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= Yucatan DE YUCATAN
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Proceso para Coordinar la Participacion del Personal Artistico

l. OBJETIVO _
Establecer las actividades y procedimientos contemplados en el proceso para coordinar la

participacion del personal artistico, que realiza la Direccion Artistica del FIGAROSY, con la
finalidad de realizar los tramites de alta, incluyendo la gestion de visas, asi como la
identificacion y control de sus incidencias en ensayos y conciertos, con el fin de optimizar los

recursos humanos de la OSY.

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

Sinfonica de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
FIGAROSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

0SY: Orquesta Sinfénica de Yucatan.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Coordinar la participacién del
personal artistico
(Programacion de la temporada, Req.
Humanos)

s £ 5. Identificar incidencias de
1. Realizar Audiciones de msicos en ensayos y
Aspirantesa la Orquesta Corgidrtas

2. Gestionar Visade Musicos
Permanentes Extranjeros

'

3. Tramitar alta de musicos
permanentes

y

4. Controlar incidencias y
asistenciade musicos en
ensayos y conciertos

Coordinar la participacion del
personalartistico
(Oficio administrativo altade altaen
noéminay/o de reportede
incidencias)
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Establecer las actividades necesarias
para realizar audiciones de las plazas
vacantes de musicos de la Orquesta.

Procedimientos
(PR-DAR-PAR-08)

Descripcion Referencia Arearesponsable
1. Realizar Audiciones de Aspirantes a la
Or . .. e
Urquesta Manual de Direccion Artistica/

Departamento de
Personal Artistico

2.Gestionar Visa de Musicos

Permanentes Extranjeros.
Establecer las actividades necesarias
para gestionar visa de musicos
permanentes extranjeros, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAR-PAR-05)

Direccion Artistica /
Departamento de
Personal Artistico

3.Tramitar alta de musicos
permanentes.

Establecer las actividades necesarias
para tramitar el alta de musicos
permanentes extranjeros, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su contratacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAR-PAR-08)

Direccion Artistica /
Departamento de
Personal Artistico

4, Controlar incidencias i
asistencia de musicos en ensayos vy
conciertos

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

Manual de
Procedimientos
(PR-DAR-PAR-03)

Direccion Artistica /
Departamento de
Personal Artistico

5. Identificar incidencias de musicos en

ensayosy conciertos
Establecer las actividades necesarias
para identificar incidencias de musicos
en ensayos y conciertos, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAR-PAR-03)

Direccion Artistica /
Departamento de
Personal Artistico
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VI. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d e Periodicidad Meta
medida
(Numero de
audiciones realizadas
Numero de audicion /Numero de Porcentaje Anual 100%
audiciones
programadas )*100
(Numero de visas
otorgadas/Numero
Numero de visas de mu:?lcos Porcentaje Kiial 90
otorgadas extranjeros
aspirantes a
contratacién)*100
(Musicos
Alta de musicos contra.tados/MUSIcos Porcentaje — 100%
permanentes gestionados para
contratacién)*100
(NUmero de reportes
Control de asistencia d.e HiEHeEs
. realizados/nimero Porcentaje Por temporada 100%
de musicos
de programas por
temporada)*100
(Namero de
Incidencias incidencias
reportadas de reportadas/ Numero Porcentaje Por temporada 100%
musicos de incidencias
existentes)*100
VIl. ANEXO0S
Cadigo Nombre del Ubieacisn AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
No aplica No aplica No aplica No aplica No‘ No_ No aplica
aplica aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.
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Fecha de emision
29/03/2021
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Vill.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de actualizacion
No aplica

Fecha Numero de revision Actividad
09/03/2021 00 Gengr_acmn_‘m' del Proceso _ para Coordinar la
Participacion del Personal Artistico. :

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Autorizo

Juan Carlos loménaco Tonda

Director Artistico
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