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Procedimiento para Realizar la Rueda de Prensa

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la rueda de prensa, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccién IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 56 Bis, fraccion VIII; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES
Catering: Servicio de alimentos institucionales estandarizados.

Dummy: Boceto preliminar de folletos o publicidad.

Presidium: Autoridades que llevan o presiden el evento.

Programa: Conciertos que se incluye en la temporada.

Scouting: Andlisis pormenorizado del lugar y momentos del evento.

Temporada: Periodo destinado a la realizacion de conciertos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Procedimiento para Realizar la Rueda de Prensa

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director de Comunicacion y Medios

1. Recibe del Director (a) de Produccién y Operacion Artistica la programacion de eventos de
la OSY por temporada, donde se indican las fechas y el contenido de cada programa.

Nota: Desde que el Director (a) de Produccion y Operacion Artistica envia la carta
invitacion a los Solistas o Directores de la Temporada, se incluye la solicitud del CV vy fotos
de los artistas para la promocion del Programa en el que participaran.

2. Elabora la propuesta de ideas para la elaboraciéon del cuadernillo de la temporada en
conjunto con el Disenador (a).

Nota: En caso de que se decida si se elaborara cuadernillo general, triptico o folleto segtin
recurso presupuestal. Ver PR-DCM-06 Procedimiento para Elaborar el Cuadernillo
General.

3. Determina a los integrantes de la mesa del presidium.

4. Define la fecha y el lugar para la realizacion de la rueda de prensa con base en la fecha de
llegada de directores y solistas invitados.

5. Solicita de forma directa al personal del teatro o salén seleccionado, la sede de la rueda de
prensa, asi como el apoyo de los Auxiliares Técnicos para el montaje y desmontaje del
evento.

6. Envia correo electronico de invitacion a los integrantes del presidium, confirmando su
asistencia de forma directa con el Director (a) de Comunicacién y Medios.

Nota: En caso de inasistencia del presidente (a) del Patronato, dara aviso directamente a la
Director (a) de Comunicacion y Medios, por lo tanto no se le envia la invitacién a la rueda
de prensa ni por correo.

7. Solicita directamente al Diserador (a), el disefio del documento informativo de rueda de
prensa que se entregara a los medios de comunicacion.

Diseniadora / Disefiador

8. Recibe la solicitud de disefio del documento informativo.

9. Realiza el disefio del documento informativo de rueda de prensa, que debe contener:
¢ Lo mas destacado a informar en la rueda de prensa.

e Las piezas musicales que se interpretaran en el concierto o programa.
e Los curriculums de los artistas involucrados en el programa.
e Las notas sobre las obras que se interpretaran (si las hubiera).
10. Envia la propuesta de disefio al Director (2) de Comunicacién y Medios.
Directora / Director de Comunicaciéon y Medios

11. Recibe propuesta de disefio.

12. Revisa el documento informativo de rueda de prensa.

13. ;El Director (a) de Comunicacién y Medios aprueba el documento informativo presentado?
¢ Si: Continda en la actividad 15.
¢ No: Continta en la actividad 14.

14. Solicita al Disefiador (a) que realice los cambios sugeridos. Regresa a la actividad 12.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Rueda de Prensa

15. Autoriza el material y solicita al Disefiador (a) los elementos que se utilizaran en el

presidium.

e Personificadores.

e Carpeta con el orden del dia.

e Ejemplar del cuadernillo general de |la temporada (si lo hay).

e Diseno de lona o imagen a proyectar en el evento (si se requiere).

16. Elabora el ment de lo que se brindara en la rueda de prensa.

17. Envia la invitacién a los representantes de los medios de comunicacion un dia antes de la
rueda de prensa.

18. Solicita a la Secretaria (o) de la Direccién de Comunicacion y Medios realice el F-PR-RRP-
01 Check List Rueda de Prensa para proveer lo gue se requiere para la rueda de prensa.

Secretaria / Secretario

19. Realiza el F-PR-RRP-01 Check List Rueda de Prensa para proveer con antelacion lo que se
requiere para la rueda de prensa.

20. Realiza inventario de los insumos con los que se cuentan para la rueda de prensa con cinco
dias habiles de anticipacion al evento: platos, café, vasos, tenedores, cucharas, etc,, para la
realizacién de compras previamente a la rueda de prensa.

Directora / Director de Comunicacion y Medios

21. Verifica un dia antes de la rueda de prensa, mediante F-PR-RRP-01 Check List Rueda de

Prensa, que todos los elementos se encuentren listos.
Jefa/Jefe de Produccion Audiovisual

22. Espera la fecha programada de la rueda de prensa.

23. Coordina el montaje e instalacion de todo lo necesario para la realizacién de la rueda de
prensa:

e Pantalla y conector de corriente.
Reproductor bluray y/o memoria USB extension eléctrica.
Camara fotografica y de video.
Disco bluray y/o memoria USB con el video aprobado.
El disco y/o memaoria USB con el audio aprobado previamente, mismo que se
entregara al personal de audio del teatro para su reproduccién durante la rueda de
prensa.

24. Informa al Director (a) de Comunicacion y Medios que todo estd listo para la rueda de
prensa.

Disefadora / Disehador

25. Solicita a los representantes de los medios de comunicacién que se registren en F-PR-RRP-

02 Registro de Medios de Comunicacion.
Directora / Director de Comunicacion y Medios

26. Supervisa el montaje el dia de la rueda de prensa.

27.Indica verbalmente que procedan a tomar sus lugares, los integrantes del presidium y los
representantes de los medios de comunicacion para dar inicio a la rueda de prensa, con un
maximo de diez minutos posteriores a la hora citada.

e o o o

"La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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28. Solicita al Jefe (a) de Produccién Audiovisual que realice el levantamiento fotografico y de
video.
Jefa / Jefe Produccidon Audiovisual
29. Graba el audio y video de la rueda de prensa, asi como la toma de fotografias de los
integrantes del presidium, medios de comunicacién, aspectos durante diversos momentos
y al finalizar, la fotografia oficial.
30. Indica a los Auxiliares Técnicos se desmonte todo el material utilizado que posteriormente
sera trasladado y resguardado en el area asignada previamente.
Directora / Director de Comunicacién y Medios
31. Envia el boletin electréonico a toda la base de datos de medios masivos de comunicacion
con que cuenta la direccion.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Ruedas de prensa
Rue'das de prensa realizadas/Ruedas Porcentaje Por temporada 100%
realizadas de prensa
programadas)*100

VIl. ANEXOS
* * * . 2ot =
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC PTC DIS?;SJFIOH
Diagrama de Flujo
No aplica gel proce.d mEme DCM Indefinido | 2 anos | 2 anos ﬁfmh'\.’o
para Realizar la Historico
Rueda de Prensa
F-PR- Check List Rueda de ~ - - o
RRP-01 | Prensa DCM 2 anos 4 anos | 6 afos Eliminar
F-PR- | Registro de Medios . - . _—
RRR-02 | deComuricacin DCM 2 afios 4 anos | 6 afos Eliminar |

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

™~

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

25/09/2025 00 Generacién del Procedimiento para Realizar la
Rueda de Prensa.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Sally Yolanda Avilez Bricefio
Directora de Comunicacion y Medios

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Check List Rueda de Prensa

Rueda de prensa: 1
Fecha y hora: 2

Lugar: 3
Check list
Rueda de prensa

Actividad Cantidad Responsable Status
Del presidium 4 5 6
Numero de integrantes de la mesa de presidium 4 5 6
Cantidad de sillas del presidium 4 5 6
Color de mantel 4 5 6
Personalizadores 4 5 6
Definir nimero de micréfonos para el presidium 4 5 é6
Carpetas para integrantes de presidium 4 5 6
Invitacién y confirmacion de integrantes del 4 5 6
presidium
De los medios de comunicacion 4 5 6
Cantidad de sillas para la prensa 4 ] 6
Documento informativo F_DCM_004 para la 4 5 6
prensa
Formato de registro F_DCM_005 4 5 6
Invitacién a los medios de comunicacién 4 5 6
Complementos del presidium 4 5 (]
Mamparas. Especificar medidas y tipo. 4 5 6
Contenido de la lona de la mampara
Pantallas de televisidn. Definir cantidad de 4 5 6
pantallas, su ubicacién y el contenido que
mostrara.
Musica ambiental o de fondo previo y después 4 5 6
de la rueda de prensa.
Del catering _ 4 5 é
Definir el nimero de comensales. 4 5 é
Obtener el visto bueno del Director(a) General 4 5 6
Verificar de acuerdo al ment el tipo y cantidad 4 5 é
de consumibles
Verificar el estado y limpieza de la mesa y/o 4 5 6
mantel donde se servira el catering.

Elaboré: 7

Firma: 8
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Check List Rueda de Prensa

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Numero Descripcion
1. Nombre o motivo de la rueda de prensa.
2 Dia y hora de la rueda de prensa.
3. Lugar donde se realiza la rueda de prensa.
4 Cantidad de articulos a utilizar para el evento.
5 Nombre del responsable de cada actividad, primer nombre y primer apellido.
6. Status del avance de la actividad a realizar, dividido en tres categorias: Concluido, En
proceso, Pendiente o No aplica.
7. Nombre de quien elaboré el Check list.
8. Firma de quien elaboré el Check list.
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Registro de Medios de Comunicacion

Fecha: (1) Hora: (2)
Lugar: (3)
Nombre: (4)
Reportero (5) Fotografo / Camarografo  (5) Corresponsal 5)

Teléfono: (6)

Correo electronico: (7)

Medio: (8)

(9)
Periédico TV. Radio Web FB Impreso Otro:
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Registro de Medios de Comunicacién

INTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Se indica el dia de realizacién de la Rueda. Espacio llenado por los organizadores del
) evento.
9 Se indica la hora en la cual se lleva a cabo la rueda de prensa. Espacio llenado por los
: organizadores del evento.
3 Se indica el lugar en el cual se lleva a cabo la rueda de prensa. Espacio llenado por los
) organizadores del evento.
Indicar el nombre y apellidos del representante del medio de comunicacién. Espacio llenado
4. por el reportero o representante del medio de comunicacion, incluyendo nombre y primer
apellido.
Se marcard con una tachita que funcién desempefia el representante del medio que asistio
5. a la rueda de prensa. Espacio llenado por el reportero o representante del medio de
comunicacion.
6 Indicar el teléfono fijo o celular del representante del medio de comunicacién. Espacio
' llenado por el reportero o representante del medio de comunicacion.
- Indicar el correo electrénico del representante del medio de comunicacién. Espacio llenado
’ por el reportero o representante del medio de comunicacién.
8 Indicar el nombre del medio al cual representa. Espacio llenado por el reportero o
4 representante del medio de comunicacion.
Se marcara con una tacha el tipo de medio de comunicacién al que pertenece de las
9. opciones brindadas o se escribird en la linea proporcionada. Espacio llenado por el
reportero o representante del medio de comunicacion.
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