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Procedimiento para Elaborar Boletines Informativos.

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar boletines informativos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de difundir en medios de comunicacién
las acciones, programas y/o avisos de este.

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.

Ill.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 6, parrafo tercero; apartado A, fraccion I; 7; de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Articulos 1y 4, de la fraccidn VI y IX; de la Ley General de Comunicacién Social.

Ambito Estatal

Articulo 11 Bis; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 22, fraccion XXXVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 38; Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Boletin Informativo: Documento de caracter noticioso para informar a la poblacién en general
sobre los eventos, acciones y programas que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan realiza en favor de la poblacién. Este documento se envia por correo a las y los
representantes de los medios de comunicacion.

- DGCS: Direccién General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado.
MMC: Medios Masivos de Comunicacion.
Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la coordinacion de Comunicacion Social
1. Recibe solicitud por medio del correo electrénico de la Direccién, Departamento o area
encargada del programa, de la actividad o aviso que se quiere informar a la ciudadanfa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Recaba informacién con la Direccién, Departamento o area encargada del programa, de la
actividad o aviso del cual se va a informar.
Responsable de programa de Comunicacién Social
3. Toma fotografias y/o video sobre el programa, actividad o aviso del cual se va a informar.
Titular de la coordinacién de Comunicacién Social
4. Elabora el boletin informativo.
5. Envia por correo electrénico a revision de la Direccion, Departamento o area encargada del
programa, actividad o aviso.
Titular de la Direccion, Departamento o area
6. Recibe, via correo electrénico, el boletin informativo sobre el programa, actividad o aviso
solicitado.
7. ;La persona titular de la Direccion, Departamento o Area aprueba el contenido del boletin?
e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Contintia en la actividad 8.
8. Notifica, a través del correo electronico, las observaciones pertinentes a la persona titular
de la coordinacién de Comunicacién Social. Regresa a actividad 4.
Titular de la coordinacién de Comunicacién Social
9. Envia por correo electrénico el boletin informativo a la persona titular de la Direccién
General para su revision.
Titular de la Direccion General
10. Recibe, via correo electrénico, el boletin informativo sobre el programa, actividad o aviso.
11. ;La persona titular de la Direccién General aprueba el contenido del boletin informativo?
e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 12.
12. Notifica, a través del correo electrdnico, las observaciones pertinentes a la persona titular
de la coordinacion de Comunicacién Social. Regresa a actividad 4
Titular de la coordinacién de Comunicacién Social
13. Envia por correo electrénico el boletin informativo al Departamento de Contenidos de la -
Direccién General de Comunicacién Social para su revision.
Titular del Departamento de Contenidos de la Direccién General de Comunicacién Social
14. Recibe, via correo electrénico el boletin informativo.
15. ;La persona titular de la DGCS aprueba el contenido del boletin informativo?
e Si: Continua en la actividad 17.
e No: Continta en la actividad 16.
16. Notifica, a través del correo electrénico, las observaciones a la persona titular de la
coordinacion de Comunicacion Social. Regresa a la actividad 4

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Devuelve el boletin informativo autorizado a la persona titular de la coordinacion de
Comunicacién Social.
Persona titular de la coordinacién de Comunicacion Social
18. Recibe por correo electrénico de la persona titular de la DGCS el boletin informativo
autorizado.
19. Da formato oficial, elige fotografias y/o video para ilustrar la informacién.
20. Envia boletin informativo por correo a las y los jefes de informacion de los medios masivos
de comunicacién (MMC).
21. Archiva el boletin publicado.
Fin de procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Porcentaje de (Boletines
Boletines aprobados/Boletines Porcentaje Trimestral 100%
aprobados. realizados) *100
VII. ANEXOS
* * * . o o s
Cédigo Nombre del Wil AT AC PTC Dlsp.05|c10n
anexo final

Diagrama de flujo
del Procedimiento 10
No aplica para Elaborar RPI 5 anos 5 anos ¥ Conservacién
i anos

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

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

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar
Boletines Informativos.

21/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

A iz0

Lic. Shirley Edith{Castillo Sanchez
Directora General del Sistemja para el Desarrollo Integral
de la Familid en Yucatan.
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Procedimiento pars Elabarar
Boletines Informatives.

1. Recibe solicitud por madic del
correo electronico de |a Direccion,
Departamento o area encargada del
programs, de |z actividad © avizo que
ze quiere informar =3 Ia ciudadania.

Titular de |a coordinacion de
Comunicacion Social

.

2. Recsbainformacion cen la
Direccion, Departamento o area
encargadadel programa, de ls
actividad o sviso del cual se vaa
informar.

Titular de Ia coordinacion de
Comunicacion Social

v

3. Tomafotografias yo video sobre el
programs, actividad o aviso del cual
s=wvaa informar.

Respensable de programa de
Comunicacion Social

¥

4. Elsbora el boletin informativo.

Titular de Ia coordinacicn de
Comunicacion Social

.

5. Envia por correo electrénico a
revizion de la Direccicn,

Departamento o area encargada del

programa, sctividad o aviso.

Titular de |z coordinacion de
Comunicacién Social

v

€. Recibe, via correo electronico, el

baletin informativo scbre el

programa, actividad o avisc
solicitsdo.

Titular de |a Direccion, Departamento
o ares

i

8. Notifica, 3 través del comeo
electronicao, las observacionas
pertinentes 313 personatitular de Iz
coardinacidn de Comunicacién Social.
Resresa a actividad 4.

Titular de |a Direccion, Departamento
o ares

o

8. Envia por correo electranico el
boletin informative a 1 persona

titular de |a Direccion Genersl para su
revizion.

Titular de Iz coordinacicn de
Comunicacitn Sacial

¥

10. Recibe, via comreo electrénico, &l
boletin informativo sobre el
programa, actividad o avisa.

Titular de 13 Direccidn General

11. éL= persona
titular de 1a Direccidn
General aprueba el contenido
del boletin
informativa?

12. Notifica, atravésdel correc
electronica, |as observacionas
pertinentes a la personatitular de la
coordinacién de Comunicacidn Social.

Regresa a actividad 4

Titular de Ia Direccidn General

v

13. Envia por correo electronico el
boletin informativo al Departameanto
de Contenidas de 1a Direccidn

General de Comunicacicn Social para 4._®
su revisién.

Titular de la coordinacidn de
Comunicacidn Social

s

7. élapersona
titular de |z Direccion,
Departamentao,fkrea aprueba
&l contznido del
boletin?

14, Recibe, via comeo sleccmnico el
beletin informative.

Titular del Departamento de
Contenidos de [a Direccidn General

de Comunicacion Socisl

\
p
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15. ila persona titular de
Iz DGCS sprueba el contenida
del beletin informativo?

1€. Motifics, a través delcorrea

electronico, lazsobservacionesa Is
personatitular de lacoordinacion de

Comunicacicn Sacial. Regress ala

actividad 4
Titular del Departamento de
Contenidosde |a Direccion General
deComunicacion Social

v

17. Devuelve &l boletin informative
sutorizado 3|2 personatitular de la

coordinacion de Comunicacign Social. @

Titular del Departamento de
Contenidosde |a Direccion General
de Comunicacion Social

¥

18. Recibe por correoc electronico de
|z personstitular de Ia DGCS &l
boletin informative autorizado.

Responsable de progamade
Comunicacion Social

+

15. D= formato oficial, elige
fotografias y/o video para ilustrar Iz
informacian.

Responsable de programade
Comunicacion Social

¥

20. Envia boletin informativo por
correo alasy los jefes de informacian
delpos medio= masivos de
comunicacion [MMC).

Responsable de programade
Cemunicacion Social

3

21. Archiva el bolstin publicade.

Responsable de progamade
Comunicacion Social

Frocedimiento para Elaborar
Boletines Informativos, realizado.
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