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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para registrar productos fotograficos, videograficos y de
audio de los ensayos de la OSY, con la finalidad de estandarizar y eficientar su aplicacién.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Comunicacién y Medios del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfénica de Yucatén.

l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 1, Articulo 6, Articulo 7 y Articulo 8; de la Ley General de Archivos.
Articulo 17, fraccién 1X; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 7, fracciones | y II; de la Ley del Sistema Estatal de Archivos.

Articulo 1, fraccién | y 6, fraccién lll; de la Ley de Preservacion y Promocién de la Cultura de
Yucatan.

Articulo 15, fraccion IlI; Articulo 25, fraccion I; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Articulo 56 Bis, fraccion VII; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
OSY: Orguesta Sinfénica de Yucatan.

Programa: Conciertos que se incluyen en la temporada.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa /Jefe de Produccién Audiovisual
1. Verifica un dia antes de cada concierto, en el F-PR-RPF-01 Check List transmisién de
conciertos, el equipo que utilizara para el levantamiento de imagenes.
2. Solicita reunion con el Director (a) de Comunicacién y Medios de forma rapida.
Directora / Director de Comunicacion y Medios
3. Convoca a una junta con el Jefe (a) de Produccién Audiovisual para definir los momentos
importantes de la toma de fotografias y/o videos de musicos(as) base e invitados.
4. Acuerda la ubicacién adecuada de los equipos en busca de un 6ptimo resultado en el
material, para que pueda ser utilizado con fines promocionales.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefa / Jefe de Produccién Audiovisual
5. Espera la fecha del ensayo o concierto y acude al lugar del mismo.
6. Inicia la instalacién del equipo ubicando el mejor dngulo de enfoque y perspectiva, cuando
menos una hora antes del evento.
Realiza las grabaciones y/o toma de fotografias y videos.
Levanta todo el equipo, una vez concluido el evento.
Traslada el equipo utilizado a la oficina del departamento.
0.Revisa el F-PR-RPF-01 Check List transmisién de conciertos para comprobar que se
encuentre todo el equipo.
11. Resguarda el equipo en el mueble asignado en el departamento.
12. Descarga el material capturado durante los eventos creando una carpeta con el nombre
del evento, programa y/o fecha del ensayo o concierto.
13. Resguarda el material.
Nota: Posteriormente podra ser utilizado para promocionar a la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.
14. Realiza una seleccion de las mejores imagenes y/o videos de la tarjeta SD de la cdmara o
una memoria USB y se las presenta al Director (a) de Comunicacion y Medios.
Directora / Director de Comunicacién y Medios
15. Otorga el Visto Bueno de la seleccién de fotos o videos.
Jefa / Jefe de Produccién Audiovisual
16. Difunde el material seleccionado a través de redes sociales mediante previa autorizacién
del Director (a) de Comunicacion.
Nota: Este material puede ser utilizado posteriormente en publicidad de la OSY.
Fin del procedimiento.

20 00 N

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Registro de
cobertura
fotografica, videoy | Uno por programa Numero Por Programa 100%
audio de ensayos
realizado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS

. Nombre del T AT* AC* PTC* Disposicion
Cadigo Ubicacion .
anexo Final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para Registrar
No aplica Produc,tc?s DCM Indefinido | 2 anos 2 anos A.rd,m.m
Fotograficos, Histérico
Videograficos
y de Audio de
los Ensayos
de la OSY
Check List de
F-PR-RPF-01 | Transmision DCM 2 anos 4 anos 6 anos Eliminar
de Conciertos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Registrar
25/09/2025 00 Productos Fotograficos, Videograficos y de Audio de
los Ensayos de la OSY.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Sally Yolandé Avilez Bricefio
Directora de Comunicacién y Medios

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujd del Procedimientaara-Registrar Productos Fotograficos, Viﬁeogréficos y de Audio de

Registrar Procuctos Fotogratios
Videograficos y de Audio de los
Ensayos de la OSY

I

1. Werifica un da antes de cada concierta
el Check List transmision de concierios,
el equipo gue uilizara pam el
levantamiento de indgenes.

Jefa/)efe de Produccién Audiovisual

r

2. Salicita reunion con el Directeria) de
Comunlcacidn y Medias de forma rapida,

Jefa/)efe de Produccien Audiovisual

r

3. Convoda 3 unajunta con el Jefela) de
Produccdn Audiovisual para definirlas
momentes Importantes de b koma de
fotopgrafias wo videas.

Directora/Director de Com unfcackin y
Medios

Y

4. Acuerda la ubicacion adecuada de los
equibes en buscade Ln dofimo resultado
en el matedal, para gue pueda ser utilzada
con fines promaocionales.

Directora/ Director de Comunicadan y
dios

&. Iricia a Instabeion del equipo
ubicando &l mejor dngule de enfoque y
perspectva, cuardo menos una hora
antes del aventa.

Jefa/Jefe de Produccidn Audiovisual

!

7. Realizz |as grabaciones y/o toma de
fotografizs y videos,

Jefa/lefe de Produccian Audiovisual

F

8. Lavanta todo el equipo, una vez
cencluldo el everto.

Jeta/)efe de Produccidn Audiovisual

4

9. Traslada el equipo utiizads a la oficina
del departamento.

Jefa/Jefe de Produccion Audlovisual |

A 4

10. Revisa el Check List fransmisian de
conciertos para comprobar que so
enciente tedo el equipo.

Jefa/lefe de Produccisn Audiovisaal

y

11 Resguarda el eguipo en el mueble
asignado en e Departamentao.

Jefa/Jefe de Produccion Audiovisual

h 4

12 Descarga el materia capturado
durante los eventos crezndo wna campeta
con el nombre del evento, programa y/o

fecha del ensayo o conciertg,

| P

Jefa/lefe de Produccion Audiovisual

—

13 Resguarda el material

Jetaflefe de Produccion Audiovisual

r

14, Realiza una seleccidn de las mejores
imagenes y/ovideosde la tarjeta 50 de
la camara o una memari USE.

Jefa/Jefe de Produccion Audiovisual

v

15 Otorga el visto busno de I3 seleccisn
de fotos v videcs.

Directora/Director de Comunicadsn y
Medios

F

16, Difunde e matenal seleccionado a
través de redes sachles medante previs
autorizacion del Director(al de
Comunicacian.

lefa/lefe de Produccion Audiovisual

Registrar productas Fatograficos,
Videograficos y de Audio de
Ensayos de |z OSY Realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Check List de Transmision de Conciertos

Fecha: 1
Hora: 2
Lugar: 3
CHECK LIST
TRANSMISION DE CONCIERTOS
Cantidad Equipo / Modelo Responsable Salida Entrada
4 Camara de video 5 6 7
4 Camara fotogréfica 5 6 7
4 Tarjeta de memoria 5 6 7
4 Tripode 5 6 7
4 Pantalla de tv 5 6 7
4 Cable de corriente 5 6 7
4 Base de pantalla 5 6 7
4 Bateria 5 6 7
4 Micréfono 5 6 7
4 Extension eléctrica 5 6 ¥
4 Cable usb 5 6 7
Elaboré: (8)
Firma: (9)
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Check List de Transmision de Conciertos

INSTRUCCION DE LLENADO

Nimero Descripcion
I Dia en el cual se realiza la transmision o actividad.
2 Hora de la actividad.
3. Lugar donde se realiza la transmisién o actividad.
4. Cantidad de articulos o equipo a utilizar para el evento.
5. Nombre del responsable de cada actividad, primer nombre y primer apellido.
6. Fecha de la salida del equipo.
7. Fecha de regreso del equipo.
8. Nombre de quien elabordé el Check list.
9. Firma de quien elaboro el Check list.
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