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. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para elaborar los disefios digitales del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de difundir informacién relevante entre
la poblacién sobre los programas, tramites, servicios, eventos, jornadas, campafas, asi como otras
acciones y estrategias que llevan a cabo las Unidades Administrativas de la Entidad.

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

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

Ambito Estatal

Articulo 16 fraccion Il parrafo tercero; de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan

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

Articulo 38; del Estatuto Orgéanico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

IV. DEFINICIONES
Campania: Proyecto que se lleva con la finalidad de alcanzar un objetivo de las areas, en un tiempo
determinado.

Disefio digital: Elemento grafico en diferentes formatos que se utiliza en el sitio web, correos
institucionales, redes sociales, back digital, presentacién de Power Point, etc.

Programa: Conjunto de acciones organizadas y coordinadas para brindar atencion, apoyo y
servicios a personas en situacién de vulnerabilidad, con el objetivo de mejorar su bienestar y

garantizar sus derechos.

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
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Unidad administrativa: Area operativa del Sistema encargada de planear, coordinar y ejecutar
acciones especificas dentro de la estructura institucional, con el objetivo de cumplir funciones
técnicas, administrativas o de atencién social conforme a su competencia.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la coordinacién de imagen

1. Solicita via correo electrénico a las Unidades Administrativas del Sistema la planeacién
anual de los disefnos digitales que se necesitaran.

Titular de la Direccién, Departamento o area de la Unidad Administrativa

2. Recibe, via correo electrénico, la solicitud de planeacién anual de los disenos digitales que
se necesitaran.

3. Elabora una planeacién de los disenos digitales que necesitara durante todo el afio con base
en los programas, tramites, servicios, eventos, jornadas, campanas, entre otras actividades
que se llevaran a cabo el area.

4. Envia la planeacion anual de los disefos digitales proyectados al Departamento de
Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacién Social.

5. Envia, por cada disefio, un correo electrénico al Departamento de Relaciones Publicas,
Imagen y Comunicacién Social, en el que se indiquen las especificaciones del disefio de este
y se adjunten todos los elementos necesarios para su elaboracion.

Titular del Departamento de Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacién Social

6. Recibe de cada Unidad Administrativa, la planeacién anual de los disefos digitales.

7. Realiza el cronograma de actividades, programando la elaboracién de los disenos digitales
solicitados. '

Titular de la coordinacién de imagen

8. Recibe el correo electrénico con la informacién necesaria para la elaboracién del diseno
digital que requiere el area solicitante.

9. Designa al personal que va a realizar el disefo digital de acuerdo con el cronograma de
actividades.

10. Envia correo al responsable de programa con las especificaciones para elaborar el diseno
digital.

Responsable de programa de imagen

11. Recibe el correo con las especificaciones del disefio digital.

12. Elabora el disefio digital y envia, por correo electrénico, para revision a la persona titular de
la coordinacién de imagen.

Titular de la coordinacién de imagen
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13. Recibe, por correo electrénico, el disefio digital elaborado por el Responsable de Programa.

14. Revisa que el disefio digital cumpla con las especificaciones requeridas.

15. ;El disefio digital cumple con las especificaciones requeridas?

e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Continta en la actividad 16.

16. Envia por correo electronico las observaciones pertinentes a la persona responsable de
programa de imagen. Regresa a la actividad 12.

17. :El disefio digital requiere autorizaciéon de la Direccion de Comunicacién Social de la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas?

e Si: ContinGa en la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 30.

18. Envia, por correo electrénico, el disefo digital a revisién de la Direccion de Comunicacion
Social de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Titular de la Direccién de Comunicacién Social de la Secretaria de Administracién y Finanzas

19. Recibe por correo electrénico el disefio digital para revisién y autorizacion.

20.:;La persona titular de la Direccion de Comunicacién Social de la Secretaria de
Administracién y Finanzas autoriza el disefo?

e Si: Continta en la actividad 22.
e No: Continda en la actividad 21.

21. Devuelve el disefio a la persona titular de la coordinacién de Imagen. Regresa a la actividad

12
Titular de la coordinacion de Imagen

22. Recibe el correo electrénico con la autorizacion del diseno.

23. ;El disefo digital es para difundir de manera masiva a todos los correos del Gobierno del
Estado?

e Si: Continda en la actividad 24.
e No: Continta en la actividad 30.

24. Envia, por correo electrénico, el disefo digital a la Subsecretaria de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas para su
revision y la correspondiente autorizacion de la difusion masiva.

Titular de la Subsecretaria de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones de la Secretaria de
Administracién y Finanzas

25. Recibe el correo electrénico con el disefio digital para difusidon masiva.

26. ;Aprueba el envio masivo del disefio digital?

e Si: ContintGa en la actividad 28.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e No: Continta en la actividad 27.
27. Devuelve el disefio a la persona titular de la coordinacion de imagen. Regresa a la actividad
12.
28. Realiza el envio masivo del disefio digital.
Titular de la Direccién, Departamento o drea de la Unidad Administrativa
29. Verifica la difusién masiva del disefo digital. Fin del procedimiento.
Titular de la coordinaciéon de Imagen
30. Envia, por correo electrénico, el disefio digital a la Persona titular de la Direccién,
Departamento o area de la Unidad Administrativa.
31. ;El diseno digital es para difundir en redes sociales?
e Si: Contintla en la actividad 33.
e No: Continta a la actividad 32.
Titular de la Direccién, Departamento o area de la Unidad Administrativa
32. Recibe, por correo electrénico, el diseno digital y lo utiliza para el fin correspondiente.
Fin del procedimiento.
Titular de la coordinacién de Imagen
33. Envia, por correo electrénico, el diseno digital al area de Comunicacién Social.
Titular de Comunicacién Social
34. Recibe por correo electrénico el diseno digital para difundir en redes sociales.
35. Programa la publicaciéon del disefio digital de acuerdo con el cronograma de actividades.
36. Publica el disefio digital en las redes sociales del Sistema.
Titular de la Direccién, Departamento o area de la Unidad Administrativa
37. Verifica la publicacion del diseno digital en las redes oficiales del Sistema.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d ee Periodicidad Meta
medida
Porcentaje de (Disefos realizados/
disenos digitales Solicitudes de disefio) | Porcentaje Semestral 100%
elaborados *100 {
VIl. ANEXOS

”
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Cédigo anexo Ubicacion final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Elaborar los
Disenos Digitales

No aplica del Sistema para RPI 5 afnos 5 anos arlﬁgs Conservacion
el Desarrollo
Integral de la
Familia en
Yucatan.

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar los
Disefios Digitales del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

21/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Shirley EdithfGastillo Sdnchez
Directora General del Sistenja para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.
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Procedimiento pars Elaborar los
Disefios Digitales delSistema parz el
Deszarrolio Integral de Ia Familiaen
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1. Solicita vis coreo electrdnico a Iz
Unidades Administrativas delSistems
Ia planeacién anusl de los dissfios
digitalesque se necesitaran.

Titular de Ia coordinacion de imagen

!

2. Recibe, via correc electrénico, |z
solicitud de planesacicn snual delos
diz=fiosdigitsles que == necesitaran.

Titular de la Direccicn, Departamentn
© area de |a Unidad Administrativa

i

3. Elsbors una planescicn delos
disefios digitales gque necesitard
durants todo el aflo con base en los
programas, tramites, servicios,
eventos, jornadas, campafias.

Titular de |a Direccién, Departamento
© drea de |a Unidad Administrative

¥

4. Erwia la planeacion anusl de los
dissfiosdigitales proyectados al
Departamento de Relaciones
Piblicas, Imagen y Comunicacién
Social.

Titular de Ia Direccicn, Departamento
© 3rea de Iz Unidad Administrativa

!

5. Envis, por cada dizefic, un correo
electrénico al Departamento de
Relscicnes Plblicas, Imagen y
Comunicacion Social, en el que se
indiquen |as especificacionesdel
disefio.

Titular de I3 Direccion, Departamento
© area de Ia Unidad Administrativa

!

E. Recibe de cads Unidad
Administrstiva, |a planeacion anusl
delos disefios digitales.

Titular del Departamento de
Relacicnes Publicas, Imagen y
Comunicacion Social

+

7.Reslizaelcronogramade .
actividades, programando la
elaberacion de losdisefos digitales
sclicitados.

Titular del Departamento de
Relaciones Publicas, Imagen y
Comunicacion Social

AT
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8. Recibe el correo electrénico con Is
informscidn necesaria parala
elabaracion del dissfic digital que
requiere el 3n=s solicitante.

Titular de |z coordinacion de imazen

¥

8. Design= 3l personal quevas
realizar el dizefio digital de scusrdo
con el cronogramade actividades.

Titular de la coordinacion de imagen

v

12. Enviacorreo al responsable de
programa con las especificaciones
pars elaberar el dissfio digital.

Titular de Ia coordinacion de imazen

¥

11. Recibe el correa con las
especificaciones del disefa digital.

Responsable de programa de imagen

¥

12. Elabers el dissfio digital y nvis,
por corres electronico, para revisicn
3 la persona titular de Iz coordinacion
deimagen.

Responsable de programadeimazen

v

13. Recibe, por correc electronico, el
dizefic digital elaborade por el
Responsable de Programa.

Titular de |a coordinacion de imagen

v

14. Revisa que el disefio digital
cumpla con las especificaciones
requeridas.

Titular de |2 coordinacion de imagen

B £
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15. ¢El disafio digital
cumplecon jas

especificaciones
\-eq ueridaz?

1E. Envia por corree electrdnico las
cbsarvacicnes pertinentes ala
personarespensablede programzde
imagen. Regress a2 actividad 12.

Titular de | coordinacion de imagen

17. :El dissfio digital
requigre sutarizacion?

18. Enviz, por comres electrénice, el
disafic digital 3 ravisién dela
Direcridn de Comunicacidn Social de
Iz Secretaria de Administracidn y
Finanzas,

Titular de I3 coordinacion de imagen

+

15. Recibe por comeo electrénico gl
dissfio digital pars revisitn v
sutorizacidn.

Titular de I3 Direccidn ds
Comunicacion Social delaSecretaria
de Administracién y Finanzas

20.
£la persona
titular autoriza el
dizsfin?

21. Devuelve gl dizefic 3 la persona
titular de a3 coordinacidn de Imagen.
Regresa 2 la actividad 12.

Titular de la Gireccidn de
Comunicacion Social de laSecretaria
deAdministracién y Finanzas
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22. Recibe el correc electrénico con |
|3 sutorizecion del dissfic. q—@
|

Titular de Ia coerdinacion de Imagen

digital = para difundirde
manera masivs 3 todos los
correcs del Gobierno del

24. Envig, por comeo electronico, el
disefio digital = |s Subsecretaria de
Tecnologiasde la Informacién y
Comunicacicnes dela Secretsriz de
Administracion y Finanzas parasu
revision v la comespondiente
sutorizacicn de |a difusidn masiva.

Titular de la coordinacion de Imagen

v

25. Recibe elcorree electrénico con
el dizsefic digital pars difusion masiva.

Titular de Ia Subsecretaria de
Tecnologiasde I3 Informacién y
Comunicaciones delzSecretariade
Administracion y Finsnzas

2E. éApruebs el envio masive
del disafic digital?

27. Devuelve el dissfio a la persona ‘
titular de la coordinacicn de imagen.
Regress = ls actividad 12.

Titular de |3 Subsecretariade
Tecnologiasde Ia Informacién y
Comunicaciones de la Secretarisde
Administracion y Finanzas

¥

28. Realizs el envic masive del dizefic
digital.

S
Titular de I Subsecretariade ‘_‘Q

Tecnologiasde Iz Informacicn y
Comunicaciones delaSecretariade
Administracion y Finanzas

L

3

28, Verifica la difusicn masiva del
dissfio digitzl. Fin del procedimiento.

Titular de Ia Direccion, Departsmento
o drea de Ia Unidad Administrativa

!

30. Envia, por comeo electrénico, el
disefio digital 3 Is Persona titular de
Iz Direccién, Departamento o reade
Iz Unidad Administrativa.

Titular de la coordinacion de Imagen

31. éEl disefio digital es pars
difundir en redes sociales?

32. Recibe, por correc electroénico, el
disefio digital v lo utiliza pars &l fin
correspondients.

Fin del procedimiento.

Titular de |z Diraccion, Deparmmeﬁta
o &res de la Unidad Administrativa

.

33. Emvia, por comeo electrénico, &l
disefio digital al &res de
Comunicacion Social.

Titular de Iz coordinacion de Imagen

¥

34. Recibe por comree electrénico el
dizefio digital para difundir en redes
socislas.

Titular de Comunicacidn Social

v

35. Programa |a publicacion del
dizsfio digital de scuerde con &1
cronagrama de actividades.

Titular de Comunicacion Social
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36. Publica el disefic digital en las
redessociales del Sistema.

Titular de Comunicacidn Social

B

27. Verifica |3 publicacién del dissfio
digital en las redes oficiales dal
Sistema.

Titular de Ia Dirsccidn, Deparamento
o &rea de la Unidad Administrativa

Procedimients para Elsbarar los
Disafios Digitzles delSistama para el
Desarrolle Integral de la Familizen
Yucatan, realizado.
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