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Yucatan.
I. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar los disenos impresos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de promover la identidad institucional,
asi como los programas, tramites, servicios, eventos, jornadas, campanas, entre otras actividades y
estrategias que llevan a cabo las Unidades Administrativas de la Entidad.

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.

lll. 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

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 Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

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

Disefio impreso: Es una composicién de elementos graficos en una medida especifica reproducida
sobre un material; incluye sefalética, convocatorias, letreros informativos, backs y mantas de lona,
viniles, troviceles, acrilicos, uniformes, disenos graficos para prensa, 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.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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 electronico a las Unidades Administrativas del Sistema la planeacion
mensual de los disefios impresos que se necesitaran.

Persona titular de la Direccién, Departamento o area de la Unidad Administrativa

2. Recibe, via correo electrénico, la solicitud de planeacién anual de los disefios impresos.

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

4. Envia la planeacion mensual de los disefios impresos proyectados al Departamento de
Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacion Social.

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

Titular del Departamento de Relaciones Publicas, Imagen y Comunicacion Social

6. Recibe de cada Unidad Administrativa, la planeacion mensual de los disefios impresos.

7. Realiza el cronograma de actividades, programando la elaboracion de los disefios impresos
solicitados.

Titular de la coordinacién de Imagen

8. Recibe el correo electrénico con la informacion necesaria para la elaboracion del diseno
impreso que requiere el area solicitante.

9. Designa al personal que va a realizar el disefio impreso de acuerdo con el cronograma de
actividades.

10. Envia correo electrénico al responsable de programa con las especificaciones para elaborar
el disefio impreso.

Responsable de programa de Imagen

11. Recibe el correo electrénico con las especificaciones del disefio impreso.

12. Elabora el disefio impreso y envia, via correo electronico, para revision a la persona titular
de la Coordinacién de Imagen.

Titular de la coordinacién de Imagen

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13. Recibe, via correo electronico, el disefio impreso elaborado por el Responsable de
Programa.
14. Revisa que el disefio impreso cumpla con las especificaciones requeridas.
15. ;El disefio impreso cumple con las especificaciones requeridas?
e Si: ContintGia en la actividad 17.
e No: Continda 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 impreso requiere autorizacion de la Direccion de Comunicacién Social de la
Secretaria de Administracién y Finanzas?
e Si: Continta en la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 23.
18. Envia, via correo electrdnico, el disefio impreso a revisién de la Direccién de Comunicacién
Social de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
Titular de la Direccion de Comunicacion Social de la Secretaria de Administracion y Finanzas
19. Recibe via correo electrénico, el disefio impreso para revisiéon y autorizacion.
20.;La persona titular de la Direccion de Comunicacién Social de la Secretaria de
Administracion y Finanzas autoriza el diseno?
e Si: Continta en la actividad 22.
e No: Continta en la actividad 21.
21. Devuelve el disefio a la persona titular de la coordinacién. Regresa a la actividad 12.
Titular de la coordinacion de Imagen
22. Recibe el correo electrénico con la autorizaciéon del diseno.
23. ;El diseno es para publicar en prensa?
e Si: ContinGa en la actividad 24.
e No: Continta en la actividad 26.
24. Envia el disefio al enlace de prensa con las medidas indicadas para su publicacién
Titular de la Direccion, Departamento o area de la Unidad Administrativa
25. Verifica la publicacion del disefio en prensa. Fin del procedimiento.
Titular de la coordinacién de Imagen
26. Envia, de manera electronica, el disefio a la persona titular de la Direccién, Departamento
o area de la Unidad Administrativa.
Titular de la Direccion, Departamento o area de la Unidad Administrativa
27. Recibe, de manera electrénica, el disefio solicitado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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28. Elabora la solicitud de pedido para impresion al Departamento de Compras para su revision,
estando debidamente sellado, firmado y con la imagen de muestra afadida.
29. Espera la entrega de sus impresiones por parte del Departamento de Compras.
Titular de la Direccion, Departamento o drea de la Unidad Administrativa/ Titular de la
coordinacion de Imagen
30. Verifica que el disefio y el producto cumplen con las especificaciones requeridas.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d a5 Periodicidad | Meta
medida
Por;ieszgacj)i L (Disefios realizados/
) Solicitudes de disefo) * Porcentaje Semestral 100%
impresos
. 100
realizados
VII. ANEXOS
S Nombre del AT* AC* PTC* . oy
Cadigo i Ubicagise DISI:;::.;IUO“
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Elaborar
Disenos Impresos 10
No aplica del Sistema para RPI 5 anos 5 anos Afos Conservacion
el Desarrollo
Integral de la
Familia en
Yucatan.

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

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

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Elaborar
21/11/2025 00 Disefios Impresos del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Shirley Edith Castillo Sanchez
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccion General

Integral de la Familia en Yucatan.

Procedimiento pars Elaborar los Disefics
Imprezosdel Sistema para el Desarrolio
Integral de |a Familia en Yucatan.

1. Sclicits via comreo electrénico 3 las
Unidades Administrativas delSistems Ia
plznescion mensual de los disefios impresas
que s& necesitaran.

Titular de Ia coordinacion de Imagen

e

2. Recibe, via correa electronice, la solicitud
deplanescidn anual delosdisefiosimpresos.

Perzonatitular de la Direccign, Departamento
@ #rea de |a Unidad Administrativa

!

¥

8. Recibe el corree slectronice con I

informacion necesaria para la elaboracién del

dizefic impreso que requisre 2l drea
sclicitanta.

Titular de la coordinacion de Imagen

v

3. Designa 2l personsl que va 2 realizar &l
dizefio impreso de acuerde con el cronograma
deactividades.

Titular de la coordinacidn de Imasen

¥

10. Enviacormreo electrénico al responsable de
pragrams con la= especificaciones para
elaborar el disefo imprasa.

3. Elzsbora una planescion deles dissfios
imprescs que necesitsra durante todo &l mes
con base en los programas, trémites, servicios,
eventos, jomadas, campanas, ect.

Titular de Ia coordinacion de Imagen

¥

Perzonatitular de |a Direccion, Departamento
o @rea de |a Unidad Administrativa

!

11. Recibe &l correo electranice con las
especificaciones del disefic impresa.

4. Envia la planeacion mensual de los disefios
impresos proyectados 3l Departamento de
Relaciones Publicas, Imagen y Comunicscion
Social.

Responsable de programa de lmagen

.

Personatitular dela Direccion, Departamento
o &rea de |3 Unidad Adminiztrativa

t

12. Elabora el disefio impraso y enviz, via
correc electronice, para revisien alz persona
titular de I3 Coordinacién de Imagen.

S. Enwia, por cada disafig, un correo
electrénico al Departamento de Relaciones
Puklicas, Imagen vy Comunicacién Social, en &l
que se indiquen |as especificacionsas del
dissfic deesta.

Responsable de programade Imagen

'

Personatitular dela Direccion, Departamento
o drea de |3 Unidad Administrative

!

E. Recibe de cada Unidsd Administrativa, Ia
planeacién mensual de los disefios impresos.

Titular del Departamento de Relaciones
Piblicas, Imasen y Comunicacién Social

L

7. Realizaelcronogramade actividades,
programandoe |z elaborscion de los disefios
impresos solicitsdos.

12. Recibe, via comeo electrinico, el disefo
impraso elaborado por el Responsable de
Programa.

Titular de Iz coordinacion de Imagen

¥

14. Revisa que =l disefic imprass cumpla con
lazespecificaciones requeridas.

Titular del Departamento de Relaciones

Publicas, Imagen y Comunicacien Social

I

Titular de |3 coordinacion de Imagen

15. ¢El disefio impreso cumple
con las especificaciones
requeridas?
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16. Envia por correo electrénico las
observaciones pertinentes 315 persons
rezponsable de programa de lmagen. Regresa
a laactividad 12.

Titular de |a coordinacion de Imagen

17. ¢El disefic
impreso requisre autorizacion
dela Direccion de Comunicacion
Socialde Is SAF

18. Envig, vis correo electrénico, el dissfic
impresc arevizién de |a Direccién de
Comunicacion Sccial delaSecretariade
Administracidn y Finanzas,

Titular de |3 coordinacion de Imagen

¥

13. Recibevia correo electronico, el disefio
impreso para revisitn y autoriz scicn.

Titular de Ia Direccion de Comunicacion Social
delaSecretaria de Administracion y Finanzas

20. tla personatitulardela
Direccion de Comunicacién Socialde
|2 SAF autoriza el disefio?

21. Devuelve 2l dizefioc s |a persona titular de
Iz coerdinacion. Regresas |s actividsd 12,

Responsable de programa de Comunicacion
Socizl

¥

22. Recibe el correo electrénico con |a
autorizacion del dissfio. ‘Q_‘®

Titular de la coordinacion de Imagen

23. ¢El dizefic es para publicar en
prensa?

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

3

24, Envia el disafio 2l enlscede prensa con las
medidasindicadas para su publicacion

Titular de I3 coordinacidon de Imagen

-

25. Verifica la publicacidn del disefio en
prensza. Fin del procedimiento.

Titular de Iz Direccién, Departamento o Srea
delz Unidad Administrativa

26. Enviz, de manera electrénica, eldizefio a

Iz person=titular de Iz Dirsccidn,
Departamente o drea de |a Unidad 4_®
Administrativa.

Titular de |3 coordinacion de Imagen

-

27. Recibe, de manerz electrénica, el disefio
solicitada.

Titular de la Direccion, Departamento o drea
de la Unidad Administrativa

B

28. Elabora la solicitud de pedido para
imprazian al Departamento de Compras para
su revizion, estando debidaments ssllada,
firmado y con |z imagen de muestra afiadida.

Titular de Ia Direccién, Departamento o Srea
dela Unidad Administrativa

i

25. Esperala entregade sus impresionss por
parts del Cepartamento de Compras.

Titular de I3 Direccidn, Departamento o 3rea
delaUnidad Administrativa

-

20. Verificague el disefo vy el producte
cumplen con |as especificaciones requeridas.

Titular de Iz Direccion, Departaments o 3rea
dela Unidad Administrativa

-

Procedimiento para Elabarar los Disefics
Impreso=s del Sistema para el Desarrolle
Integral de 1= Familia en Yucatan, realizado.

)
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