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Procedimiento para Disefiar Campanas e Imagen

. OBIJETIVO

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

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Comunicacién y Medios del Fideicomiso Garante de
la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

1. ~ FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion 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 16, fraccion 1V; del Estatuto Organico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica
de Yucatan.
Articulo 15, fraccién IlI; Articulo 25, fraccion I; Articulo 30 y 31; de los Lineamientos para la

Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal.

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 campana especifica de la OSY.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director de Comunicacién y Medios
1. Solicita al Disefador (a), el disefio de la misma a través del F-PR-DCI-01 BRIEF (Campaiias
de Comunicacién) por medio de reunidn, correo electrénico o llamada telefénica.
Disefiadora / Disefador
2. Recibe la solicitud de disefno de campana.
3. Realiza la propuesta de imagen de campafia de acuerdo a las especificaciones técnicas
requeridas en el F-PR-DCI-01 BRIEF (Campafias de Comunicacién).

4. Entrega la propuesta de imagen de campaiia al Director (a) de Comunicacién y Medios
para su aprobacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que |o genera.”
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Procedimiento para Disenar Campanas e Imagen

Directora / Director de Comunicacién y Medios

5. Recibe propuesta de campana.

6. Revisa, valida o aprueba la propuesta de campana y solicita los cambios pertinentes al
Disenador (a) de ser necesario.

7. Presenta propuesta final de campana al Director (a) General y realiza las modificaciones
que él pueda sugerir, en caso de haberlas.

8. Solicita al Disefiador (a) que realice las aplicaciones graficas de la campaia y que las
entregue de manera digital al Jefe(a) de Produccién Audiovisual.

Disefadora / Disefiador

9. Realiza todas las aplicaciones graficas de la campana.

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

11. Recaba firma del Director (a) de Comunicacion y Medios de que recibid correctamente la
informacién, mediante F-PR-DCI—02 Check list de campaiias publicitarias.

12. Entrega de manera digital todos los elementos de campafa para redes sociales al Jefe (a)
de Produccion Audiovisual para su publicacion.

Jefa / Jefe de Produccion Audiovisual

13. Publica los elementos de campana en redes sociales.

14. Habilita el banner en el sitio web oficial de la Orquesta Sinfénica 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.

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

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

Nota: Informa de manera verbal al Director (a) de Comunicacion y Medios de todas las
acciones que se realicen.
Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Namero de
Nimero de campanas
No——— publicitarias
pafias disenadas/ numero Porcentaje Temporada 90%
publicitarias -
: de campanas ;
realizadas :
requeridas por la
entidad)*100

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC Pl D'S?;Z:flon
Diagrama de Flujo
No aplica cel Pro_ce(jlmlento DCM Indefinido | 2 afios | 2 afios ’&frdjl\.fo
para Disefar Histérico
Campanas e Imagen
PR fg;nTa;?‘laiRcllEF DCM 2 afos 4 afos | 6 afios Archivo
DCI-01 Ranas € Histérico
Comunicacion)
Fpr. | Checklistde » " : Archivo
Campafnas DCM 2 afios 4 anos | 6 afnos N
DCI-02 e Historico
Publicitarias

"AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacién.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

25/09/2025 00 Generai:lon del Procedimiento para Disefar
Campanas e Imagen.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Sally Yolahda Avilez Bricefio
Directora de Comunicacién y Medios

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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O/NO RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
DD sniinmadl macier) Direccién de Comunicacién y Medios

BRIEF (Campafas de Comunicacion)

INFORMACION

NOMBRE DE LA CAMPANA 1

OBJETIVO 2

FECHA SOLICITADA 3

FECHA DE ENTREGA 4

TARGET 5

SITUACION ACTUAL 6

PRODUCTO O SERVICIO (Valor
afadido, caracteristicas) 7

PRECIO 8

COMPETENCIA (Si la hay) 9

CANALES DE COMUNICACION
(aplicaciones de campana) 10

TIEMPO (Duracién de la campana) 11

INFORMACION ADICIONAL 12

Elaboro: 13

Firma: 14
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SENO RENACIMIENTO HAY FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
XK

D! ARSI LN e Direccion de Comunicacion y Medios

BRIEF (Campafias de Comunicacion)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

1. Nombre de la campana que se solicita.

2 Objetivo de la campania o lo que se desea lograr con ella.

3. Fecha en la que se solicita la campana.

4, Fecha en la que se requiere se entregue la primera propuesta de imagen.
Publico al que va dirigida la campana. Se debera de colocar el nivel socioeconémico al que se

5. dirige:
AB, C+ C,D+0oE.
Breve descripcion de la situacion del producto o servicio si lo hay al momento de solicitar la

6. campana. Si es producto o servicio nuevo se debera agregar la frase: DE NUEVA
CREACION.

7. Caracteristicas a tomar en cuenta del producto o servicio sobre el que se trabajara o creara.

8. Colocar el precio del productor si lo tendra o la frase “No Aplica” en caso de no existir.

9, Nombre de la competencia si la hay o la frase “No Aplica” si no existiera.

10 Lista de canales de comunicacién en los que se difundira la campafia o aplicaciones que se

' utilizaran para la misma.

11. Tiempo en el que se llevara a cabo la campana.

12. Informacion que se considera relevante o se debera tomar en cuenta para su realizacién.

13. Nombre de la persona que lo elabora.

14. Firma de la persona que lo elabord.
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(%" CGOBIERNODELESTADO & 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Comunicacion y Medios

Temporada: 1

Check List de Campanias Publicitarias

Programa: 2

Fecha de entrega: 3

Fecha del concierto: 4

Concepto Estado Enviado al Director de Enviado al Proveedor
Comunicacion y Medios

Postal Facebook 5 6 ¥
Postal Instagram 5 6 7
Lona Programa 5 6 7
Programa de mano 5 6 B
Postal Mailchimp 5 6 7
Imagen de Pagina web 5 6 7
Inserciones prensa 5 6 7
Postal "Asi suena" Facebook e 5 6 7
instagram

Comunicado de prensa 5 6 7
Postal "Hoy" Facebook e 5 6 7
instagram

Elabord: 8

Firma: 9

F-PR-DCI-02 ROO
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QAN FEMACIMIENTD MavA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

-
| Y GOBIERND DEL ESTADD 2024 - 2030

| “ Direccion de Comunicacion y Medios

Check List de Campanas Publicitarias

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Numero temporada en curso.

2. Numero del programa en curso de la temporada.

3. Fecha de entrega de la autorizacion.

4. Fecha de realizacién del concierto.

3. Estado de terminacion en el cual se encuentra la actividad.

6. Envio del producto final al Director(a) de Comunicacion y Medios.
7. Envio del producto final al proveedor para su publicacion (puede o no aplicar al concepto).
8. Nombre de quien recabé todo el recopilado.

9. Firma de quien recopild todo el cuadernillo.
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