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. OBIJETIVO
Establecer los procedimientos contemplados en el proceso para coordinar las actividades de

promocion y difusion en ensayos y conciertos de la OSY, que realiza la Direccién de
Comunicacion y Medios del FIGAROSY, con la finalidad de administrar y optimizar los recursos
humanos y materiales correspondientes.

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

de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
FIGARQOSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

QSY: Orguesta Sinfénica de Yucatan.
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Coordinar las Actividades de
Pramacian y Difuskan en Ensayos v
Conclertosde [z OSY
{Presupuesto anual de temporada)

.

7. Difundir Informaddn en

Medios de Comunicacidn

1. Elaborar ¢ Presupuesto
delaDireccidn de 8 EabOrihrdF'aLO:mmas de

Comunicacion y Medios,

v v

9. Replstrar Praductas
Fotografiens, Videograficos
y e Audio de |os Ensayes de

2. Gestianar Patrocinios

lz OSY
3, Babaorar el Cuadernillo
General 10. Organizar Sinfonfzate
4, Disefiar Campafias & 11. Montar la Transmisidn
Imagen de Conciertosen Vivo

12. Canservar, Organizary
Maritener el Archivo
Histdrim Impreso de

Publicidad y Motas
Periodisticas de la 05y

5, Editar Audios y Videos
Promocionales

é. Realizar la Rueda de Ceardinar las Actividades ce
Prensa Promocién y Difusidn en Ensayos y

Conciertos de |a OSY
{Cuadernillos, ruedas de prensa,
ampafas publicitarias elaboradag)

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcién Referencia Area responsable
1. Elaborar el Presupuesto de la

Direccion de Comunicacion vy

Medios
Establecer las actividades necesarias | Manual de Procedimientos Direccién de
para elaborar el presupuesto de la (PR-DCM-11) Comunicacién y Medios

Direccion de Comunicacién vy
Medios, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

2. Gestionar Patrocinios
Establecer las actividades necesarias
para gestionar patrocinios, con la | Manual de Procedimientos Direccion de

finalidad de unificar criterios vy (PR-DCM-10) Comunicacion y Medios |
estandarizar su aplicacion. ’

3. Elaborar el Cuadernillo General

Establecer las actividades necesarias
para elaborar el cuadernillo general, Manual de Procedimientos Direccion de

con la finalidad de unificar criterios y (PR-DCM-06) Comunicacion y Medios
estandarizar su aplicacion.

4. Disenar Campanas e Imagen

Establecer las actividades necesarias
para disefiar campanas e imagen de la | Manual de Procedimientos Direccion de

Entidad, con la finalidad de unificar (PR-DCM-05) Comunicacion y Medios
criterios y estandarizar su aplicacion.

5. Editar Audios y Videos
Promocionales

Establecer las actividades necesarias Manual de Procedimientos Direccion de

para editar audios y videos (PR-DCM-08) Comunicacién y Medios
promocionales, con la finalidad de

unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

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

6. Realizar la Rueda de Prensa

Establecer las actividades necesarias
para realizar la rueda de prensa con la
finalidad de wunificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DCM-03)

Direccidon de
Comunicacién y Medios

7. Difundir Informacién en Medios
de Comunicacion

Establecer las actividades necesarias
para difundir informacién en medios
de comunicacién de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan, posterior a
cada rueda de prensa, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacioén.

Manual de Procedimientos
(PR-DCM-04)

Direccién de
Comunicacién y Medios

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

Manual de Procedimientos
(PR-DCM-09)

Direccion de
Comunicacién y Medios

9. Registrar Productos Fotograficos,
Videograficos y de Audio de los
Ensayos de la OSY.

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
aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DCM-02)

Direccién de
Comunicacion y Medios

10. QOrganizar Sinfonizate
Establecer las actividades necesarias
para organizar el programa
Sinfonizate, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-TAG-05)

Direccion de
Administracion y
Finanzas/ Departamento
de Taquilla y Atencién a
Grupos
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11. Montar la Transmision de
Conciertos en Vivo
Establecer las actividades necesarias

para montar la transmisién de | Manual de Procedimientos Direccion de
conciertos en vivo, con la finalidad de (PR-DCM-07) Comunicacién y Medios
unificar criterios y estandarizar su

aplicacién.

12. Conservar, Organizar vy
Mantener el Archivo Histérico
Impreso de Publicidad y Notas
Periodisticas de la OSY

Establecer las actividades necesarias

para conservar, organizar y mantener Manual de Procedimientos D-irece.:fc'm de .
el archivo historico impreso de (PR-DCM-01) Comunicacion y Medios
publicidad y notas periodisticas de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan con la
finalidad de estandarizar y eficientar
su ubicacion.
VI. INDICADOR
Indicador Formula Unlda_d de Periodicidad Meta
medida
Pr ]
eﬁupuesto general Numero de p'resupuestcis NUmero il 1
realizado al ano generales realizados al afio
NiitiErG s (N tmero de p{atrocmlos
e ; obtenidos/Numero de : Por &
patrocinios realizados s : Porcentaje 90%
patrocinios gestionados) temporada
por temporada *100
Cuadernillos generales Numero de cuadernillos ,
. ~ . - Numero Anual 2
realizados al afio generales realizados al afno
NiUmero de campanas {NGimere ge campalios
G p publicitarias disenadas / | Porcentaje | Temporada 90%
publicitarias realizadas i .
Numero de campanfas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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requeridas por la Entidad)
*100
(Videos vy audios de la OSY
Videos y audios de la realizados / Videos y ; Por
Porcentaje 9
OSY editados audios de la OSY centaj temporada 0%
programados) * 100
(Ruedas de prensa
Ruedas de prensa : . Por
Ue, asioe pre realizadas / Ruedas de Porcentaje 100%
realizadas 4 temporada
prensa programadas) * 100
Ndmero de notas
ublicadas por programa > notas
; ¥ ; ; ; Por publicadas
Notas publicadas en medios masivos de NuUmero
Pk temporada por
comunicacion (Prensa y
. ; programa
! redes sociales)
(Videos v audios de la OSY
Programas de mano : ;
realizados por realizadnsy Yideasy Porcentaje For 100%
f8rm oradap audios de la OSY I temporada
P programados) * 100
Registro de fotografia,
video y audio de Uno por programa Numero | Por programa 100%
ensayos
(Promedio de alumnos
Rl e asistentes por programa
————— de la temporada actual / Cada
, g Promedio de alumnos Porcentaje 5%
asisten por programa , programa
, ) asistentes por programa
a Sinfonizate .
de la temporada anterior
equivalente) * 100
(Transmisiones de
. conciertos de [a OSY
Transmislioneside realizadas en vivo /
conciertos en vivo de s Porcentaje | Temporada 20%
) Transmisiones de
la OSY realizadas : :
conciertos en vivo de la
OSY programadas) * 100
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e (Notas archivadas en la
Notas y publicaciones
. temporada / Notas . Por
archivadas durante la . Porcentaje 100%
. publicadas durante la temporada
R temporada) * 100
VII. ANEXOS
* * * = s
Codigo Nombre del Ulileacisn AT AC PTC Dlsp_oswlon
anexo final
No aplica No aplica No aplica No aplica | No aplica | No aplica | No aplica

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Proceso para Coordinar las Actividades
22/10/2025 00 de Promocion y Difusion en Ensayos y Conciertos de la
OsY.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Sally Yoland4 Avilez Bricefo
Directora de Cemunicacion y Medios

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