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Procedimiento para Disefiar la Imagen de los Edificios del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan
. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para disefiar la imagen de los edificios Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de estandarizar la imagen e identificar
los bienes inmuebles con los logos correspondientes.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacién Social del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 134; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 26; de la Ley General de Comunicacion Social.

Ambito Estatal

Articulos 1, 2, 3, 5, 6 y 11; de la Ley de Imagen Institucional para el Estado de Yucatan.

Articulo 11 Bis; del Cdédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 22, fraccién XXXVIII; del Reglamento del Cadigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 38; del Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
Articulos V.5 y V.6; del Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

IV. DEFINICIONES
Estandarizar: Es el proceso de ajustar o adaptar caracteristicas en un servicio o procedimiento con
el objetivo de que éstos se asemejen a un tipo, modelo o norma en comdn.
Imagen: Figura, representacién, semejanza y apariencia de algo.

Logo: Simbolo grafico particular que demuestra la identidad de la entidad.

Montaje: Proceso y resultado de crear una ilustracion compuesta de otras imagenes, para los fines
solicitados, ya sean informativos o publicitarios.

$ Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular o enlace de la Direccién, Departamento o area solicitante
1. Envia la “Solicitud de Materiales de Imagen” por correo electrénico al Departamento de
Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacién Social.
Titular de la coordinacién de Imagen
2. Recibe la solicitud por correo electronico de la Direccion, Departamento o area solicitante.
3. Designa al personal que va a realizar el disefio del montaje.
4. Envia correo a la persona Responsable de Programa con las especificaciones para elaborar
el disefio del montaje.
Responsable de programa de Imagen
5 Recibe el correo electrénico con las especificaciones para elaborar el diseno del montaje.
6. Elabora el disefio del montaje y envia por correo electronico para revision al titular de la
coordinacion.
Titular de la coordinacién de Imagen
7. Recibe el correo electronico con el montaje.
8. Revisa que el disefio del montaje cumpla con las especificaciones requeridas.
9. ;El disefio del montaje cumple con las especificaciones requeridas?
e Si: Continuda en la actividad 11.
e No: Continta en la actividad 10.
10. Envia por correo electrénico las observaciones pertinentes al responsable de programa de
imagen. Regresa a la actividad 6.
11. Envia por correo electrénico el disefio del montaje a la Direccién de Comunicacién Social
de la Secretaria de Administracién y Finanzas para su revision.
Titular de la Direccién de Comunicacién Social de la Secretaria de Administracion y Finanzas
12. Recibe por correo electrénico el disefio del montaje.
13.;La persona titular de la Direccion de Comunicacién Social de la Secretaria de
Administracién y Finanzas autoriza el disefio de montaje?
e Si: Contintia en la actividad 15.
e No: Continta en la actividad 14.
14. Envia por correo electrénico las observaciones pertinentes a la persona titular de la
coordinacién de imagen. Regresa a la actividad 6.
15. Devuelve por correo electrénico el disefio del montaje autorizado a la persona titular de la
coordinacién de Imagen.
Titular de la coordinacién de Imagen \%
16. Recibe por correo electrénico el disefio del montaje autorizado.
“|a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Envia por correo electrénico el disefio del montaje autorizado a la Direccién, Departamento
0 area solicitante para su aplicacién en el edificio o bien inmueble.
Titular o enlace de la Direccién, Departamento o area solicitante
18. Recibe por correo electronico el disefio del montaje autorizado.
19. Elabora la solicitud de pedido de la rotulacién del edificio, por medio de correo electronico,
con todas las especificaciones al Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular
y Almacén.
20. Espera, del Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y Almacén, el aviso
de la fecha para su aplicacion.
21. Supervisa la aplicacion del disefio del montaje en el edificio o bien inmueble
correspondiente.
Titular de la coordinacién de Imagen
22. Verifica que el disefio del montaje cumple con las especificaciones requeridas.
23. Se guarda el archivo aprobado en la computadora.
Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR

: : Unidad s ik
Indicador Férmula ;I:(?id:e Periodicidad | Meta
Porcentaje de
disefos de (Disenos realizados/
imagen a Solicitudes de disefio) * Porcentaje Semestral 100%
edificios 100
realizados.
VIl.  ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* : i s
Cédi S Disposicion
odigo ahexo UblcaC|0n ﬁnal
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
g : Disenar | ) ) 10 .
No aplica PR RPI 5 afnos 5 anos . Conservaciéon
Imagen de los anos
Edificios del
Sistema para el

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

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Disefar la
Imagen de los Edificios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

21/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Shirley Edit stillo Sanchez
Directora General del Sistenja para el Desarrollo Integral
de la Familialen Yucatan.

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 5de 5



ONO SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

&9» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

()N )  GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 |

Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Disenar la Imagen de los Edificios del Sistema 'parra el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan

4

8. Reviza que el dissfio d=l montaje
cumplacon las especificacionas
requeridas.

Disafiar |aImagen de los Edificios
del Sistema para el Desarrollc
Intesral de Ia Familiz en Yucatan.

1. Enviz Ia “Sclicitud de Materizlesde Titular de |2 coordinacién de Imagen
Imagen” por correc electranico al §
Departamento de Relsciones
Piklicazs, Imagen y Comunicacian
Social.

2. cEldisefio dal
montsje cumpla con las
especificaciones
requeridas?

Titular o enlace de la Direccion,
Departamento o ares solicitante

B

2. Recibe |a solicitud por correo
electrénico de la Direccion,
Depsrtamento o ares solicitante.

10. Envia por correo electrinico las
obzarvacionss pertinentes sl
responsable de programadeimazen.
Regresa 3 la actividad 6.

Titular de |z coordinacion de Imagen

i

Titular de Is coordinacion de Imagen

3. Designz al personal quevaa 4
realizar el dizefic del mentaje.

11. Envia per correo electrinico el
disafic del montaje a la Cireccian de

Comunicacian Social delaSecratania
Titular de Ia coordinacion de Imagen deAdministracién y Finanzas para su

‘ revizion.

Titular de la coordinacion de Imagen

4. Envia correo a |3 persana .l

Responsable de Programa con las

especificaciones para elsborar el
disefic del montgje. 12. Recibe por comeo electronico &1

dissfio del montzje

Titular de |z coordinacion de Imagen
* Titular de |2 Direccicn de
Comunicacicn Sacial de laSecretaria
de Administracion y Finanzas

S. Recibe el corres electronico con las
especificaciones para elaborsr el
dizefio del mantaje.

13. ¢Ls persona
titular de 12 Direccion de
Comunicacidn sutoriza el
disefic de
montaje?

Responsable de programade Imagen

¥

&. Elabora el dizefic del montajey
envia per correc electronico pars
revision altitular de Ia coordinacion.

14. Envia por corren electronice las
chservaciones pertinentes ala
personatitular de Ia coordinacion de
imagen. Regresa ala actividad &.

Responsable de programade Imagen
i Titular de Ia Direccion de
Comunicacion Social de laSecretana
deAdministracion y Finanzas

7. Recibe el corren electronico con el
montsje.

Titular de |z coordinacion de Imagen

I

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

22, Verifica que el disefio del montsje

personatitular de |a coordinacicn de i 4
I cumplecon las especificaciones
THagErx requeridas.

15. Devuelve por corree electrenice
el dizefio del montaje autorizado ala

Titular de |a Direccign de
Comunicacicn Social delaSecretaria
de Administracion y Finanzas Titular de la coordinacion de Imagen

¥ ¥

1E. Recibe por comreo electrénico el 232, Seguards &l archivo aprobado en
dizefic del montgje autorizado. Iz computadora.
Titular de la coordinacion de Imagen Titular de la coordinacicn de Imagen

v

17. Envia por correo electronico &l
disefic del montsje autorizade a Iz
Direccion, Departamento o ares
solicitante para su aplicacion en el
edificio o bien inmueble.

Disefiar la Imagen de los \\\
Edificios del Sistema para el
Desarrollo Integral de |a Familizen
Yucatan, reslizade.

Titular de la coordinacion de Imagen

18. Recibe por comee electronico el
dizefic del montsje autorizado.

Titular o enlace dela Direccion,
Departamento o drea solicitante

.

15. Elabora |3 solicitud de pedido de
Iz rotulacicn del edificio, por medic
decorreo electrénice, con todaslas
especificaciones al Departamento de
Recursos Materizles, Control
Wehicular y Almacén.

Titular o enlsce de = Direccion,
Departamento o ares =olicitante

B

20. Ezpers, del Departamento de
Recursos Materiales, Control
Wehicular y Almacén, el aviso de Ia
fecha para su aplicacién.

Titular o enlace dela Direccion,
Departamento o ares solicitante

-

21. Supervisa Is aplicacion del disefo
del montaje en el edificio o bien
inmueble correspondients.

Titular o enlace dela Direccion,
Departamento o area solicitante

l
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