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Procedimiento para Realizar y Dar seguimiento al Contenido Publicado en las Redes Sociales del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

l. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar y dar seguimiento al contenido publicado en las
redes sociales del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de
estandarizar los procesos.

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

lll. 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 fraccion VI y IX; de la Ley General de Comunicacién Social.

Ambito Estatal

Articulo 11; de la Ley de Imagen Institucional para el Estado de Yucatan.

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

Articulo 22, fraccion XXXVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Puablica de Yucatan.
Articulo 38; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Copy: Texto informativo y fotografias, video o graficos para su publicacion en redes sociales.

DGCS: Direccion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Yucatan.

Interacciones: Son las reacciones que consigue una cuenta de redes sociales en sus seguidores por
medio de sus publicaciones, por ejemplo: me gusta, publicaciones compartidas, comentarios,
reproducciones.

Redes Sociales: Plataformas digitales (Facebook, Instagram y X) formadas por comunidades de
individuos con intereses, actividades o relaciones en comdn. Las redes sociales permiten el
contacto entre personas y funcionan como un medio para comunicarse e intercambiar informacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar y Dar seguimiento al Contenido Publicado en las Redes Sociales del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Interacciones en redes sociales: acciones que las y los usuarios realizan al relacionarse con un
contenido, como dar "me gusta", comentar, compartir, guardar o reaccionar, y que reflejan el nivel
de participaciéon y compromiso con una publicacién.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la coordinacion de Comunicacién Social
1. Revisa la agenda de eventos publicos de la Direcciéon General y las Unidades
Administrativas del Sistema.
2. Elabora la agenda semanal para las publicaciones en redes sociales.
3. Elabora los copys para publicar en redes sociales.
Responsable de programa de Comunicacién Social
4. Captura fotografias y/o material videografico de los eventos publicos del Sistema.
5. Selecciona las fotografias y/o videos que acompanaran los textos para redes sociales.
Titular de la coordinaciéon de Comunicacion Social
6. Envia via correo electrénico los copys, graficos, fotografias y/o videos seleccionados al
Departamento de Comunicacién Digital de la Direcciéon General de Comunicacién Social
(DGCS) para su revision.
Titular del Departamento de Comunicacion Digital de la Direccién General de Comunicacion Social.
7. Recibe, via correo electrénico, el material para su revisién y aprobacion.
8. ;La persona titular de DGCS aprueba el contenido de los copys?
e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.
9. Envia, a través del correo electrénico, las observaciones pertinentes a la persona titular de
la coordinacion de Comunicacion Social. Regresa a la actividad 3.
10. Devuelve los copys autorizados a la persona titular de la coordinacién de Comunicacion
Social.
Titular de la coordinacion de Comunicacién Social
11. Recibe via correo electronico los copys autorizados de la DGCS.
12. Envia via correo electrénico los copys, graficos, fotografias y/o videos autorizados por la
DGCS al Auxiliar administrativo de Comunicaciéon Social para su programacion.
Auxiliar administrativo de Comunicacion Social
13. Recibe de la persona titular de la coordinacién de Comunicacién Social, los copys, graficos,
fotografias y/o videos autorizados para su publicacién en redes sociales.
14. Publica en redes sociales los contenidos autorizados conforme a lo programado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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* Procedimiento para Realizar y Dar Seguimiento al Contenido Publicado en las Redes Sociales del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

15. Lleva el control y monitoreo de las interacciones en redes sociales de cada una de las

publicaciones realizadas del Sistema.
16. Responde los comentarios y/o mensajes que envian los usuarios a través de las redes

sociales del Sistema.

17. Informa via correo electrénico, a la persona titular de la coordinacion de Comunicacion
Social, de manera trimestral, el promedio de interacciones obtenidas en las publicaciones
emitidas a través de las redes sociales del Sistema.

Fin de procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Porcentaje
publicaciones (Publicaciones
realizadas en las | programadas/Publicacio Porcentaje Trimestral 100%
redes sociales nes realizadas) *100
del Sistema.

Promedio de
Interacciones
recibidas en las
publicaciones
realizadas en las
redes sociales
del Sistema.

(Me gusta +
publicaciones
compartidas +
comentarios +

reproducciones) /
(Publicaciones realizadas)

Promedio Trimestral 20

VII.  ANEXOS

AT* AC* PTC* | Disposicion

Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién k
final
Diagrama de flujo del

Procedimiento para
Realizar y Dar
seguimiento al

No aplica Contenido Publicado RPI 5anos | 5 anos %O Conservaciéon

en las Redes Sociales o

del Sistema para el

Desarrollo Integral de

la Familia en Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar y Dar seguimiento al Contenido Publicado en las Redes Sociales del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Realizar y Dar
seguimiento al Contenido Publicado en las Redes
Sociales del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

21/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Shirley Edi astillo Sanchez
Directora General del Sistemha para el Desarrollo Integral
de la Familid en Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar y Dar seguimiento al Contenido Publicado en las Redes

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

Realizar y Dar sesuimiento

2l Contenide Publicado en las
Redes Socislesdel Sistemaparael
Desarrollo Integral de |3 Familiaen
Yucstan.

1. Revisala agenda de eventos

piblicosde Ia Direccidn Ganeral v las

Unidades Administrativas del
Sistema.

Titular de I3 coordinacicn de
Comunicacion Social

‘

2. Elsbora I3 agenda semanal paralaz
publicaciones en redes scdisles.

Titular de Ia coordinacién de
Comunicacion Sacial

v

3. Elsbora los copys para publicar en
redessociales.

Titular de I3 coordinacicn de
Comunicacion Sacial

+

4. Captura fotografias y/o material
videografico de les eventos piiblicos
del Sistema.

Responsable de programade
Comunicacion Sacial

¥

5. Selecciona Iz fotografias yv/o
videosque scompsiiaran los textos
pars redessociales.

Responsable de programade
Comunicacion Social

¥

6. Enviavis correo electronica los
copys, graficos, fotografias y/o videos
seleccionados sl Departamento de
Comunicscion Cigital de la Direccion
General de Comunicacion Social
[DGCS) para su revision.

Titular de | coordinacion de
Comunicacion Social

¥

7. Recibeg, viacorres electrénico, &l
material para su revision y
aprobacion.

Titular del Departamento de
Comunicacion Digital de la Direccion
‘General de Comunicacicn Sodial.

8. iLlaperzona titular
de DGCS spruebs el contznide
delos copys?

3. Envia, atravésdel correc
electrénico, las cbsarvaciones
pertinentes ala personatitular de la

Regresa a laactividad 3.

coordinacion de Comunicacién Social.

Titular del Departamente de
Comunicacien Digital de Ia Direccidn
General de Comunicacion Social.

v

10. Devuelve los copys autorizados a
|z personatitular de Ia coordinacion
deComunicacién Sccial.

Titular del Departamento de
‘Comunicacién Digital de Ia Direccidn
General de Comunicacion Sccial.

i

11. Recibe via correo electronico oz
copysautorizadozde la DGCS.

Titular de Ia coordinacicn de
Comunicacion Social

3

12. Enviaviacorreo electrénico los
copys, gréficos, fotografias y/o videos
autorizados por la DGCS a3l Auxiliar
administrativo de Comunicacian
Social para su programacion.

Titular de Ia coordinacion de
Comunicacicn Social

¥

13. Recibe dela persons titular de I3
coomdinacion de Comunicacidn Social,
loz copys, graficos, fotografiasy/o
videosautorizados parasu
publicacién en redes sociales.

Auzxliar administrativo de
Comunicacion Social

+

14. Publics en redessaciales oz
contznidos autorizadosconforme s lo
programado.

Auxiliar administrative de

‘Comunicacién Sacial

15. Ueva el control vy monitorso de
lasinteraccionss en redes socialezde
cada unade las publicaciones
realizadas del Sistama.

Ausliar administrativo de
unicacion Social

¥

1E. Responde los comentariosy/o
mensajes que envian los usuarios 2
través de lasredes sociales del
Sistema.

Ausiliar administrativo de
Comunicacion Social

.

17. Informa via correo electrénica, 3
|2 personatitular de I3 coordinacidn
deComunicacién Social, de manera
trimastral, &l promedio de
interaccionez ebtenidas en las
publicaciones emitidas.

Audliar adminiztrativo de
Comunicacion Sacial

Reslizar y Dar seguimisnto

al Contenide Publicade en las
Redes Sociales del Sistema para gl
Desarrollo Integral de |2 Familiaen
‘Yucatan, realizado.
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