

Llevar registro y control del archivo de partituras.

Cuando se requiera

Horario laboral:

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 3:00 p.m., con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera con relacion a las necesidades de trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobé
. Director Artistico
% dpnoviembie de 201 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
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VIl. DATOS GENERALES

Direccion Artistica del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
Domicilio: Calle 60 S/N x 57 y 57 A Colonia Centro

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

Extension: 104

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

Area Extension
Direccion Artistica del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de 104
Yucatan.
Departamento de Personal Artistico 12
117

Departamento de Biblioteca

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?r?_de Actividad
Revision
Generacion del Manual de Organizacion de la Direccion
20/12/2019 00 Artistica del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

F
. N H

N\
\

Mtro. Juan Carlos Loménaco Tonda
Director Artistico del
Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan
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I. 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 de
Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatéan.

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 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 I, Gltimo, pendltimo y antepenultimo parrafo; de los Lineamientos parala
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 Sinfénica de Yucatan.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Articulo 14 del Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica 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 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
Caodigo de la Administracion Publica de Yucatan, el Decreto de Creacidn, el
Contrato de Constitucion y demas normatividad aplicable.

ROO Pagina 3 de 14
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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 los actos juridico-administrativos de sus respectivas
competencias, siempre y cuando cuenten con las facultades legalmente
otorgadas.

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

practiquen a las unidades administrativas a su cargo.

VIl.  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 aquellos que
le sean senalados por delegacion o los que les correspondan por suplencia.

X.  Formular los dictdmenes, 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

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

Articulo 15 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.

El Director de Administracion y Finanzas, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Concertar con los representantes de la Secretaria de Hacienda, la definicion e
implantacion de las politicas de coordinacion interinstitucional y las vinculadas
con los aspectos operativos, técnicos, fiscales, laborales, de precios y servicios,
que se requieran.

ll. Establecer las normas y lineamientos en materia de planeacion, programacion,
presupuestacién y evaluacion del FIGAROSY, de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas en vigor, y definir las actividades
inherentes a estas materias para su correcta aplicacion.

.  Formular las directrices que deban aplicarse al FIGAROSY, de acuerdo con las
politicas que fije el Plan Estatal de Desarrollo y, en concordancia con los objetivos
de dicho Plan, elaborar los programas de corto, mediano y largo plazo, asi como
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los programas de trabajo y operativos anuales tomando en consideracion sus
objetivos, metas, lineamientos y estrategias.

Formular el anteproyecto de presupuesto anual y gestionar, ante las
dependencias de la administracion publica estatal facultades para ello, las
reprogramaciones y modificaciones al programa-presupuesto, asi como su
ministracién e integrar los programas de inversion, conforme a los
requerimientos de las unidades administrativas del FIGAROSY y gestionar su
autorizacion ante las autoridades correspondientes.

Proporcionar, a las dependencias de la administracion publica estatal facultades
para ello, la informacion sistematizada sobre los avances fisicos de metas y
financieros del ejercicio del gasto publico, con respecto a las metas establecidas
y alos recursos autorizados.

Proporcionar, a las dependencias de la administracion publica estatal facultades
para ello, los informes y reportes relativos a los procesos de programacion-
presupuestacion y evaluacion, y elaborar los informes de autoevaluacion de
gestion y de actividades que presente el Director General al Comité Técnico, asi
como integrar la informacion financiera, contable, programatica y presupuestal
gue se presenta.

Definir y proponer al Comité Técnico las normas y lineamientos que, con base a
las disposiciones legales y administrativas en vigor, deben aplicarse en materia de
programacion, control y evaluacién presupuestal e integrar los datos
correspondientes de la entidad paraestatal para el Informe de Gobierno y elaborar
los informes de autoevaluacion cualitativa de ejecucion del Plan Estatal de
Desarrollo, indicadores de gestion, entre otros documentos que en materia
presupuestal sean solicitados por las dependencias de la administracion publica
estatal facultadas para ello.

Coordinar los estudios en materia de planeacion financiera que permitan
establecer estrategias de crédito, financiamiento y viabilidad econdmica-
financiera de los proyectos.

Observar y difundir las politicas, normas o lineamientos aplicables en materia de
reestructuracién, mejoramiento administrativo, recursos humanos, materiales,
financieros y de servicios; asi como realizar y someter a la consideracion de la
Direccion General las propuestas de modificacion a la estructura organica
autorizada que solicite y, en su caso, las que propongan las areas directivas para
su autorizacion, con base en las disposiciones que emitan las dependencias
normativas en esta materia.

Coordinar la implementacion del Programa de Transparencia, conforme a la
legislacion establecida en la materia.

Presidir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obra
Pdblica y Servicios relacionados con la misma, proponer las politicas internas que
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deberan observar las areas directivas en estas materias y supervisar los
Programas Operativos Anuales respectivos, con base en las medidas de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal del gasto publico.

Suscribir, previa aprobacion de la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos, los
instrumentos juridicos relativos a la prestacion de servicios de la OSY, con las
facultades que a través de los poderes especificos le otorgue el Director General.

Coordinar los estudios en materia de planeacion financiera, que permitan
establecer estrategias de crédito, financiamiento y viabilidad econdomica-
financiera de los proyectos sustantivos; y controlar el ejercicio del gasto de las
ministraciones de recursos fiscales e ingresos propios.

Las demas que el encomiende el Director General, el Estatuto Organico y otros
ordenamientos legales aplicables.

Pagina 6 de 14
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRA[:ION Y FINANZAS DEL
FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

1. Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan

1.1. Departamento de Contabilidad

1.2. Departamento de Recursos Humanosy Procesos
1.3. Departamento de Taquillay Atencién a Grupos
1.4. Departamento de Compras

ROC Pagina7de 14
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1. Direcciéon de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan
Objetivo:
Planear, programar, dirigir y evaluar el desempefo de las funciones de las unidades
administrativas a su cargo, administrar los recursos humanos, materiales y financieros
de la Institucion para la consecucion de las metas y objetivos de FIGAROSY.
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Fecha de Ultima actualizacion

24010/2019

No Aplica

Director de Administraciony Finanzas

‘ FDO002

[ Auxiliar Administrativo ‘
FAQDO4
(1 ‘

]
Oficial de Servicio i
FO0003

(1v)

FAQDT!
(M

1 Auxiliar de Archivos
|
I

Chofer/Diligenciero
FO0004
(1

|
Jefe de Recursos Humanos y
Procesos
FJ0O005
(m

|
Jefe de Contabilidad ,
FJ0002 ‘ |
! (1) ‘ ‘

Vo. Bo.

Director General

Valido
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| Jefe de Taquillay Atencién a |

Grupos
FJ0008
! ()

Jefe de Compras
FJooo7
| (M

Director de Administracion y Finanzas

Autorizd

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administraciony
Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Director de Administracion y

Fiiknrag Clave del puesto: FD0002 (1)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccidn de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

No aplica

Reporta a:

Director General

Jefe de Contabilidad, Jefe de Recursos Humanos y Procesos, Jefe de

Le reportan: Compras, Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos, Auxiliar Administrativo, Auxiliar
de Archivos, Chofer/Diligenciero, Oficial de Servicio.
Planear, programar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades administrativas a su cargo, administrar los recursos humanos,
Objetivo del puesto materiales y financieros de la Institucién para la consecucién de las metas y

objetivos de la Entidad.

Funciones Generales

1. Establecer las normas y lineamientos en materia de planeacion, programacién, presupuestacion y
evaluacion de los resultados anuales de la Entidad.

Establecer, implementar y supervisar el control interno de la Direccion.

Establecer los indicadores del desempefio de la Direccion y evaluar resultados.

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

Al e i W

la Entidad.

Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia y en los que determine el Titular de

o

Administrar y dar seguimiento al presupuesto asignado de su area.

=

Supervisar las actividades

que competen a la operacion de la Direccion.

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. Formular el anteproyecto

presupuesto.

las dependencias de la administracion publica estatal facultadas
para ello, las reprogramaciones y modificaciones al programa del

de presupuesto anual y gestionar ante

Cuando se requiera

programas de inversion,

2. Realizar la programacién de ministraciones e integrar los

unidades administrativas de la Entidad.

conforme los requerimientos de las Cuando se requiera

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

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Descriptiva de Puesto

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

3. Gestionar la autorizacion del programa de inversion ante las

: . Cuando se requiera
autoridades correspondientes. q

4. Observar y difundir las politicas, normas o lineamientos aplicables
en materia de reestructuracion, mejoramiento administrativo, Cuando se requiera
recursos humanos, materiales, financieros y de servicios.

b. Coordinar las actividades de su area con las demas unidades
administrativas de la Entidad en cumplimiento de los programas, Cuando se requiera
proyectos y acciones a su cargo.

6. Solventar legal y oportunamente las observaciones de las

bl d = 5 ; Cuando se requiera
auditorias que se practiguen a su unidad administrativa. q

7. Fungir como Secretario Ejecutivo de los Comités de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Cuando se requiera
Entidad.

8. Controlar el ejercicio del gasto de las ministraciones de recursos

. : Cuando se requiera
estatales e ingresos propios.

9. Autorizar movimientos de flujo de efectivo. Diario

10. Autorizar cheques, transferencias electronicas de fondos y

g e . Diario
comprobantes fiscales digitales por internet.

11. Mantener actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia

; i - ; Cuando se requiera
lainformacion contenida que sea de su competencia.

12. Fungir como Presidente del Comité de Etica de la Entidad. Cuando se requiera

13. Fungir como Secretario Ejecutivo del Comite de Control Interno

=" - Cuando se requiera
Institucional de la Entidad. 9

De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m., con la exigencia de estar disponibl

Haralty WREIA cuando se requiera con relacion al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobé
. Director General
8denpvipmbre deedis Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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@ !g.&,g!gﬂ ] Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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|

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo | Clave del puesto: | FA0004 (1)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: No aplica
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
Le reportan: Ninguno
Efectuar la revisién y suficiencia documental de oficios, comprobantes y
Objetivo del puesto demas formatos dirigidos a la Direccion de Administracién y Finanzas asi como

realizar en forma oportuna, los pagos a proveedores de bienes o servicios.

Funciones Generales

1. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requiera para la operacion diaria.

2. Darseguimiento a las actividades planificadas en la agenda del Director.

aplicable.

3. Controlar y archivar la documentacion que se genere en la Direccion de acuerdo a la normatividad

4. Apoyaren las diferentes actividades de la Direccion que le sean solicitadas.

5. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resquardo.

6. Otras tareasy responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de su Direccién y de la Entidad.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevarregistro y control de los oficios recibidos y generados en la Diario
Direccion.
2. Organizary archivar la informacion recibida en la Direccion. Diario
3. Coordinar la agenda del Director de Administraciény Finanzas. Diario
4. Redactar correspondencia, oficios, memorandos, y otros Diario
documentos varios.
Llevar a cabo los arqueos de fondo fijo de las unidades S5mEna]
administrativas de la Entidad.
Mantener informado al Director de Administracion y Finanzas
sobre anomalias detectadas en el manejo de fondos u otros en el Diario
ambito de su competencia.
Atender y canalizar solicitudes del personal de FIGAROSY .
- . Diario
conforme a procedimientos establecidos.

F-PL-EDP-01R00
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; = ‘ ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION -Y FINANZAS

i \Y X.E,ESEL?Q l Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| ’ Direccion de Recursos Humanos
} |

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Atender las llamadas y correos electronicos relativos a la Diario

Direccion y dar seguimiento a los mismos.

9. Entregar al Jefe de Compras y/o al Jefe de Recursos Humanos y
Procesos los convenios recibidos de las unidades administrativas
por concepto de adquisiciones, honorarios, honorarios
asimilables, entre otros, para las gestiones que correspondan.

Cuando se requiera

10. Verificar que el contenido de los oficios administrativos cumpla
con los lineamientos establecidos de aceptacion y autorizacion

- ; : Diario
para pago y en su caso, solicitar las correcciones a la unidad
administrativa que corresponda.
1. Validar la programacién de pago contenida en los oficios Diario

administrativos y actualizar el calendario de pagos.

12. Realizar los pagos programados Yy autorizados segun

el Cuando se requiera
calendarizacion.

13. Dar seguimiento a los tramites de pago a proveedores. Diario

14. Completar en los oficios administrativos, la informacion generada
en el pago de transferencias bancarias y enviar los comprobantes

de pago a las unidades administrativas solicitantes para las Ligtio
gestiones del complemento de pago de CFDI.

15. Elaborar el calendario de reembolsos a empleados de la Entidad. Anual

16. Apoyar al Director de Administracion y Finanzas en gestiones del
proceso de entrega-recepcion ante la Secretaria de la Contraloria Cuando se requiera
General.

17. Fungir como responsable del archivo de tramite de la Direccion de Diario

Administracion y Finanzas de acuerdo con la ley vigente.

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

Director de Administracion y Finanzas

Ggengvicmirede alls Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan
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‘ @ Yucat an SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= ket { Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

{ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Archivos [CIave del puesto: I FA0O0T11(1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas

Le reportan: Ninguno

Realizar la custodia y conservacion de los archivos de concentracién de la
Entidad y fungir como oficialia de partes con la finalidad de garantizar la
Objetivo del puesto disponibilidad y la localizacién eficiente de la informacién generada, obtenida,
adquirida y transformada asi como la digitalizacion de la informacion.

Funciones Generales

1. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacion diaria.

normatividad aplicable.

2. Controlar, archivar y turnar la documentacion que se genere en Oficialia de Partes de acuerdo a la

3. Apoyaren las diferentes actividades de la Direccién gue le sean solicitadas.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

5. Otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de su Direccidn y de la Entidad.

6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Partes y dar seguimiento.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevar registro y control de los oficios recibidos y generados en ki
T Diario
Oficialia de Partes.
2. Organizary archivar la informacion recibida, en su caso realizar la Diario
digitalizacion correspondiente.
3. Atender las llamadas y correos electronicos relativos a Oficialia de Diario

4. Mantener informado al Director de Administracion y Finanzas
sobre las deficiencias o anomalias detectadas en la entrega de Diario
documentacion de las unidades administrativas.

aceptacion y/o autorizacion y en

5. Verificar que el contenido de la documentacion recibida en
Oficialia de Partes cumpla con los lineamientos establecidos de

correcciones a la unidad administrativa que corresponda.

S Diario
su caso, solicitar las

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan |

somemiocemmL e mas | SUDSECretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Establecer un sistema de clasificacion de la informacion bajo :
e Cuando se requiera
resguardo de la Oficialia de Partes.
7. Recibiry hacer entrega de informacion documental recibida en la
Oficialia de Partes, asi como dar seguimiento y atencion a la Diario
misma.
8. Asegurar el resguardo de la informacion que le fuese entregada S
: i o Diario
como parte del archivo de concentracion y de Oficialia de Partes.
9. Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo de Diario
disposicién documental.
10. Formar parte del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos. Cuando se requiera
11. Brindar el servicio de préstamo de documentacion y consuita a las ;
. ol . =2 Cuando se requiera
unidades administrativas que lo soliciten.
12. Realizar transferencias de series documentales al archivo .
S ; : Cuando se requiera
histérico o al Archivo General, segun sea el caso.
13. Realizar periodicamente inventarios de la informacion que se
i . : Semestral
encuentra en el archivo de concentracién de la Entidad.
14. Prop_oper e implementar instrumentos de control y consulta Cuando se requiera
archivisticos.
15. Colaborar con el responsable del &rea coordinadora de archivos. Cuando se requiera
18. Fungir como responsable del archivo de concentracion de la ; —
4 Diario
Entidad.
17. Validar los requisitos minimos requeridos en el comprobante
fiscal digital por internet (.xml y .pdf) soporte de los Diario
complementos de pago en el sistema de verificacion y enviarlo a
la unidad administrativa solicitante.
Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m., con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: cuando se requiera con relacién al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacién Aprobo

Director de Administracion y Finanzas

8 denoviemareide 2013 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2




: 1 v -
’ Juntos transformemas

| - Yucata

’ J comemwoesmn s aes | SUDSECretaria de Administracion y Recursos Humanos

I

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Oficial de Servicio | Clave del puesto: | F00003 (1v)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: No aplica
Funcioén Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
Le reportan: Ninguno
Mantener limpios los bienes muebles e inmuebles de la Entidad y en buenas
Objetivo del puesto condiciones para su funcionamiento.

Funciones Generales

1. Conservar las instalaciones de la Entidad limpias y ordenadas.

2. Efectuarreparaciones menoresy tareas basicas de mantenimiento.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

las instalaciones.

1. Reportar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia detectada en

Cuando se requiera

2. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando

condiciones para el buen funcionamiento de las mismas.

fomentar el ahorro y buen uso de los mismos. L
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en &ptimas Diario

4. Realizar la requisicion de materiales de limpieza. Cuando se requiera

limpieza de los baros.

5. Mantener actualizada la bitacora de actividades diarias y la de

Diario

6. Apoyar en las ruedas de prensa que se realice. Cuando se requiera

requiera.

7. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segln se

Cuando se requiera

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

\

i [ GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

| )
|

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 3:00 p.m., con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera con relacion a las necesidades de trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion

Aprobo

8 de noviembre de 2019

Director de Administracion y Finanzas
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
!,.“,,,,,,E,,?Jm,a.ﬂ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer/Diligenciero LCIave del puesto: [ F00004 (1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: No aplica
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
Le reportan: Ninguno
Atender las diligencias de la Entidad con responsabilidad y honestidad asi como
Objetivo del puesto realizar los servicios de transporte que sean necesarios para el personal
técnico, artistico y/o administrativo de la Entidad.

ante la institucion bancaria correspondiente.

Funciones Generales

1. Realizar la entregay recepcion de correspondencia que le sea asignada.
2. Conducir con precaucion respetando el reglamento vial.
3. Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo a su cargo.
4. Transportar al personal que requiera servicio de traslado en cumplimiento de sus funciones.
5. Apoyaren las diferentes actividades de la Direccion que le sean solicitadas.
6. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo.
7. Otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los

objetivos de su Direccién y 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. Realizar el depdsito de los ingresos de taquilla, por venta de

discos compactos u otro tipo de ingresos, en las instituciones Diario

bancarias correspondientes.
2. Realizar la entrega de la documentacién de la cuenta por pagar a .

. ; : Cuando se requiera

las instancias correspondientes.
3. Llevar y recoger documentacion al Patronato de la Orquesta

Sinfénica de Yucatan, a empresas y asociaciones del sector Diario

__privado.

4. Llevar y recoger documentacion a las diferentes Secretarias y Diario

Entidades del Gobierno del Estado.
5. Realizar el pago de servicios generales. Cuando se requiera
6. Recolectar el reemplazo de chequeras de las cuentas bancarias,

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ﬁig&?g \ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursas Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Cambiar cheques en instituciones bancarias relacionados con el

giro de la Entidad. Cuando se requiera

8. Realizar las diligencias que le sean encomendadas propias de la

Entidad. Diario

9. Apoyaren lalogistica de las ruedas de prensa. Cuando se requiera

10. Trasladar al Director General o al Director Artistico para el

oo - Cuando se requiera
cumplimiento de sus funciones.

11. Realizar los servicios de transporte del personal artistico o

s : : : Cuando se requiera
administrativo a eventos especiales de la Entidad. g

Lunes a Viernes de 9:30 a.m. a 4:30 p.m., con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: cuando se requiera con relacion al trabajo de la Entidad.
Fecha de aprobacion Aprobé

Director de Administracion y Finanzas

fidanolembre. a2l Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfénica de Yucatan
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Direcciéon de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacion

1.1. Departamento de Contabilidad
Objetivo:
Generar informacion financiera real, confiable y actualizada para la toma de decisiones
registrando de manera oportuna los movimientos contables, financieros vy
presupuestales emanados de las actividades propias de la Entidad.

ROO Pagina10 de 14



Juntes transformemas Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Yu cat é n Direccion de Administracion y Finanzas
204

GOBERNG ESTATAL 2014 Departamento de Contabilidad

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

1 24/10/2019 No Aplica

Jefe de Contabilidad
FJ0002

| (1)

Auxiliar Contable |

|
| FAQOO8 |
| ()
L .
Vo. Bo. Valido Autorizd
Director de Administracion y Finanzas Director de Administracion y Finanzas Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Administraciony
Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

cosemoeswmzoe 206 | SUDSECretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Contabilidad |Clave del puesto: | FJ0002(1)

Entidad:

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Contabilidad

Funcién Particular Asignada:

No aplica

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
Le reportan: Auxiliar Contable
Generar informacion financiera real, confiable y actualizada para la toma de
decisiones registrando de manera oportuna los movimientos contables,
Objetivo del puesto financieros y presupuestales emanados de las actividades propias de la
Entidad.
Funciones Generales
1. Administrar y dar seguimiento a la disponibilidad presupuestal por partida de la Entidad.
2. Proporcionar informacién oportuna y confiable de la Entidad a los usuarios para la toma de decisiones.
3. Solventar observaciones de las auditorias practicadas a la Entidad.
4. Supervisar las actividades que competen a la operacion del Departamento y del personal a su cargo.
5. Implementar controles de la documentacion recibida y generada en y por el Departamento.
6. Vigilarel cumplimiento de la normatividad vigente en materia contable, presupuestal y demas aplicable al

Departamento.

Participar en la integracion del presupuesto anual de la Entidad.

o~

Colaborar con los trabajos relativos a la planeacién y evaluacion técnica de la Entidad.

9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

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

1. Registrar las instrucciones de los depdsitos y retiros en el

Sistema en Linea de Nacional Financiera de acuerdo con las Diario

autorizaciones de la Direccion de Administracion y Finanzas.

2. Realizar el célculo de impuestos federales y estatales, asi como

i Mensual
solicitar su pago.
3. Supervisar el registro contable de las operaciones de ingresos, Diario
egresos y provision de gastos.
4. Revisar que las padlizas de ingresos, egresos y diario estén
debidamente respaldadas con la documentacion original Mensual

correcta, asi como las cuentas y saldos contables.

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan .

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

st gl g ’ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

Elaborar los Estados Financieros de la Entidad y sus notas
aclaratorias en forma oportuna y veraz y de acuerdo con la
normatividad vigente.

Mensual

Generar la documentacion e informacion requerida para la
Auditoria Superior del Estado de Yucatan, Secretaria de Hacienda,
Secretaria de la Contraloria General del Estado y el Comité
Técnico de la Entidad.

Cuando se requiera

Elaborar e integrar la cuenta publica de FIGAROSY conforme a los
lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable y la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Mensual

Proporcionar la informacion relativa a las auditorias realizadas por
la Auditoria Superior de la Federacion, Auditoria Superior del
Estado de Yucatan, Secretaria de la Contraloria General del
Estado y Despacho Externo asi como atender las inspecciones
realizadas por la Secretaria de la Contraloria General del Estado.

Cuando se requiera

Mantener actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia
lainformacién contenida que sea de su competencia

Cuando se requiera

10.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y rendicion de
cuentas de la Entidad.

Mensual

1.

Capturar y mantener actualizado el presupuesto de cada unidad
administrativa de la Entidad en el sistema contable-presupuestal.

Diario

12.

Informar sobre el estado que guarda el presupuesto de cada
unidad administrativa de acuerdo al registro efectuado conforme
ala periodicidad establecida.

Cuando se requiera

13.

Supervisar la facturacion global realizada y el timbrado fiscal de
las ventas del dia, con excepcion a las realizadas durante los fines
de semana.

Diario

14.

Administrar el fondo revolvente asignado al Departamento de
Contabilidad.

Diario

15.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la adquisicion de
bienes o servicios requeridos.

Diario

16.

Capturar el presupuesto de ingresos y egresos en el sistema
establecido por la Secretaria de Administracién y Finanzas y los
auxiliares respectivos.

Anual

17

Realizar y actualizar los reportes y registros solicitados por la
Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion.

Cuando se requiera

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

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

8 de noviembre de 2019

Director de Administracion y Finanzas
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

29 vacatEn |
’ !mgmc,,?}ma,ﬂ ’ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Contable @ave del puesto: F-‘AODOB (1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Contabilidad
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe de Contabilidad
Le reportan: Ninguno
Apoyar las labores del Departamento de Contabilidad con las tareas relativas al
Objetivo del puesto registro contable de las operaciones y revision de la documentacion contable-

presupuestal de la Entidad.

Funciones Generales

1. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacién diaria.

2. Registrar las operaciones contables y presupuestales de la Entidad.

__aplicable.

3. Controlar y archivar la documentacion que se genere en el Departamento de acuerdo a la normatividad

4. Apoyar en las diferentes actividades del Departamento que le sean solicitadas.

5. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo.

Otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de su Departamento y de la Entidad.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevar registro y control de los oficios recibidos y generados en el o
Diario
Departamento.
2. Organizary archivar la informacion recibida en el Departamento. Diario
3. Atender las llamadas y correos electronicos relativos al Diario
Departamento y dar seguimiento.
4. Redactar correspondencia, oficios, memorandos, y otros Diario
documentos varios.
5. Elaborar la documentacion que le solicite su superior inmediato :
. , Cuando se requiera
en los tiempos que le sean requeridos.

F-PL-EDP-01ROO
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| YucatanI
|

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
B. Verificar que el contenido de los oficios administrativos dirigidos
al Departamento de Contabilidad cumpla con los lineamientos
establecidos de aceptacion y/o autorizacion para su pago y en su Diario
caso, solicitar las correcciones a la unidad administrativa que
corresponda.
7. Registrar los ingresos en el sistema contable-presupuestal de la
Entidad por tipo de fuente: Taquilla, venta en linea, aportaciones
de particulares, subsidios gubernamentales, ingreso por venta de Diario
espacios publicitarios, ingresos por venta de articulos
promocionales, ingresos por presentaciones de la orquesta en
eventos publicos y privados.
8. Mantener actualizada la captura de las pdlizas de egreso y de Diario
diario en el sistema contable-presupuestal.
9. Validar la coincidencia del registro de ingresos en el sistema
contable-presupuestal con la documentacion proporcionada en el Diario
oficio de ingresos del dia.
10. Generar el reporte de cheques en transito. Diario
1. Emitir cheques de acuerdo a los oficios de solicitud y las fechas 5
: 2 oo 2 : Cuando se requiera
de pago autorizadas por la Director de Administracion y Finanzas.
12. Realizar la conciliacién bancaria de todas las cuentas de la
Entidad en la periodicidad establecida y recabar la firma de Mensual
autorizacion del Jefe de Contabilidad.
13. Mantener actualizado el concentrado de impuestos retenidos por
concepto de honorarios, arrendamiento y honorarios asimilables Diario
a salarios.
14. Realizar el calculo de impuestos por concepto de honorarios 3
e . ki : i . Cuando se requiera
asimilables a salarios a solicitud de las unidades administrativas.
15. Soli(:lta‘rlel reembolso de fondo fijo asignado al Departamento de Cuando se requiera
Contabilidad.
16. Fungir como responsable del archivo de tramite del Diario
Departamento de Contabilidad de acuerdo con la ley vigente.
Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m., con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: cuando se requiera con relacién al trabajo de la Entidad.
Fecha de aprobacion Aprobé
8 de noviembre de 2018 Director de Administracion y Finanzas
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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- FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
l . Yucatan DE YUCATAN

¢  GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 . - T ok I
' ‘ Direccion de Administracion y Finanzas

. Manual de Organizacion ‘

1.2. Departamento de Recursos Humanos y Procesos
Objetivo:
Administrar los recursos humanos y econémicos asignados al Capitulo 1000 Servicios
Personales y controlar las obligaciones que emanan del cumplimiento de esta labor,
promover acciones que fomenten el mejor desempefio de los empleados de la Entidad y
la satisfaccion en su trabajo, asi como establecer procesos de mejora continua en el
funcionamiento de la Entidad de acuerdo con el marco juridico aplicable.
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Yucatan

QOSERND ESTATAL 2018 - 2024

ry

Vo. Bo.

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EOD-02 ROO

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
Direccion de Administracidn y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos y Procesos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

24/10/2019

No Aplica

Jefe de Recursos Humanos y Procesos
FJ0005

(1)

| Auxiliar de Recursos Humanosy

Procesos
FAQQ10
(1)

Valido

Director de Administracion y Finanzas

Autorizd
Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administraciony
Recursos Humanos de la SAF
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’ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
!.EMCB?J,EQ ' Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: L1e18 dahecunton ShMmanos ¥ Clave del puesto: FJ0005 (1)
: Procesos

Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccioén: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos y Procesos

Funcion Particular Asignada: | No aplica

Reportaa: Director de Administracion y Finanzas

Le reportan: Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos
Administrar los recursos humanos y econémicos asignados al Capitulo 1000
Servicios Personales y controlar las obligaciones que emanan del cumplimiento
de esta labor, promover acciones que fomenten un mejor desempefio de los

Objetivo del puesto . : > : ;
empleados de la Entidad y la satisfaccion en su trabajo, asi como establecer
procesos de mejora continua en el funcionamiento de la Entidad de acuerdo
con el marco juridico aplicable.

Funciones Generales

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual para el capitulo 1000 servicios personales.

2. Administrar y dar seguimiento al presupuesto asignado de su area.
3. Solventar observaciones de las auditorias practicadas al capitulo de servicios personales y en materia de
control interno institucional.
4. Supervisar las actividades que competen a la operacion del Departamento y del personal a su cargo.
5. Implementar controles de la documentacion recibida y generada en y por el Departamento.
6. Elaborar, planeary analizar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
7. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia laboral y de control interno.
8. Liderar el fomento de la cultura del control en la Entidad, que contribuya al mejoramiento continuo, la
calidad en el logro de las metas institucionales.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Colaborar en la formulacion del proyecto de presupuesto de
egresos estimado del Capitulo 1000 Servicios Personales a Fnal
integrar en el presupuesto anual de ingresos y egresos de la
Entidad.
2. Realizar los tramites relativos a la contratacion y movimientos de ;
; Cuando se requiera
personal de la Entidad.
3. Supervisar la integracion de los expedientes del personal de la

Cuando se requiera

Entidad.
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@ | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
} !ﬂﬁ,ﬂ!ﬁﬂ 1 Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

|

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Generar los nombramientos del personal adscrito a la Entidad.

Cuando se requiera

Llevar a cabo el tramite de alta del personal adscrito a la Entidad
ante el Instituto de Sequridad Social de los Trabajadores del
Estado de Yucatan (ISSTEY).

Cuando se requiera

Formular el calculo del finiquito y tramites administrativos de baja
de empleados.

Cuando se requiera

Realizar el calculo de las percepciones y deducciones del personal
adscrito a la Entidad, realizar los cierres de periodo, emitir las
néminas ordinarias para pago y generar los comprobantes
fiscales digitales por internet (CFDI's) que corresponda. '

Quincenal

Realizar el calculo de las percepciones y deducciones del personal
adscrito a la Entidad, realizar los cierres de periodo, emitir las
néminas extraordinarias para pago y generar los comprobantes
fiscales digitales por internet (CFDI's) que corresponda.

Cuando se requiera

Generar la nomina de honorarios asimilables a sueldos, cuando
sea necesario y emitir los comprobantes fiscales digitales por
internet.

Cuando se requiera

10.

Enviar el comprobante fiscal digital por internet (CFDI) del periodo
de pago correspondiente a todos los empleados de la entidad
mediante correo electronico.

Cuando se requiera

11.

Dar seguimiento al registro y control de periodos vacacionales,
licencias con goce de sueldo y permisos del personal
administrativo.

Diario

12.

Supervisar la elaboracién de la documentacion administrativa de
autorizacion de periodos vacacionales, licencias con goce de
sueldo y permisos del personal de la entidad.

Diario

13.

Realizar los calculos y oficios administrativos de solicitud de pago
de cuotas, aportaciones, descuentos por prestamos otorgados y
vales de despensa electronicos al Instituto de Seguridad Social de
los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Quincenal

14.

Atender auditorias de autoridades revisoras relacionadas con el
capitulo 1000 servicios personales y con el control interno
institucional de la Entidad.

Cuando se requiera

15,

Coordinar la capacitacion del personal en el ambito técnico y de
desarrollo humano conforme al diagnostico de necesidades de
capacitacién (DNC) y el calendario anual de capacitacion del
personal administrativo.

Cuando se requiera

16.

Proponer a la Direccion General acciones y proyectos en materia
de calidad que impacten en la Entidad.

Cuando se requiera

17.

Desarrollar y difundir politicas y procedimientos de mejora
continua en la Entidad.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01R00
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Jinos st 7'"-' ‘ éECRETARiA DE ADMINISTRACION YFINANZAS
!,E,,EE}W?Q L Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| Direccion de Recursos Humanos

|
i Descriptiva de Puesto
| .

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
18. Dar seguimiento a las acciones, avances y actualizaciones en
materia de politicas, procesos y procedimientos implementados Diario
en la Entidad asesorando en la solucion de problemas y
necesidades de control de las areas de la Entidad.
19. Verificar que los controles definidos para los procesos y
procedimientos de la Entidad, sean llevados a cabo por los Anualmente
responsables de su ejecucion y recomendar las acciones
necesarias y ajustes correctivos que sean requeridos.
20. Promover la eficiencia institucional y la profesionalizacion de los _—
. - . Diario
servidores publicos en la Entidad.
21. Establecer los criterios necesarios para la generacion de
manuales y documentos normativos que refuercen los sistemas Cuando se requiera
de gestion de calidad en la Entidad.
22. Mantener actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia ;
; =) : . Cuando se requiera
lainformacion contenida que sea de su competencia.

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 3:00 p.m., con la exigencia de estar disponible

ario I: : % ; : .
Hos i cuando se requiera con relacion a las necesidades de trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacion Aprobé

Director de Administracion y Finanzas

8 4R noushure g <R Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: :‘:’:;2:;:9 Recursas. Sumanos. Clave del puesto: FA0010(1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos y Procesos
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos y Procesos
Le reportan: Ninguno
Procesar la informacion relativa a incidencias del personal de la Entidad,
Objetivo del puesto mantener actualizada la documentacion individual de cada servidor publico y
verificar el cumplimiento de los procesos y formatos establecidos.

Funciones Generales

1. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requiera para la operacion diaria.

2. Controlar y archivar la documentacién que se genere en el Departamento de acuerdo con la normatividad
aplicable.

3. Apoyar en las diferentes actividades del Departamento que le sean solicitadas.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

5. Otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de su Departamento y de la Entidad.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevarregistro y control de los oficios recibidos y generados en el Biario
Departamento.
2. Organizary archivar la informacién recibida en el Departamento. Diario
3. Redactar correspondencia, oficios, memorandos, y otros Biis
documentos varios.
4. Mantener informado al Jefe de Recursos Humanos y Procesos
sobre solicitudes que realice el personal de la Entidad, asi como o
i ; Diario
de las deficiencias o anomalias detectadas en el reporte de
incidencias o de otro tipo.
5. Verificar que el contenido de los oficios administrativos dirigidos
al Departamento de Recursos Humanos y Procesos cumpla con
los lineamientos establecidos de aceptacion y/o autorizacién Diario
para su pago en ndémina y en su caso, solicitar las correcciones a
la unidad administrativa que corresponda.
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|

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Cotejar los oficios administrativos de incidencias recibidos de
empleados administrativos de cada unidad administrativa y por
e : Mensual
programa de temporada de musicos OSY con los registros del
sistema de huella digital.
7. Elaborar el reporte de descuentos al personal, asi como el reporte
. Y - : Mensual
de bonos de puntualidad y asistencia mensual y trimestral.
8. Brindar atencion y dar seguimiento a las solicitudes de licencias,
vacaciones y modificaciones de horario del personal de Diario
FIGAROSY.
9. Atender las llamadas y correos electronicos relativos al Diario

Departamento y dar seguimiento.

10. Orientar a los empleados de nuevo ingreso en cuanto a las dudas e

K . Cuando se requiera
inquietudes que pudieran tener.

11. Generar el reporte de capacitacion por empleado conforme a los

lineamientos establecidos. Mensual

12. Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal del
FIGARQOSY y del personal bajo el régimen de honorarios Diario
asimilables a salarios.

13. Mantener actualizada la hoja de calculo relativa al ejercicio de

. o i Diario
recursos de honorarios asimilables a salarios.

14. Verificar los formatos de control interno y colaborar en los

o : Cuando se requiera
seguimientos a los procesos establecidos.

15. Fungir como responsable del archivo de tramite del
Departamento de Recursos Humanos y Procesos de acuerdo con Diario
la ley vigente.

Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m., con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Entidad.
Fecha de aprobacion Aprobé

Director de Administracion y Finanzas

Smgmvismbrean Al Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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‘ Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacion

1.3. Departamento de Taquilla y Atencion a Grupos
Objetivo:
Prestar un servicio de calidad al publico que adquiere localidades para los conciertos y
presentaciones de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, captar nuevos prospectos para
ingresar al sistema de abonados y coordinar la logistica de grupos especiales que asisten
a ensayos y conciertos de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
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Yucatan
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Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EOD-02 ROO

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatén
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Taquilla y Atencion a Grupos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

24N10/2019 No Aplica

| Jefe de Taquillay Atencion a Grupos
‘ FJ0O006
)

Taquillero ,
FADOO7
(2)

Valido

Director de Administracion y Finanzas

Autorizd
Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administracion y
Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto
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Yucat én ‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

aosemworsmm o 20ee | OUDSECTEtaria de Administracion y Recursos Humanos
’ Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: ;::;o:e Taquiliay atencion .o Clave del puesto: FJ0006 (1)

Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién: Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Taquillay Atencidn a Grupos

Funcién Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Le reportan: Taquillero (2)
Prestar un servicio de calidad al publico que adquiere localidades para los
conciertos y presentaciones de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, captar

Objetivo del puesto nuevos prospectos para ingresar al sistema de abonados y coordinar la
logistica de grupos especiales que asisten a ensayos y conciertos de la
Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Funciones Generales

Vigilar el otorgamiento de un servicio de calidad a los asistentes a conciertos de la Orquesta Sinfénica de

de abonados de cada temporada de conciertos.

Yucatan.
2. Mantener e incrementar el nUmero de socios que forman parte del sistema de abonados.
3. Fomentar la cultura musical de nifios y jovenes a través de su asistencia al programa Sinfonizate.
4. Solventar observaciones de las auditorias practicada a la Entidad en relacion a ingresos de la Entidad.
5. Supervisar las acciones que competen a la operacion del Departamento y del personal a su cargo.
6. Implementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisar y autorizar la conciliacion de venta de localidades y venta
en linea mediante efectivo, tarjeta de crédito, tarjeta de débito, Diario
transferencia bancaria, cheque y otros.
2. Verificar que se incluya la totalidad de la documentacion soporte Diario
de las ventas de taquillay en linea.
3. Validar la facturacion realizada por los taquilleros por las ventas e
: Diario
del dia.
4. Autorizar el corte diario de taquilla. Diario
5. Atender en forma personalizada las reservaciones de localidades Diario

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

‘ Direccion de Recursos Humanos

i Descriptiva de Puesto

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

6. Realizar reservaciones de localidades de abonados en el sistema Diario
informatico de ventas.

7. Implementar un plan de trabajo relativo a la captacion de nuevos Diario
prospectos de abonados por temporada.

8. Verificar que se encuentren liberadas oportunamente las
reservaciones efectuadas por el Patronato de la Orquesta SRl
Sinfonica de Yucatan y usuarios internos a mas tardar el dia del
concierto correspondiente.

9. Dar seguimiento a las solicitudes de las instituciones educativas
para su asistencia al ensayo general de los programas de Cuando se requiera

temporada.

10. Coordinar las visitas de las instituciones educaciones desde el

; : ; 2 e Cuando se requiera
arrivo, estancia, fotografia y despedida de los alumnos visitantes. q

1. Actualizar el directorio de abonados y de instituciones

i Cuando se requiera
educativas.

12. Verificar el correcto funcionamiento del sistema informatico de

: " Diario
ventas y venta enlinea.
13. Elaborar el reporte estadistico de taquilla por programa, por
temporada, anualizado y otros reportes que le sean solicitados
- i e 15 ; 3 <72 Semanal
por la Direccion de Administracion y Finanzas o la Direccion
General.
14. Elaborar las estadisticas relativas a la asistencia de conciertos y e

los ingresos generados por venta de localidades y abonados.

15. Administrar el fondo fijo asignado al Departamento de Taquilla y

9 Cuando se requiera
Atencion a Grupos. 9

Lunes a Viernes sin concierto: de 9:30 a.m. a 4:30 p.m

Lunes a Jueves con concierto: de 09:30 a.m. a 4:00 p.m.

Viernes de concierto: de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 8:30 p.m. a 10:30 p.m.
Domingo de concierto: de 11:30 a.m. a 1:30 p.m.

Eventos especiales: Horario y ubicacion variable, sujeto a cambio, con la
exigencia de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la

Horario laboral:

Entidad.
Fecha de aprobacion Aprobé
: Director de Administracion y Finanzas
dHSTEmbR R 20 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Taquillero J Clave del puesto: JFAOOO? (2)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccioén: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Taquillay Atencion a Grupos

Funcion Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Jefe de Taquillay Atencién a Grupos

Le reportan: Ninguno

Objetivo del puesto

articulos promocionales.

Proporcionar un servicio eficiente, atento y de calidad al publico en general,
abonados y patronos en la venta de localidades de los conciertos y eventos
especiales de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, asi como en la venta de

Funciones Generales
1. Atender en forma correcta, diligente y oportuna al publico en general, abonados y patronos.
2. Reportar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia detectada o queja efectuada por el publico.
3. Llevarun control diario de los ingresos por concepto de venta de taquillay de venta en linea.
4. Administrar y salvaguardar el fondo fijo que se le haya asignado.
5. Apoyar en las diferentes actividades del Departamento que le sean solicitadas.
6. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo.
7. Otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los
_objetivos de su Departamento y de la Entidad.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Proporcionar asesoria y orientacion sobre la disponibilidad de
localidades de los programas de las temporadas al publico en Diario
general, abonados y patronos.
2. Realizar reservaciones de localidades de programas de las Diario
temporadas.
3. Llevar registro y control de los boletos de cortesia y de la
aplicacion de descuentos en apego a las autorizaciones emitidas Diario
por el Comité Técnico de la Entidad.
4, Mantener vigente los precios de venta autorizados por el Comité
Técnico por temporada de conciertos en el software de ingresos y Diario

en lainformacion proporcionada al publico en general.

F-PL-EDP-01R00
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] 7 - ' SECRETARIA DE ADMINISTRACI&N Y FINANZAS
} mﬂfﬁ,&gg | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
.i | Direccion de Recursos Humanos

: Descriptiva de Puesto

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

5. Elaborar el corte de caja por las ventas de localidades en taquilla,
venta en linea o articulos promocionales correspondientes al dia Diario
o al dia anterior, segun sea el caso.

8. Generar el documento correspondiente al deposito bancario del
efectivo recibido en taquilla y entregarlo en forma oportuna al Diario
Chofer/Diligenciero.

7. Incorporar en el software de ingresos los pagos generados en el

ey sl : Diario
banco para su conciliacion con la venta en linea.
8. Generar la facturacion de las ventas realizadas en taquilla y/o en Diario
linea, o de articulos promocionales.
9. Elaborar el oficio de ingresos correspondiente a la venta de Diario
taquilla, venta en linea y/o articulos promocionales.
10. Recabar la firma de autorizacion de los ingresos del dia del Jefe Diario

de Taquillay Atencién a Grupos.

1. Integrar la carpeta de taquilla con la documentacion de cortes de
caja, reportes de taquilla, autorizacién de cortesias, boletos Diario
cancelados, y otros informes generados.

12. Mantener el registro de incorporacion al sistema de abonados de
la Orquesta Sinfonica de Yucatdn, conforme a requisitos Diario
establecidos en el software de ingresos.

13. Solicitar los materiales de venta de boletos y de uso en las

: i Cuando se requiera
terminales bancarias oportunamente.

14. Mantener actualizado el inventario de discos compactos. Mensual

15. Administrar y solicitar el reembolso de fondo fijo asignado al area

i 0 uiera
de taquilla. Cuando se requier

16. Apoyar en las actividades del programa Sinfonizate. Semanal.

Horario variable segin programacion de temporada, con la exigencia de estar
Horario laboral: disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la Entidad.

Fecha de aprobacién Aprobo

Director de Administracion y Finanzas

Sestovliermbre detlis Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Juntos transformemos | 2
FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
: I Ucatan DE YUCATAN

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 5 i - o A
Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacion

1.4. Departamento de Compras
Objetivo:
Programar, supervisar y coordinar la adquisicién, control y suministro de bienes, asi
como la contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles que
requieran las areas de la Entidad, conforme los lineamientos aplicables vigentes, con la
finalidad de coadyuvar en el funcionamiento eficiente de la Entidad.
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Juntes transformemes Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

Yu c at é n Direccion de Administraciony Finanzas

GOBMENNO ESTATAL 5018 - 2004 Departamento de Compras

Organigrama Especifico por Area

i Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion ;

24/10/2019 No Aplica |

Jefe de Compras
FJ0007
(1)

? Auxiliar Contable de Compras

FAD012
- (1)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director de Administracion y Finanzas Director de Administracion y Finanzas Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Administracion y
Recursos Humanos de la SAF
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‘ @ Yucat an I SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
l

s oo e ks ‘ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

| ] - s

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Compras l(:lave del puesto: 7 FJ0007(1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Compras

Funcion Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas

Le reportan: Auxiliar Contable de Compras

Objetivo del puesto

Programar, supervisar y coordinar la adquisicion, control y suministro de
bienes, asi como la contratacion de servicios relacionados con bienes muebles
e inmuebles que requieran las areas de la Entidad, conforme los lineamientos
aplicables vigentes, con la finalidad de coadyuvar en el funcionamiento
eficiente de la Entidad.

Funciones Generales

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en cuanto a las adquisiciones de bienes y servicios que
efectua la Entidad.

2. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
relacionados con bienes muebles de la Entidad.
3. Procurar que la cadena de suministro de bienes y servicios sea agil y eficaz conservando primordialmente
la calidad.
4. Mantener actualizado el sistema de control patrimonial de la Entidad.
5. Solventar observaciones de las auditorias practicada a la Entidad en relacion a adquisiciones de bienes y
servicios y control patrimonial.
6. Supervisarlas acciones que competen a la operacion del Departamento y del personal a su cargo.
| 7. Implementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.
l 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. Supervisar la aplicacion de politicas y lineamientos en el gjercicio Diario
eficiente de los recursos materiales.
2. Proponer normas de trabajo en materia de Administracion de :
. : e ., g Cuando se requiera
Recursos Materiales al Director de Administracion y Finanzas.
3. Monitorear el ejercicio del presupuesto en materia de

Diario

adquisiciones.
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GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Descriptiva de Puesto

- - 5 | | SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y-F INANZAS
Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Organizar e integrar la documentacion correspondiente a las
sesiones de los comités de adquisiciones, arrendamientos y Trimestral
_prestacion de servicios.
5. Dar seguimiento a las solicitudes de bienes y contratacién de .
e - s ; - Diario
| ___servicios requeridos por las distintas areas de la Entidad.
6. Gestionar los procedimientos de adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e Diario
inmuebles y los relativos a la facturacion correspondiente.
7. Proveer los recursos materiales requeridos por personal de la S
; Diario
| Entidad.
8. Verificar el adecuado registro, control y actualizacion del
inventario de los recursos materiales que se resguarden en la Mensual
| Entidad.
9. Asegurar el resguardo de los bienes adquiridos por la Entidad y Diario
realizar su entrega.
10. Coordinar la realizacion del inventario fisico de los recursos
patrimoniales de la Entidad (bienes muebles e intangibles), dentro
. - 1 Semestral
de los plazos establecidos en la normatividad vigente por lo
menos dos veces al ano.
1. Administrar el fondo revolvente asignado al Departamento de Diario
Compras.
12. Mantener actualizada la informacion contenida en la Plataforma :
; . iy ; Cuando se requiera
Nacional de Transparencia en el ambito de su competencia.
Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m., con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; i . :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Entidad.
Fecha de aprobacién Aprobé
. Director de Administracion y Finanzas
E cenailemianced iy Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Yucat én ’ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
/  cosERNO ESTRTAL 2018 2034 ' Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
|

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Aucxiliar Contable de Compras TCIave del puesto: l FA0012(1)
Entidad: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Compras
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe de Compras
Le reportan: Ninguno
Apoyar las labores del Departamento de Compras en las adquisiciones que
Objetivo del puesto realice la Entidad, cualquiera que sea su modalidad, en apego a la Ley vigente,
para el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Funciones Generales

Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requiera para la operacion diaria.

2. Controlar y archivar la documentacion que se genere en el Departamento de acuerdo a la normatividad
aplicable.

3. Apoyar en las diferentes actividades del Departamento que le sean solicitadas.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

5. Otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de su Departamento y de la Entidad.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevar registro y control de los oficios recibidos y generados en el Diario
Departamento.
2. Organizary archivar la informacién recibida en el Departamento. Diario
3. Atender las llamadas y correos electrénicos relativos al '
i Diario
Departamento y dar seguimiento.
4. Redactar correspondencia, oficios, memorandos, y otros Diario

documentos varios.

5. Verificar que el contenido de las requisiciones y oficios
administrativos dirigidos al Departamento de Compras cumpla
con los lineamientos establecidos de aceptaciéon y/o Diario
autorizacién y en su caso, solicitar las correcciones a la unidad
administrativa que corresponda.

8. Realizar las cotizaciones que correspondan al tipo de adquisicion

requisitada. Dlario
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il B et L e . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Validar los requisitos minimos requeridos en el comprobante
fiscal digital por internet (.xml y .pdf) soporte de las adquisiciones e
: o ; : S Diario
de bienes o servicios de la Entidad en el sistema de verificacion y
enviarlo a la unidad administrativa solicitante.
8. Mantener actualizada la captura de las requisiciones Yy
comprobantes fiscales digitales por internet en el sistema Diario
contable-presupuestal.
9. Elaborar la documentacion que le solicite su superior inmediato .
3 z Cuando se requiera
en los tiempos que le sean requeridos.
10. Apoyar en la adquisicion de materiales de oficina de la Entidad. Anual
1. Apoyar en los actos de licitacion publica e invitacién a cuando :
; Cuando se requiera
menos tres proveedores celebrados por la Entidad.
12. Apoyar en los Comités de Adquisiciones celebrados por la 2
: Trimestral
Entidad.
13. Realizar los inventarios de bienes muebles por unidad
i ! Semestral
administrativa.
14. Llevar el control de los préstamos de bienes muebles realizados
por el personal de las distintas unidades administrativas de la Cuando se requiera
Entidad.
15. Solicitar el reembolso de fondo fijo asignado al Departamento de Cuando se requiera
Compras.
16. Fungir como responsable del archivo de tramite del Diari
g iario
Departamento de Compras de acuerdo con la ley vigente.
Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m., con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: cuando se requiera con relacion al trabajo de la Entidad.
Fecha de aprobacion Aprobé
: Director de Administracion y Finanzas
Sdeoviemprede.L019 Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
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Manual de Organizacion

Vill. DATOS GENERALES

Direccion de Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de
Yucatan

Domicilio: Calle 80 S/N x57 y 57 A Colonia Centro

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

Extension: 106

Pagina de Internet: http://sinfonicadeyucatan.com.mx
Correo Electronico: No aplica.

Area Extension
Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la 106
Orguesta Sinfdénica de Yucatan
Departamento de Contabilidad 116
Departamento de Recursos Humanos y Procesos 109
Departamento de Taquilla y Atencién a Grupos 108
Departamento de Compras 19
IX. CONTROL DECAMBIOS
Fecha biiniers de Actividad

Revision

Generaciéon del Manual de Organizaciéon de la Direccion de
20/12/2019 00 Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfonica de Yucatan.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorjzé

C.P. Manuel Jesus Gonzalez Cardeiia
Director de' Administracion y Finanzas del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de
Yucatan
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