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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para difundir informacion en medios de comunicacion de la
Orqguesta Sinfénica de Yucatan, posterior a cada rueda de prensa, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 1 y Articulo 6, parrafo Il; de la Ley de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
Articulo 17, fraccion IX; 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 56 bis, fraccién VI; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 16, fraccion lll; del Estatuto Organico del FIGAROSY.

Articulo 15, fraccion Ill; Articulo 25, fraccidn |; 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.

Presidium: Autoridades que llevan o presiden el evento.

Programa: Conciertos que se incluye en la temporada.

Scouting: Analisis pormenorizado del lugar y momentos del evento.
Temporada: Periodo destinado a la realizacién de conciertos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria / Secretario
1. Recaba informacion de los medios de prensa invitados y asistentes a la rueda de prensa.
2. Coteja el F-PR-DIM-01 Directorio contactos rueda de prensa y el F-PR-RRP-02 Registro
de Medios de Comunicacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Actualiza el F-PR-DIM-01 Directorio Contactos Rueda de Prensa con la informacion
recabada en el registro de prensa y mantiene la informacion al dia.
Disenadora / Disehador
4. Integra el documento informativo de prensa y se lo entrega a los medios de comunicacion
asistentes a la rueda de prensa.
Directora / Director de Comunicacién y Medios
5. Da Visto Bueno final al documento informativo de prensa para boletinar.
6. Da Visto Bueno personal a las fotografias y material generado para compartir a medios
masivos de comunicacion.
7. Da Visto Bueno al material de audio y video que se enviard al momento de boletinar la
informacién a la prensa.
8. Envia correo electrénico con el material de la rueda de prensa a los medios que acudieron:
e Documento informativo.
e Fotografias de la rueda de prensa.
Jefa / Jefe de Produccion Audiovisual
9. Descarga el material obtenido creando una carpeta con el nombre del evento, programa
y/o fecha.
10. Publica las fotografias en la pagina de Facebook de la Orquesta Sinfénica de Yucatan al
término de la rueda de prensa. (Si el Director General lo autoriza).
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Numero de notas
publicadas por

programa en F
Notas publicadas medios masivos de Nimero Por temporada publ}ig?das
comunicacion Programa

(Prensa y redes
sociales)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
* * * . v
Cédigo | Mombredelanexo | Ubicacién AT ACt | PTC D'S’;icr'glc'““
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
i sl | AT Difumtr DCM | Indefinido | 2afos | 2afios | Fwehive
Informacion en Histdrico
Medios de
Comunicacion
F-PR- Directorio Contactos . - . -
BiM-04 | Rueds de Prenisa DCM 2 aiios 4 anos | 6 aros Eliminar
F-PR- | Registro de Medios " " ’ _
RRP-02 | de Comunicacion DCM 2 afos 4 anos | 6 anos Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Difundir
25/09/2025 00 Informacion en Medios de Comunicacién.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L

Lic. Sally Yolan@a Avilez Bricefio
Directora de Comunicacién y Medios

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Difundir Informacién en Medios de Comunicacién
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de Comunicacisn
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SecretarialSecretario
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o prens y el Registro de Medios de
Comunicacion.

Secretaria/Secretario

!

3, Actusliza el Directerio Contactos

Rueda de Frersa con |a irformacion

recabada an el registro de prensay
mantiene la infermacion &l dia,

Secretaria/Secretarie
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prense yso o entrepgn o los medicsde
comunicaddn asistentes a la rueds de

prensa.
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5. Da Vita Buzne final ol documento
informative de prensa para boletinar.

fDirector de Ci y
Medibs

l

& Da Visto Bugro personal a b fotografis
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medios masives de comunicaddn.
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Medos
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Medbs

)

. Descarga el material oo torido creando
wna carpata con el nembre del evento,
grogramayio fecha,

Jefatlefe de Preduccion Audiovisual

}

10 Publica bs fotogratis en la pagina de
Faczbock de la Orguesta Sinfanica de
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Jetaflefe de Produccidn Audiovisual

Ditundir Infarmadan en Medas
de Comunicacion Realizda
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Direcciéon de Comunicacion y Medios

Directorio Contactos Rueda de Prensa

Directorio contactos de Rueda de Prensa

Nombre del Medio: 1

Contacto Puesto Teléfono

Correo

2 3 4

Elaboro: 6

Firma: 7
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
O mommmEms R R | Direccion de Comunicacion y Medios
Directorio Contactos Rueda de Prensa
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
59 Nombre del medio de comunicacién a contactar.
5 Nombre del contacto del medio a quien se le enviara la invitacion a la rueda de
' prensa, reportero 0 administrativo, incluyendo nombre y primer apellido.
3. Puesto que el contacto desempena en el medio de comunicacion.
4. Teléfono de oficina o celular a donde se le podra contactar.
5. Correo electrénico donde se le puede localizar.
6. Nombre de la persona que llend el formato.
T Firma de la persona que llend el formato.

F-PR-DIM-01 ROO
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QIO

Direcciéon de Comunicacion y Medios

Registro de Medios de Comunicacion

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

Teléfono: (6)

Correo electrénico: (7)

Medio: (8)

(9)
Periddico TV. Radio Web FB Impreso

F-PR-RRP-02 ROO

(5)

Otro:
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YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

GORERND PEL ESTADD 2034 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Comunicacion y Medios

Registro de Medios de Comunicacion

INTRUCTIVO DE LLENADO

No.

Descripcion

Se indica el dia de realizacién de la Rueda. Espacio llenado por los organizadores del

1.
evento.
5 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
4. llenado por el reportero o representante del medio de comunicacién, incluyendo nombre
y primer apellido.
Se marcara con una tachita que funcién desempena el representante del medio que
B, asistio a la rueda de prensa. Espacio llenado por el reportero o representante del medio
de comunicacién.
6 Indicar el teléfono fijo o celular del representante del medio de comunicacion. 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
' 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 comunicacién.
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