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l. OBJETIVO
Establecer los procedimientos contemplados en el proceso para Coordinar las Actividades de
Promocion y Difusién en Ensayos y Conciertos de la 0SY, que realiza la Direccion de
Comunicacion y Medios del FIGAROSY, con la finalidad de administrar y optimizar los recursos
humanos y materiales correspondientes.

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

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

0SY: Orquesta Sinfonica de Yucatan.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Coordinar las actividades de
promocion y difusionen ensayosy
conciertos dela OSY
(Presupuesto anual de temporada)

1. Elaborar el Presupuesto de la
Direccion de Comunicacion y 5. Realizar la ruedade prensa
Medios.
2.Elaborar elcuademillo 8. Difundir informaciénen
general medios de comunicacion

v v

3. Diseniar Campanas e Imagen 7. Elaborar programa de mano

v v

8. Reqgistrar productos
fotograficos, videograficos y de
audio de los ensayos dela0SY

' O
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promocionales
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¥

9. Organizar Sinfonizate

v

10. Montar latransmision de
conciertos envivo

v

11. Conservar, Organizary
mantener el Archivo Historico
impreso de publicidad y notas

periodisticas de la OSY

Coordinar las actividades de
promacion y difusionen ensayosy
conciertosdela OSY
(Cuadernillos, Ruedas de prensa,
ampanas publicitarias elaborada

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable

1.Elaborar el Presupuesto de la
Direccion de Comunicacion y Medios

Establecer las actividades necesarias Manual de . o

S Direccion de
para elaborar el presupuesto anual de la Procedimientos Comanicasiiy Metlins
Direccion de Comunicaciéon y Medios, (PR-DCM-11) y

con la finalidad de unificar la forma y
estandarizar su aplicacién.

2. Elaborar el Cuadernillo General
e . Manual de
Establecer las actividades necesarias .. . L.
Procedimientos Direccion de

para elaborar el cuadernillo general, con ~ _ i :
la finalidad de unificar criterios y (FRADICHE08) G

estandarizar su aplicacién.

3. Disenar Campanas e Imagen Manual de A v

T . . Direccidn de
Establecer las actividades necesarias Procedimientos R e
para disefar campafas e imagen de la (PR-DCM-05) y
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Descripcion Referencia Area responsable
Entidad, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.
4. Editar Audiosy Videos
Promocionales
Establecer las actividades necesarias Manual de . ..

. . . . Direccion de
para editar audios y videos Procedimientos G oiinicatien s MEdias
promocionales, con la finalidad de (PR-DCM-08) y
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

5. Realizar la Rueda de Prensa
Establecer las actividades necesarias Manual de : v
’ T Direccion de
para realizar la rueda de prensa con la Procedimientos GomurieanEn y Mddioe
finalidad de unificar criterios vy (PR-DCM-03) y
estandarizar su aplicacion.
6. Difundir Informacion en Medios de
Comunicacion

Establecer las actividades necesarias

) e .. ; Manual de ; -
para difundir informacién en medios de B Direccion de

s s Procedimientos . o .
comunicacion de la Orquesta Sinfonica Comunicacién y Medios

” ; (PR-DCM-04)
de Yucatan, posterior a cada rueda de
prensa, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

7. Elaborar Programa de Mano
s . Manual de

Establecer las actividades necesarias o . i

ara elaborar programas de mano, con Procadimientos Disapoion ta
para e'aborar program e (PR-DCM-09) Comunicacién y Medios
la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.
8. Registrar Productos Fotograficos,

Videograficos y de Audio de los

Ensayos de la OSY. Manual de
Establecer las actividades necesarias Procedimientos Direccion de
para registrar productos fotograficos, (PR-DCM-02) Comunicacion y Medios
videograficos y de audio de los ensayos
de la 0SY, con la finalidad de
estandarizar y eficientar su aplicacion.
9. Organizar Sinfonizate Direccion de
Establecer las actividades necesarias Manual de Administraciony

para el programa Sinfonizate, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Procedimientos

(PR-DAF-TAG-05)

Finanzas/ Departamento
de Taquillay Atencion a
Grupos

F-PR-AIM-04 ROO

Pagina4 de?




Juntos transformemos | F|DE|COM|SO GARANTE DE LA OROUESTA SINF()NIGA

- Yucatan DE YUCATAN
o eaaene Direccién de Comunicacién y Medios

Céditjo { Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-FGO-DCM-01R00 | 29/03/2021 No aplica

Proceso para Coordinar las Actividades de Promocién y Difusion en Ensayos y Conciertos de la OSY

Descripcion Referencia Area responsable
10. Montar la Transmision de Conciertos
en Vivo
Establecer las actividades necesarias Manual de : .

o Direccion de
para montar la transmision de Procedimientos Comunicacién y Medios
conciertos en vivo, con la finalidad de (PR-DCM-07)
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

11. Conservar, Organizar y Mantener el
Archivo Histérico Impreso de
Publicidad v Notas Periodisticas de la

0SY
- : Manual de : i
Establecer las actividades necesarias e Direccién de
. Procedimientos b .
para conservar, organizar y mantener el (PR-DCM-01) Comunicacion y Medios
archivo historico impreso de publicidad
y notas periodisticas de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan con la finalidad de
estandarizar y eficientar su ubicacion.
VIi. INDICADOR
Indicador Formula Unldafi e Periodicidad Meta
medida
Numero de
Pre§upuesto _general presupues’Fos — A 1
realizado al afio generales realizados
al ano
Cuadernillos Numero.de
: Cuadernillos ;
generales realizados . Numero Anual 2
al afio generales realizados
al ano
(Ntimero de
Numero de i
Ett R publicitarias
panas disefiadas/ numero Porcentaje Temporada 90%
publicitarias »
. de campanas
realizadas ;
requeridas porla
entidad)*100
Videos y audios de la (Vldeosyaqdlos aEf . Por "
; OSY realizados/ Porcentaje 90%
0OSY editados : ; Temporada
Videos y audios de la
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Indicador Formula Umda_d g Periodicidad Meta
medida
0SY programados)
*100
(Ruedas de prensa
RueFIas de prensa realizadas/ Ruedas Porcantaje Por 100%
realizadas de prensa Temporada
programadas)*100
Numero de notas
publicadas por
programa en medios 5 notas
Notas publicadas masivos de Namero i publicadas
Sy Temporada
comunicacion por programa
(Prensayredes
sociales)
(Videos y audios de la
Programas de mano OSY realizados/ Por
realizados por Videos y audios de la Porcentaje Temporadsa 100%
Temporada 0SY programados)
*100
Registro de
fotografia, videoy Uno por programa Namero Por Programa 100%
audio de ensayos
(Promedio de
alumnos asistentes
Incremento de por programa de la
estudiantes que temporada actual /
asisten por Promedio de Porcentaje e 5%
. programa
programaa alumnos asistentes
Sinfonizate por programa de la
temporada anterior
equivalente)* 100
(Transmisiones de
conciertos de la OSY
Transmisiones de realizadas en vivo/
conciertos en vivo de Transmisiones de Porcentaje Temporada 80%
la 0SY realizadas conciertos en vivo de
la OSY programadas)
*100
Notasy (Notas archivadas en . Por 4
publicaciones la temporada/ Notas PREERIN Temporada L
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Indicador Formula Unlda.d ds Periodicidad Meta
medida
archivadas durante publicadas durante la
la temporada temporada) *100
Vil. ANEXOS
% % % . . _sr
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp?SICIOl‘I
anexo final
Noaplica No aplica No aplica No aplica No. No. No aplica
aplica aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Proceso para Coordinar las
29/03/2021 00 Actividades de Promocién y Difusion en Ensayos y
Conciertos de la OSY.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

—

Sally Yolanda Avilez Bricefio
Director de Comunicacion y Medios
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