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Procedimiento para Disefar Campanas e Imagen

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para disefiar campafias e imagen de la Entidad, con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Comunicacion y Medios del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 15, fraccion Ill; Articulo 25, fraccion [; Articulo 30 y 31; de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal.

Articulo 18, fraccion IV; del Estatuto Orgénico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica
de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Banner: Formato publicitario de la OSY o sus eventos en internet.

Pleca: Barra vertical que suele ponerse al final del banner, slide o de la misma pagina web.
Slides: Diapositiva de un evento o campania especifica de la OSY.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Comunicacion y Medios:
1.1. Definir criterios, estilos y contenidos a utilizar en el disefio de campanas publicitarias
previo al arranque de la misma.
1.2. Autorizar la propuesta de imagen de campana.
1.3. Solicitar aprobacion de laimagen y campanas de publicidad del Director General.
1.4. Supervisar la aplicacion del disefo y difusion de todos los elementos de la campana
publicitaria vigente.
2. Jefe de Difusiény Prensa:
2.1. Publicar los elementos de campafia en redes sociales, radio y medios impresos de \
difusion.
2.2. Mantener actualizado el sitio WEB oficial.
2.3. Elaborar videos promocionales y editar los Spots de radio con la campana autorizada.
3. Disefador:
3.1. Realizar el disefio de las campanas publicitarias y laimagen de la 0SY.
3.2. Generar las aplicaciones de prensa, folletos y cuadernillos.
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Procedimiento para Disefiar Campanas e Imagen

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Comunicacion y Medios

1.

Solicita al Disefiador, cinco dias antes del arranque de la campafia como maximo, el
disefio de la misma a través del F-PR-DCI-01 BRIEF (Campafias de Comunicacion) por
medio de reunién o correo electronico.

Disefador

Z
3.

4,

Recibe la solicitud de disefo de arranque de campana.

Realiza la propuesta de imagen de campafa de acuerdo a las especificaciones técnicas
requeridas en el F-PR-DCI-01 BRIEF (Camparias de Comunicacion).

Entrega la propuesta de imagen de campana al Director de Comunicacion y Medios para
su aprobacion.

Director de Comunicacion y Medios

5. Recibe propuesta de campana.

6. Realiza una reunion de revision y aprobacion con el Disefiador y realiza los cambios
pertinentes de ser necesario.

7. Presenta propuesta final de campana al Director General y realiza las modificaciones que
él pueda sugerir.

8. Solicita al Disefador que realice las aplicaciones graficas de la campaia y que las
entregue de manera digital al Jefe de Difusion y Prensa.

Disenador

9. Realiza todas las aplicaciones gréaficas de la campana.

10. Realiza las aplicaciones graficas para imprenta, folletos, cuadernillos y envia a la
imprenta los archivos con copia al Director de Comunicacion y Medios para su
conocimiento.

11. Recaba firma del Director de Comunicacién y Medios de que recibio correctamente la
informacién, mediante F-PR-DCI—02 check list de campanfias publicitarias.

12. Entrega de manera digital todos los elementos de campana para redes sociales al Jefe de

Difusién y Prensa para su publicacion.

Jefe de Difusiény Prensa

13.
14.

16.

16.

Publica los elementos de campana en redes sociales.

Habilita el banner en el sitio web oficial de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, ocupa el
espacio de la pagina de inicio y un lugar de los slides; esta actividad se realiza al dia
siguiente del concierto inmediato anterior; de igual manera el plug-in de sonido, que se
ingresa mediante el software Adobe Dreamweaver.

Sustituye los disefios anteriores en el sitio web y habilita una pleca que diga “Préximo
Concierto”, al dia siguiente del concierto inmediato anterior.

Elabora videos promocionales y edita los spots de radio haciendo uso del material de la
campana autorizada.

Nota: Informa de manera verbal al Director de Comunicacion y Medios de todas las
acciones que se realicen.

Fin del procedimiento.
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