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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar programas de mano, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 vy 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion 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, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Yucatan.
Articulo 15, fraccion Ill; Articulo 25, fraccion |; Articulo 30 y 31; de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Dummy: Boceto preliminar de folletos o publicidad.

Programa de mano: Folleto informativo de cada concierto que se entrega al publico previo al
evento.

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

1. Recibe del Director (a) de Operacion y Produccion Artistica, desde el inicio de la temporada,
por medio de correo electronico, el contenido artistico con las obras a Interpretar de todos
los conciertos.

2. Recibe de la asistente del Patronato para la Orquesta Sinfénica de Yucatan, la hoja y lista de
Patronos, por correo electronico desde el inicio de la Temporada.
Nota: En caso de alguna actualizacién en la hoja y lista de Patronos, el asistente del
Patronato enviara en un correo electrénico la informacién a actualizada al Director (a) de
Comunicacion y Medios.

3. Determina la informacion relativa a las notas de cada programa.

4. Recibe del Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos por medio de correo electrénico el
Directorio de la Entidad, al inicio de cada temporada.
Nota: En caso de disponibilidad de espacio que permita agregar el directorio de la Entidad,
se recabara la firma del Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos la cual avalard que la
informacion que se publicara esta actualizada.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. Recibe la lista de abonados del Jefe (a) de Taquilla y Atencion a Grupos, desde el inicio de la
temporada.
Nota: En caso de disponibilidad de espacio que permita agregar la lista de abonados se
recabara la firma del Jefe (a) de Taquilla y Atencién Grupos la cual avalara que la informacién
gue se publicara esta actualizada.
Recibe del responsable de la venta de publicidad en el Patronato, a través de correo
electronico, los disenos de los anuncios para el programa de mano.
7. Recibe la informacién solicitada a los diferentes responsables.
8. Realiza revision ortogréfica.
9. Envia informacién recabada al Disefador (a).
Disefiadora / Disenador
10. Recibe la informacién.
11. Realiza el diserio del programa de mano de acuerdo a la informacién recibida y la instruccién
brindada por el Director (a) de Comunicacién y Medios.
12. Envia al Director (a) de Comunicacién y Medios la propuesta.
Directora / Director de Comunicacién y Medios
13. Recibe el disefio del programa de mano.
14. Senala los cambios finales a la propuesta del dummy.
Disefadora / Disefador
15. Vacia la informacién v realiza el disefio final del programa de mano.
16. ;Recibe alguna observaciéon?
e Si: Continda en la actividad 17.
e No: Continda en la actividad 18.
17. Realiza las modificaciones gue se soliciten. Regresa a la actividad 15.
18. Envia el documento final al Director (a) de Comunicacién y Medios.
Directora / Director de Comunicacién y Medios
19. Presenta al Director (a) General la version final del programa de mano para su aprobacion.
20. ;Se aprueba la versién final del programa de manao?
e Si: Continta en la actividad 22.
¢ No: Continua en la actividad 21.
21. Realiza de inmediato, las observaciones necesarias para su correccion. Regresa a la actividad
15.
Disefadora / Disenador
22. Envia el programa de mano a la imprenta para su impresion, una vez dado el visto bueno de
forma verbal por parte del Director (a) de Comunicacion y Medios.
Fin del procedimiento.

o
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VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Videos y audios de
Programas de la OSY
mano realizados realizados/Videos y Porcentaje Por Temporada 100%
por Temporada audios de la OSY
programados)*100
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion Ll 4 PTC Dlsp;ﬁ‘sa:lcmn
Diagrama de Flujo
No aplica del Pracedimiento DCM Indefinido | 2 afios | 2 afios ﬂ&rct)l\:fo
para Elaborar Histdrico

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nulmero de revisién Actividad

25/09/2025 00 Generacion del Procedimiento para Elaborar
Programas de Mano.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Sally ¥otanda Avilez Bricefio
Directora de Comunicacién y Medios
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