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1.- PRESENTACION

La Unidad de Vinculacién Social es la cuarta de trece unidades administrativas que
conforman el Sistema Municipal DIF (SMDIF), 6rgano descentralizado del Ayuntamiento

Constitucional del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, 2022-2024.

De acuerdo con el Reglamento Interno, publicado la Gaceta No. 11, (Afo 1, 7 de marzo
de 2022), se crea la presente Unidad, bajo la Direccion General de la Lic. Cynthia
Elizondo Basurto, con el objetivo de unificar y consolidar una imagen identitaria, asi
como informar sobre los programas, acciones y servicios de asistencia e inclusion social
a la poblacién naucalpense y particularmente a las mas vulnerable, comprendida en el

articulo 6 de dicho Reglamento.

Vinculacion Social del SMDIF presenta este Manual de Procedimientos con el cual se
establece un orden, perfectible ante la realidad, a partir de la estructura, las funciones,
los procesos y procedimientos del trabajo de las dos jefaturas que la componen: Disefio

Institucional y Gobierno Digital.
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2.- OBJETIVO GENERAL

Comunicar a la poblacion de Naucalpan de Juarez, México, los programas, acciones y

servicios de asistencia e inclusion social.

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

' cpcién de ' Revia, clasifica y | Da Vo.Bo. a etapas del | Estrategias de Difusion

solicitudes de analiza estrategia a . Institucional
elaboracion de plan implementar y canaliza i

estrategico de difusién | para autorizacion de difusion.

de informacion, Direccion General.

campanias, acciones y
servicios que ofrecen

las Unidades
Administrativas del
SMDIF
/
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OFICIO DE SOLICITUD PARA LA
IMPLEMENTACION DEL PLAN
ESTRATEGICO DE CAMPANA
DE DIFUSION DE
INFORMACION.

4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GENERA IDEAS Y DEFINE
CONCEPTO Y DESARROLLO
CREATIVO Y CONCEPTUALIZA
DE MENSAJES A TRANSMITIRSE

|

BASE A LAS NECESIDADES
INSTITUCIONALES Y FECHAS DE
CUMPLIMIENTO.

PLAN ESTRATEGICO DE
INFORMACION.

SE ANALIZA LA INFORMACION ——» [1 SE

7 DIRECCION

SE ESTABLECEN ETAPAS CON ——*

CUMPLIR CON LAS ETAPAS DEL——*

DETERMINA
OBJETIVO
ALCANZABLE ¥
MEDIBLE

GENERAL
AUTORIZA

0 SE ANALIZA

IMPACTO Y ESTADO
POST CAMPANA Y
SE INFORMA A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIAS DE DIFUSION INSTITUCIONAL

5.1.2 Objetivo:
Estructurar e implementar con base a las necesidades institucionales las estrategias de
difusion, encaminadas a beneficiar a la poblacién mas vulnerable.
5.1.3 Alcance:
Aplica a las 13 areas que conforman el SMDIF que requieran difusion de actividades o
programas de interés publico.
5.1.4 Referencias:
¢ Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo

Integral de la Familia".

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios y su
Reglamentacion.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
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e Bando Municipal 2022 de Naucalpan de Juarez, México.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México

5.1.5 Responsabilidades:

e Titular de la Unidad de Vinculacion Social
o Coordinar, dirigir, administrar, analizar y planear la informacion que sera
difundida.

o Solicitar a las diferentes unidades administrativas del SMDIF remitan
mediante oficio sus necesidades de comunicacion para su difusion y/o
publicacion.

o Instrumentar estrategia de difusion institucional.
e Auxiliar de Oficina “C”

o Recibir y registrar las solicitudes de difusion de informacion y dar
seguimiento.

5.1.6 Definiciones:

e Plan Estratégico: Documento donde se especifican los objetivos, medios y
montos de una campana, asi como las fechas de transmision y publicacion.

o Concepto creativo: Generacion de ideas y conceptualizacion de mensajes a
transmitirse en una Campana de Difusion.

e Campana de difusién: Campana de difusion digital utilizando RRSS, pagina
web y WhatsApp y/o Comunicacion Comunitaria que contiene informacion
relacionada con la imagen, servicios y programas de la institucion.

Elaboro Reviso: [ - Autorizo:

C. Adriana
Auxiliar

Lic. Berenice Wonfie Acosta Mirafuentes ic. ,‘ #zondo Basurto
Oficina “C” Titular de la dhiddd de Vinculacion Social del eneral del SMDIF
SMDIF




EH

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia ot

22-24

Manual de Procedimientos Pagina | 7
Unidad de Vinculacion Social

e Desarrollo Creativo: Produccién de piezas enfocadas a la asistencia social

+ Estudio Post-campana: Evaluacion del impacto del mensaje de una campafia,
posterior a su difusion, en medios digitales y/o comunicacién comunitaria.

5.1.7 Insumos:

e Cronogramas de trabajo: hoja en Excel para cronograma de actividades por
area, que contiene evento, hora, fecha y lugar para su cobertura y/o publicacion
en medios digitales o comunitarios.

o Oficios: Solicitud de implementacion de Plan Estrategico para la difusion de
campana de informacion.

5.1.8 Resultados:

e Posicionamiento del SMDIF ante la comunidad.

e Sensibilizaciéon de la comunidad.

5.1.9 Interaccion con otros Procedimientos:

Disefio Institucional

Gobierno Digital

5.1.10 Politicas:

Recibir con 5 dias de anticipacion las solicitudes de elaboracion de plan estratégico de
difusion de informacién, camparas, acciones y servicios que ofrecen las Unidades
Administrativas del SMDIF
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5.1.11 Desarrollo

NO.| AREA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. - . Entrega solicitud de elaboracion de plan estratégico de
! Unidasl Adminitiative difusion de informacién, campanas, acciones y servicios.
2 | Auxiliar de Oficina “C” Recibe y registra en libro de control, e informa
Recibe analiza la informacién, genera ideas y define
concepto, desarrollo creativo, conceptualiza mensajes
3 | Titular de la Unidad a transmitirse, determina objetivo alcanzable y medible
y presenta propuesta de la Estrategia de Difusion
Institucional.
. . Revisa, analiza y en su caso autoriza o en su caso hace
4 | Direccion General observaciones y regresa para la modificacion.
Recibe, en su caso realiza modificaciones y envia para
su autorizacion o en su caso inicia con las etapas de la
Titular de la Unidad de | Estrategia de Difusion Institucional, convoca a reunion
5 Vinculacion Social de trabajo con Titulares de Disefios Institucional y
Gobierno Digital, asigna tareas, fechas de entrega
segun lo establecido en las etapas programadas
Elabora disefios para medios digitales o material impreso
& | Jefsde Dissho instifucional a utilizar para la difusion de campana con el contem’do
aprobado, entrega en las fechas establecidas y envia al
Titular de la Unidad de Vinculacion Social para su Vo.Bo.
- Titular de la Unidad de | Recibeyen sucaso daVo.Bo.o en su caso regresa para
Vinculacion Social modificaciones.
8 | Jefatura de Gobierno Digital Recibe disefios aprobados y rgallza publ!cac_lones de
acuerdo a las fechas establecidas y analiza impacto
s [Toier oo 1 umaan g | BEEe R e o
Vinculacién Social : P ocimiento y va
acuse de recibo.
10 | Auxiliar de Oficina “C” Recibe y entrega
11 | Unidad Administrativa Recibe, firma y entrega acuse
12 | Auxiliar de Oficina “C” Recibe y archiva
Elaboro Reviso: L= Autorizo:
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5.1.12 Diagramacion
Diagrama de Flujo:
Unidad Auxiliar de Titular de la Unidad Direccién Jefe de Disefio Jefatura de
Administrativa Oficina"C" General Institucional Gobierno
Digital
2
RECIBE. RECIBE ANALIZA. RECIBE, ANALIZA
REGISTRA E —» | GENERA IDEAS Y EN SU CASO,
INFORMA DEFINE  CONCEPTO, JES CORRECTO?
DESARROLLO
CREATIVO,
CONCEPTUALIZA
1 MENSAJES A
TRANSMITIRSE.
ENTREGA DETERMINA
SOLICITA
SOLICITUD OBJETIVO MODIFICA- g:c?géo""
ALCANZABLE Y CIONES
MEDIBLE Y
L/J PRESENTA | __l
PROPUESTA DE LA
ESTRATEGIA DE
DIFUSION
INSTITUCIONAL
E
RECIBE | g
ENSUCASO. |
6
L_/-JN 51
ELABORA
DISENOS  PARA
MEDIOS
MODIFICA DIGITALES (8]
¥ MATERIAL
REGRESA IMPRESO A
PARA UTILIZAR CON EL
VO.BO CONTENIDO
APROBADO,
INICIA CON LAS ETAPAS DE LA E‘ECHEA?A ERLAS
ESTRATEGIA DE  DIFUSION ESTABLECIDAS Y
INSTITUCIONAL. CONVOCA A B ENVia PARA
REUNION DE TRABAJO CON VO.BO.
TITULARES DE  DISERNOS " U
INSTITUCIONAL Y GOBIERNO
DIGITAL, ASIGNA TAREAS,
FECHAS DE ENTREGA SEGUN
LO ESTABLECIDO EN LAS
ETAPAS PROGRAMADAS
"
RECIBE, REVISA | @
EN SU CASO,
ES CORRECTO?
11 10 » .
RECIBE ¥ RECIBE Y
REGRESA ENTREGA >
coinis A RECIBE,
ACUSE INFORME PUBLICA  EN
RECIBE, DA VOBO. FECHAS
A SOOLICITA Y ENVIA. ESTABLECIDAS
e MODIFICACIO Y ANALIZA
NES Y IMPACTO E
12 REGRESA INFORMA
9
RECIBE Y :j
ARCHIVA
RECIBE, ANALIZA  [of——
Y SOLICITA
ENTREGA DE
INFORME
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5.1.13 Medicion
Indicador para medir capacidad de respuesta
Numero de solicitudes recibidas : X 100 = 100%
NuUmero de solicitudes realizadas
Estrategias
5.1.14 Formatos e Instructivos
No aplica
/
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Froceso
proceso.
. Representa la bifurcacion de
Decision
un proceso
Representa el camino que une -
Flecha \
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Representa informacidn en
Base de Datos g
soporte digital
Elaboro Autorizé:
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Unidad de Vinculacién Social del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revisidn final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta
Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria: Segunda Sesion
Extraordinaria de fecha 24/febrero/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria
de fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una
version impresa se encuentran en poder de la Unidad de Vinculacién Social del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México (1 copia)
2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Naucalpan de Juarez, México (1 copia).

v
Elaboro Revisé: | Autorizé:
& AdﬁQeSPavén Lic. Bereni ognne Acosta Mirafuentes Eig. ia Flizondo Basurto
Auxiliay/gficina "ee Titular de, idad de Vinculacion Social del Director: neral del SMDIF
SMDIF

S T




8
H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia L
22-24

Manual de Procedimientos Pagina | 13
Unidad de Vinculacion Social

9. CONTROL DE FIRMAS

Directora G _ Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Autorizo

INOWMN  FEAN= AN
Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Valido

: a Rosa Mercado Galindo

Titular de la Contraloria del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Valido

Lic. Berenice-lvonne Acosta Mirafuentes
Titular de la Unidad inculacién Social del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Mexico

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
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