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1. Presentacion

La Unidad de Comunicacién Social del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
(SMDIF) de Coyotepec, Estado de México, es el area responsable de gestionar, coordinar y
difundir la informacién institucional dirigida a la ciudadania, con el propésito de fortalecer la
transparencia, la imagen publica y la vinculacién social del organismo.

Esta unidad se encarga de planear estrategias de comunicacion interna y externa, emitir
contenidos oficiales, coordinar eventos publicos, atender medios de comunicacién, administrar
redes sociales y asegurar que la informacién difundida sea veraz, oportuna y alineada a los
objetivos institucionales del SMDIF. Su labor contribuye a garantizar el derecho a la informacion,
mejorar la percepcion publica y promover la participacion social en los programas y servicios que
brinda el DIF Municipal.

El presente Manual de Procedimientos documenta de forma clara, ordenada y sistematizada las
actividades que desarrolla la Unidad de Comunicaciéon Social, definiendo responsabilidades,
canales de comunicacién y procesos operativos, con el fin de garantizar un funcionamiento
eficiente, profesional y acorde al marco legal y normativo vigente.
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2. Objetivo general

Fortalecer la transparencia, la imagen institucional y la vinculaciéon con la ciudadania a traves de
la formalizacién, estandarizacion y sistematizacién de los procesos de difusién, comunicacion y
atencion a medios realizados por la Unidad de Comunicacién Social del SMDIF de Coyotepec.

Este objetivo busca garantizar que la informacién institucional sea clara, veraz y oportuna; que
los procedimientos internos se realicen de manera organizada y estratégica, y que la
comunicacion contribuya al posicionamiento del SMDIF, al acceso a la informacion publica y al
bienestar de las familias del municipio.
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3. Descripcion de los Procedimientos

3.1 Nombre del Procedimiento: Cobertura de actividades; toma de fotografias y
videos, para posterior difusion en redes sociales oficiales.

3.1.1 Objetivo: Tomar evidencia de las actividades que se realizan el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Coyotepec, de esta manera informamos a la
ciudadania de los diferentes apoyos y servicios que ofrece el sistema.

3.1.2 Referencias:

e Ley General de Comunicacion Social
* Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Coyotepec

3.1.3 Definiciones

e Cobertura: Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado, para
realizar el registro en audio, video y fotografia, de la actividad.
3.1.4 Abreviaturas

» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

3.1.5 Insumos

Cada coordinacion, unidad o areas del SMDIF deberan enviar un oficio a la Unidad de
Comunicacién Social, en dicho oficio debe especificar el nombre del evento, dia, fecha y
lugar exacto donde se llevara a cabo. Deberan hacerlo llegar 5 dias antes del evento a
cubrir para calendarizarlo.

3.1.6 Resultados

Se realiza la edicion de las fotografias y videos en caso de ser necesario, posteriormente
se hace la difusion de los mismos en las redes oficiales del SMDIF.
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3.1.7 Politicas

Los medios de comunicacion no deben difundir imagenes, voz, nombre, datos

personales, ocualquier otra referencia que permita la identificacion de nifias, nifios o

adolescentes, aun cuando se modifiquen, difuminen o no se especifiquen sus

identidades.
3.1.8 Desarrollo
No.

Puesto y Area:

Titulares de las

Coordinaciones, Unidades

y Areas

Titular de la Unidad de
Comunicacién

Titular de la Unidad de
Comunicacién Social o
Auxiliar

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social o
Auxiliar

Titular de la Unidad de
Comunicacién Social o
Auxiliar

/

7 )/f,é:«f”ﬂ/g -C’U ‘

Descripcion de la Actividad:

Realiza el oficio con las
especificaciones de cuando, donde
y a qué hora sera el evento a cubrir.

Agenda la fecha del evento para su
cobertura y decide si se tomara video
en vivoo video editado.

Toma fotografias y videos del evento

Concluido el evento, realiza una
revision de las evidencias para la
edicion y seleccién delas mismas.

Realiza las publicaciones
correspondientes en las redes
sociales oficiales del SMDIF, con la
finalidad de que los ciudadanos
estén enterados del trabajo que se

realiza.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

3.1.9 Diagramacion
Titulares de las Coordinaciones, Titular de la Unidad de
Unidades y Areas Comunicacion Social o Auxiliar

Calendariza la fecha del evento para su
Oficio escrito por el Titular de la cobertura y decide si se hara transmision
Coordinacion, Unidad o area que en vivo o se tomara video para su
requiera la cobertura posterior edicion.

Estado de México.

Toma fotografica y de videos del evento
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Realiza una revision de las evidencias para
la edicion y seleccidn de las mismas.

Realiza las publicaciones
correspondientes en las redes sociales
oficiales del SMDIF, con la finalidad de
que los ciudadanos estén enterados del
trabaio que se realiza.
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3.2. Realizacion de disefios digitales para su posterior difusion en las redes
sociales oficiales del SMDIF.

3.2.1 Objetivo: Crear los disefios que las coordinaciones, unidades y areas necesiten
para la difusion de sus servicios o actividades y que de esta manera la ciudadania se
entere por medio de nuestras redes sociales oficiales.

3.2.2 Referencias

° Ley General de Comunicacion Social

° Reglamento interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia deCoyotepec

° Reglamento Orgénico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec

3.2.3. Definiciones

Cobertura: Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado, para
realizar el registro en audio, video y fotografia, de la actividad.

0 Difusién: Propagar o divulgar conocimientos, noticias, actitudes, costumbres,
modas, etcétera.

3.2.4 Abreviaturas

. SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

3.2.5 Insumos

Cada coordinacion, unidad o areas del SMDIF deberan enviar un oficio a la Unidad de
Comunicacion Social, en dicho oficio debe especificar detalladamente la informacion que
necesita que se difunda, en caso de ser un evento al que se quiere invitar a la ciudadania,
poner fecha, lugar y hora donde se llevara a cabo el evento. Deberan hacerlo llegar 5
dias 0 mas antes del evento para tener tiempo de hacerlo y publicarlo.
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3.2.6 Resultados

Se realizan disefios de actividades, servicios y mas que ofrecen las diferentes

coordinaciones, posteriormente se publican en nuestras redes sociales oficiales del

SMDIF y también se imprimen para pegar en la entrada de la clinica y Casas de Dia.

3.2.7 Politicas

Los medios de comunicacion no deben difundir imagenes, voz, nombre, datos

personales, ocualquier otra referencia que permita la identificacion de nifias, nifios o

adolescentes, aun cuando se modifiquen, difuminen o no se especifiquen sus

identidades.
3.2.8 Desarrollo
No. Puesto y Area:
1 Titulares de las
Coordinaciones, Unidades
y Areas
2 Titular de la Unidad de
Comunicacion
3 Titular de la Unidad de
Comunicacién Social o
Auxiliar
4 Titular de la Unidad de

Comunicacioén Social o
Auxiliar

’
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Descripcion de la Actividad:

Realiza el oficio con las
especificaciones de la informacién
que quiere que se coloque en el
diserio.

Calendariza la fecha de |Ia
publicacién.

Se realiza el disefio del flyer.

Se realiza la publicacién
correspondiente del disefo final, en

las diferentes redes sociales del
SMDIF, asi como la difusion impresa.
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3.2.9 Diagramacion

Titulares de las Coordinaciones,
Unidades
y Areas

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social
o Auxiliar

Oficio escrito por el Titular de la
Coordinacion, Unidad o area que
requiera el disefio y difusion del mismo

Calendariza el dia que se publicara
el flyer.

Se realiza el disefio solicitado.

Se realiza la publicacién correspondiente
del disefio final, en las diferentes redes
sociales del SMDIF, asi como la difusion
impresa.
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3.3. Nombre del Procedimiento: Realizacién de disefios para impresién como
folletos, lonas, banners, credenciales, entre otros.

3.3.1 Objetivo: Crear disefios impresos llamativos para mantener informada la
ciudadania de los servicios o eventos que las que coordinaciones, unidades o areas
ofrecen.

3.3.2 Referencias:

Ley General de Comunicacion Social
Reglamento interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

deCoyotepec

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec

3.3.3 Definiciones

Cobertura: Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado, para
realizar el registro en audio, video y fotografia, de la actividad.

Difusion: Propagar o divulgar conocimientos, noticias, actitudes, costumbres, modas,
etcétera.

Banner: anuncio publicitario

3.3.4 Abreviaturas

SMDIF; Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
3.3.5 Insumos

Cada coordinacion, unidad o areas del SMDIF deberan enviar un oficio a la Unidad de
Comunicacién Social, en dicho oficio debe especificar detalladamente la informacion que
necesita que se coloque en el medio impreso, en caso de ser un evento al que se quiere

invitar a la ciudadania, poner fecha, lugar y hora donde se llevara a cabo el evento. Dicho
oficio deberan hacerlo llegar 5 dias 0 mas antes para tener tiempo de realizario.

3.3.6 Resultados

Se realizan disefios para impresion de la informacion que las coordinaciones, unidades o
areas quieran difundir a la poblacion.
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3.3.7 Politicas

Los medios de comunicaciéon no deben difundir imagenes, voz, nombre, datos

personales, ocualquier otra referencia que permita la identificacion de nifias, nifios o

adolescentes, aun cuando se modifiquen, difuminen o no se especifiquen sus

identidades.
3.3.8 Desarrollo
No. Puesto y Area:
1
Titulares de las
Coordinaciones,
Unidades y Areas
2
Titular de la Unidad de
Comunicacién
3
Titular de la Unidad de
Comunicaciéon Social o
Auxiliar
4

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social o

Auxiliar

4, " =
Ceres /9

Descripcion de la Actividad:

Realiza el oficio con las
especificaciones de lo que quiere que
se coloque en el medio impreso.

Calendariza la fecha en el que se
realizara el disefo.

Realizacion del disefio.

Se envia el disefio terminado al titular
de la coordinacién, unidad o areas
que lo solicitd, ellos tendran que
hacer su debida requisicion para que
se imprima el disefio.
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“2025. Bicentenario de |a vida municipal en el Estado de México"

3.3.9 Diagramacion
Titulares de las Coordinaciones, Titular de la Unidad de
Unidades Comunicacién Social

y Areas

o Auxiliar

Realiza el oficio con las
especificaciones de lo que quiere que
se coloque en el medio impreso.

Calendariza la fecha en el que se
realizara el disefo.

Realizacion del disefio.

Se envia el disefio terminado al titular de
la coordinacién, unidad o areas que lo
solicito, ellos tendran que hacer su debida
requisicion para que se imprima.
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4. Simbologia.

Simbolo

Significado

Numero de actividad

Linea conectora

Cuadro de extracto de actividad

i

Linea de flujo

5. Registro de ediciones.

Fecha de actualizacion

Descripcion de la actualizacion

25 de abril del 2024

Manual de Procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Social del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia,
Coyotepec, Estado de México.
Primera edicién: Elaboracién

Octubre 2025 Manual de Procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Social del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia,
Coyotepec, Estado de México.
Segunda edicion: Actualizacion
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6.- Distribucién

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la de Unidad de Comunicacién
Social del Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia del SMDIF.

Direccion General del SMDIF.

Organo Interno de Control del SMDIF.
Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
Unidad de Comunicacién Social.
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7. Validacién

o
In %ﬁllez Garcia. Doctor Santos Olvera Camargo.
residente Honorifico Director General
| Sistema Municipal para el Del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral Desarrollo Integral
De la Familia de Coyotepec, De la Familia de Coyotepec,
Estado de México Estado de México
Vo. Bo.
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‘ Comunicacion Social fv"
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Ciudadana Alinne Santana Salas

Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
De la Familia de Coyotepec, Estado de México

Aprobado mediante la Décima Tercera Sesiéon Extraordinaria de la Junta de Gobierno

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de
México, de fecha veinticuatro de octubre de dos mil veinticinco, durante el desarrollo del

punto numero tres del orden del dia.
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