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PRESENTACIÓN

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México. impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orlenaado a la generación de

resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas	 •
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad.

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a 	 r , o de ia Direcciori
Mejoramiento de Procesos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. La estructura organizacivai

división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades neconaendadas, el nivel qe
centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se °Enserien, soll algunes clu les

aspectos que delinean la gestión administrativa de esta unidad administrativa del ISSEMYM.

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la al:Cid+, adminisiraciva E' rece

impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, trzesparuncia, organización,

liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la capacidad de los procesos de trabajo que se desarrollan en las unidades médico administrativas del Instituto, a partir
del establecimiento de los lineamientos que habrá de observar la Dirección de Mejoramiento de Procesos conjuntamente con las
áreas, mediante la elaboración e integración de instrumentos administrativos como son los Manuales de Procedimientos y los
formatos institucionales.

MAPA DE PROCESOS

MAPA DE ALTO NIVEL
COMUNICACIÓN CON EL USUARIO

INTEGRACIÓN YIO ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS
INSTITUCIONALES

•

•
ELABORACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS INSTITUCIONALESPROCESOS

SUS TANT:VOS
	

L

DEMANDA DE
INSTRUMENTOS

ADMINISTRATIVOS
INSTITUCIONALES

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y
UNIDADES MÉDICO
ADMINISTRATIVAS

PROCESOS
ADJETIVOS

ADMINISTRACIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE	 - ADMINISTRACIÓN DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES Y PRESUPUESTOS EQUIPO TÉCNICO

SERVICIOS



Edición:	 Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCIÓN DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS

Fecha:	 Octubre 2009
Código:
	

203F 71000
Página:
	

VI

Edición: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCIÓN DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS

Fecha:
	

Octubre 2009
Código:	 203F 71000 /01
Página:

Página 4 G A. C E lra
FDFL COH119591E1FlUVO 16 de diciembre de 2009      

Edición:	 Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCIÓN DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS 

Fecha:	 Octubre 2009 
Código:	 203F 71000  
Página:	 V    

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ELABORACIÓN YI0 ACTUALIZACIÓN DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
INSTITUCIONALES: De la solicitud de elaboración o actualización a la validación y distribución de instrumentos
administrativos.

Procedimiento 01:
Elaboración y/o Actualización de Manuales de Procedimientos.

Procedimiento 02:
Diseño y/o Actualización de Formatos Institucionales.

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
Elaboración y/o Actualización de Manuales de Procedimientos.

OBJETIVO:

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de las unidades médico administrativas del Instituto, mediante la elaboración y/o
actualización de manuales de procedimientos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos adscritos a la Dirección de Mejoramiento de Procesos, así como a las unidades médico
administrativas o unidades administrativas y a los enlaces designados para la integración conjunta de los manuales de
procedimientos, asimismo aplica a la Dirección General de Innovación que es la unidad administrativa encargada de revisar y
emitir el dictamen técnico de los manuales de procedimientos.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capítulo V, De las
Atribuciones de las Coordinaciones y Unidades, Artículo 20.
Gaceta del Gobierno No.50, 8 de septiembre de 2009.

Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F71000 Dirección de Mejoramiento de Procesos,
203F71200 Subdirección de Procedimientos Operativos, 203F71201 Departamento de Procedimientos Médicos, 203F71202
Departamento de Procedimientos Administrativos.
Gaceta del Gobierno No.70, 7 de octubre de 2009.

Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos. Gobierno del Estado de México, Secretaría de
Finanzas, Planeación y Administración, Dirección General de Innovación, Estructura y Organización. Noviembre de 2005.

RESPONSABILIDADES:

La Dirección de Mejoramiento de Procesos es la unidad administrativa responsable de elaborar y/o actualizar los manuales
de procedimientos en corresponsabilidad con las unidades médico administrativas de Instituto, mismos que servirán como base
para la realización adecuada y homogénea de sus actividades.
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El Director de Mejoramiento de Procesos deberá:
Recibir las solicitudes para actualización y/o elaboración de manuales de procedimientos institucionales.
Instruir al responsable para atención de las solicitudes recibidas.
Validar con su firma los manuales de procedimientos elaborados en el área a su cargo.

El Subdirector de Procedimientos Operativos deberá:
Recibir el proyecto de manual de procedimientos, efectuar revisión previa a la prevalidación y verificar que cumpla con
los lineamientos técnicos de acuerdo a la Guía para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.

El Jefe del Departamento de Procedimientos Médicos o el Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos deberá:

Recibir las solicitudes para elaboración y/o actualización de los manuales de procedimientos de las unidades médico
administrativas o unidades administrativas del Instituto.
Asignar al analista responsable de la atención de la solicitud.
Revisar la integración del proyecto del manual de procedimientos.
Turnar el proyecto del manual de procedimientos a la unidad médico administrativa solicitante para su revisión y
validación.
Turnar el manual de procedimientos a la Dirección General de Innovación para que emita dictamen técnico.

El Analista del Departamento de Procedimientos Médicos o el Analista del Departamento de Procedimientos
Administrativos deberá:

Registrar la entrada de la solicitud de elaboración de manual de procedimientos en el formato "Seguimiento de
Avances-Manuales de Procedimientos".
Coordinar reuniones de trabajo con el personal adscrito a la unidad médico administrativa solicitante.
Registrar y dar seguimiento a los avances de los trabajos encomendados.
Elaborar conjuntamente con el enlace designado el desarrollo de los procedimientos.
Elaborar el proyecto del manual de procedimientos conforme a los lineamientos establecidos en la Guía Técnica para
la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
Registrar en la "Bitácora de Reunión de Trabajo" las actividades desarrolladas.

El Titular de la unidad médico administrativa o unidad administrativa deberá:
Designar al enlace del área para la elaboración del manual de procedimientos.
Revisar y prevalidar el proyecto de manual de procedimientos.
Validar el manual de procedimientos.

El Enlace de la unidad médico administrativa o unidad administrativa deberá:
Proporcionar la información necesaria para la elaboración del proyecto de manual de procedimientos.
Participar en las reuniones de trabajo acordadas con el analista de la Dirección de Mejoramiento de Procesos.
Integrar conjuntamente con el analista de la Dirección de Mejoramiento de Procesos el proyecto de manual de
procedimientos.

DEFINICIONES:

Bitácora de trabajo:

Enlace:

Registro de las actividades realizadas y de los acuerdos entre el personal de la Dirección
de Mejoramiento de Procesos y la unidad médico administrativa que se atiende.

Servidor público designado por el titular de la unidad médico administrativa o unidad
administrativa, con capacidad de decisión y conocimiento de los procesos que se
documentan.

Manual de Procedimientos:	 Documento que contiene la descripción de las actividades y los métodos de trabajo que
operan en una organización.

Solicitud:	 Oficio mediante el cual la unidad médico administrativa requiere la elaboración o
actualización del manual de procedimientos.

INSUMOS:
- Solicitud para la elaboración y/o actualización de un manual de procedimientos.

RESULTADOS:
Manual de procedimientos validado.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica.
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POLÍTICAS:

La unidad médico administrativa solicitante designará a un enlace responsable de la atención y seguimiento de !os
trabajos para la integración conjunta del manual de procedimientos.
La asesoría para la elaboración de los manuales de procedimientos se proporcionará en dos modalidades, en fce erra
personalizada o mediante capacitación grupal.
Toda sesión de trabajo se registrará en la "Bitácora de Reunión de Trabajo".
El proyecto del manual de procedimientos deberá ser validado por el titular de la unidad médico administrativa o unidad
administrativa solicitante.
La Dirección de Mejoramiento de Procesos solicitará e! dictamen técnico correspondiente a la Dirección General de
Innovación, previo a su publicación en la Gaceta del Gobierno.

-	 Los manuales de procedimientos originales serán resguardados en la Coordinación de Innovación y Calidad,
entregándose copia controlada al área responsable.
Todo cambio o modificación que requiera el manual de procedimientos validado deberá solicitarse por escrito a la
Dirección de Mejoramiento de Procesos.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y/0 ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA
I PUESTO

ACTIVIDAD

I Dirección de Mejoramiento
de Procesos I Director

Recibe	 por	 parte	 de	 alguna	 unidad	 médico	 administrativa	 o	 unidad
administrativa	 del	 Instituto	 original	 y	 copia	 del	 oficio	 de	 solicitud	 para	 la
elaboración y/o actualización de un manual de procedimientos, firma acuse de
recibo y devuelve.
Obtiene copia y la entrega al departamento de procedimientos médicos o
procedimientos administrativos, según corresponda, para su atención. Archiva
oficio original.

2 Departamento.de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe	 copia	 del	 oficio	 de	 solicitud	 de	 elaboración	 del	 manual	 de
procedimientos, se entera, asigna a un analista para la atención procedente y
le entrega la copia del oficio de solicitud.

3 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Analista

Recibe	 copia	 del	 oficio	 de	 solicitud,	 se	 entera,	 registra	 la	 entrada	 de	 la	 1
solicitud	 en	 el	 formato	 "Seguimiento	 de	 Avances-Manual	 de
Procedimientos", 	 integra el formato a la carpeta de seguimiento del
Departamento correspondiente. Genera expediente de la unidad médico
administrativa o unidad administrativa solicitante, integra a éste la copia del
oficio de solicitud y retiene.

H
4 Departamento de

Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Analista

Elabora oficio de respuesta en original y copia dirigido a ia unidad médico
administrativa o unidad administrativa en el cual solicita la designación de un
enlace para la elaboración conjunta del manual de procedimientos. Obtiene
firma del Director de Mejoramiento de Procesos, entrega original y recaba
acuse de recibo en copia. Integra copia al expediente.

5 Unidad Administrativa/
Unidad Médico
Administrativa/ Titular

Recibe	 oficio	 de	 respuesta,	 se	 entera,	 designa	 enlace	 del	 área	 para	 la
elaboración	 del	 manual	 de	 procedimientos y	 lo	 instruye	 para	 atender al
analista de la Dirección de Mejoramiento de Procesos. 	 Elabora oficio de
respuesta dirigido al Director de Mejoramiento de Procesos, entrega original
y recaba acuse de recibo en copia.

6 Dirección de Mejoramiento
de Procesos I Director

Recibe oficio, se entera, genera copia, instruye para su atención y la entrega al
titular del Departamento correspondiente.

17 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe copia del oficio de respuesta de designación de enlace, se entera y
turna al analista encargado de la atención del área de que se trate.

8 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Analista

Recibe copia del oficio de respuesta de designación del enlace, !a registra en el
"Seguimiento de Avances-Manual de Procedimientos", se comunica
vía telefónica con el enlace de	 la	 unidad	 médico administrativa o	 unidad
administrativa solicitante para establecer fecha y hora de la reunión de trabajo.
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No. ! UNIDAD ADMINISTRATIVA
I PUESTO

.1 _
9 I Unidad Administrativa/

Unidad Medico
Administrativa/ Enlace

0 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Analista

T Departamento de
Procedimientos Médicos!

ACTIVIDAD

Recibe llamada, acuerda fecha y hora de reunión de trabajo con el área de
procedimientos, agenda reunión y espera fecha acordada.

Registra fecha y hora de reunión de trabajo y espera fecha estipulada.

En la fecha señalada, asiste a la reunión de trabajo con el enlace de la unidad
médico administrativa o unidad administrativa y proporciona asesoría para la

I 2

i•

H
,

.....cFai cal siciew ut:

Procedimientos
Administrativos! Analista

L

•• 	 •	 •'mar te_vull uei manual ue pi uceuuniericus. Registra las actividadesreanzaaas

en la "Bitácora - Reunión de Trabajo", recaba firma del enlace y retiene.
Agenda nueva reunión de trabajo, le indica al enlace la información que debe
obtener, se retira y espera.

Unidad Administrativa/
Unidad Médico
Administrativa/ Enlace

En la fecha señalada, asiste a la reunión de trabajo acordada con el analista de
la Dirección de Mejoramiento de Procesos, recibe asesoría, se entera de la
información que debe obtener y agenda fecha de la próxima reunión de
trabajo. 

13

J-

Unidad Administrativa/
Unidad Médico

i Administrativa/ Enlace

Recaba la información solicitada por el analista y espera fecha y hora de la
próxima reunión.

14

1

15

Unidad Administrativa/
Unidad Médico
Administrativa/ Enlace

En la fecha estipulada para la reunión, atiende al analista, le proporciona la
información y elaboran conjuntamente, el desarrollo de los procedimientos
que integran el manual.

Departamento	 de
Procedimientos	 Médicos/
Departamento	 de
Procedimientos
Administrativos/ Analista

En	 la fecha estipulada acude a la unidad 	 médico administrativa o 	 unidad
administrativa y solicita al enlace la información requerida, en caso necesario
le solicita requisitar el formato "Análisis de	 Procesos" para recopilar
información, analiza información obtenida y conjuntamente con el enlace,
elabora	 los	 desarrollos	 de	 los	 procedimientos a documentar,	 registra	 las
actividades realizadas en la "Bitácora - Reunión de Trabajo", recaba firma
del enlace en su caso, agenda nueva reunión, informa al enlace y se retira.
Registra reuniones de trabajo en el "Seguimiento de Avances-Manual de
Procedimientos", 	 integra	 al	 expediente	 los	 formatos	 "Análisis	 de
Procesos" y "Bitácora - Reunión de Trabajo" generados.

16 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Analista

Con base en la información recabada en el formato "Análisis de Procesos",
observaciones recibidas, los desarrollos elaborados conjuntamente con 	 el
enlace y con base en lo estipulado en la "Guía Técnica para la Elaboración de
Manuales	 de	 Procedimientos",	 integra	 el	 proyecto	 del	 manual	 de
procedimientos y lo turna al jefe del departamento para su revisión.

17 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos! Jefe

Recibe	 proyecto	 de	 manual	 de	 procedimientos,	 efectúa	 su	 revisión	 y
determina:

¿Cumple con los requisitos de la "Guía Técnica para la elaboración
de Manuales de Procedimientos?

I 8

19

Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

No cumple con los requisitos.

Emite observaciones	 al	 proyecto de	 manual	 y turna al	 analista	 para	 su
corrección.
Se conecta a la operación No.16.

Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Si cumple con los requisitos.

Turna	 proyecto	 de	 manual	 de	 procedimientos 	 al	 Subdirector	 de
Procedimientos Operativos para su revisión.
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No.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ PUESTO
ACTIVIDAD

20 Subdirección de
Procedimientos Operativos
/ Subdirector

Recibe proyecto de manual de procedimientos, analiza, emite observaciones y

determina:

¿Cumple con los requisitos de la "Guía Técnica para la elaboración
de Manuales de Procedimientos"?

21 Subdirección de
Procedimientos Operativos
/ Subdirector

No cumple con los requisitos.

Emite observaciones al proyecto de manual de procedimientos y turna al Jefe
de Departamento correspondiente para su corrección.
Se conecta a la operación No.20.

22 Subdirección de
Procedimientos Operativos
/ Subdirector

Si cumple con los requisitos.

Devuelve proyecto de manual de procedimientos al Jefe de Departamento que
corresponda informándole que el documento cumple con 	 los	 requisitos
establecidos	 en	 la	 "Guía	 Técnica	 para	 la	 elaboración	 de	 Manuales	 de
Procedimientos" e instruye su prevalidación.

23 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe proyecto de manual de procedimientos, elabora oficio dirigido al titular
de la unidad	 médico administrativa o unidad administrativa y lo turna al
Director de Mejoramiento de Procesos para su firma. Retiene proyecto.

24 Dirección de Mejoramiento
de Procesos / Director

Recibe oficio	 para envío del	 proyecto	 de manual	 de	 procedimientos a
prevalidación, se entera, firma oficio y devuelve al jefe del departamento de
procedimientos correspondiente.

25 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe oficio firmado, anexa el proyecto del manual de procedimientos y

turna a la unidad	 médico administrativa o unidad administrativa para su
prevalidación. Obtiene acuse de	 recibo en copia de oficio y archiva en
expediente. Registra el envío del documento en el formato de "Seguimiento
de Avances-Manual de Procedimientos".

26 Unidad Administrativa/
Unidad Médico
Administrativa/ Titular

Recibe oficio y proyecto del manual de procedimientos, previa firma de
recibido en el acuse. Se entera y archiva oficio.	 Revisa conjuntamente con el
enlace la información contenida en el proyecto del manual de procedimientos
y determina:

¿El manual requiere modificaciones?

27 Unidad Administrativa/
Unidad Médico
Administrativa/ Titular

Si requiere modificaciones.
Realiza observaciones al contenido del 	 proyecto del	 manual y las turna
mediante oficio a la Dirección de Mejoramiento de Procesos. Obtiene acuse
de recibo en copia de oficio y archiva.

28 Dirección de Mejoramiento
de Procesos/Director

Recibe oficio y proyecto del manual con observaciones, previa firma de
recibido, se entera, archiva oficio, turna el proyecto del manual al jefe del
departamento de procedimientos correspondiente e instruye 	 realizar las
modificaciones pertinentes.

29 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe proyecto del manual de procedimientos, se entera, entrega el proyecto
del manual al analista e instruye solventar las observaciones solicitadas.

30 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Analista

Recibe	 proyecto	 de	 manual	 con	 observaciones,	 registra	 la entrada	 del
documento en el formato de "Seguimiento de Avances-Manual de
Procedimientos",	 realiza	 las	 modificaciones	 pertinentes	 y	 lo	 turna
nuevamente al jefe del departamento.
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No.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ PUESTO
ACTIVIDAD

31 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe proyecto de manual de procedimientos corregido, efectúa revisión,
elabora	 oficio	 dirigido	 a	 la	 unidad	 administrativa	 o	 unidad	 médico
administrativa, obtiene firma del Director de Mejoramiento de Procesos,
adjunta proyecto de manual y entrega.
Se conecta con la operación No. 26.

32 Unidad Administrativa/
Unidad Médico
Administrativa/ Titular

No requiere modificaciones.
Emite la prevalidación del proyecto de manual de procedimientos rubricando
el documento y turna mediante oficio a la Dirección de Mejoramiento de
Procesos. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

33 Dirección de Mejoramiento
de Procesos / Director

Recibe oficio y proyecto de manual de procedimientos prevalidado, se entera.
fotocopia el oficio, archiva original del oficio y turna la copia del oficio junto
con el proyecto del manual de procedimientos al jefe del departamento de
procedimientos correspondiente.

34 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe copia del oficio junto con proyecto de manual de procedimientos
prevalidado por el área solicitante, registra la entrada del documento en el
formato de "Seguimiento de Avances-Manual de Procedimientos" e
integra oficio al expediente correspondiente.
Elabora oficio solicitando a la Dirección General de Innovación el dictamen
técnico del proyecto de manual de procedimientos y turna al Director de
Mejoramiento de Procesos para firma.

35 Dirección de Mejoramiento
de Procesos / Director

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve.

36 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe oficio firmado, obtiene dos copias, anexa el proyecto de manual de
procedimientos y envía a la Dirección General de Innovación. Asimismo turna
una copia a la Coordinación de Innovación y Calidad para su conocimiento.
Obtiene acuse de recibo y lo archiva en el expediente. Espera dictamen
técnico.

37 Dirección General de
Innovación

Recibe oficio y proyecto de manual de procedimientos, archiva oficio, revisa
proyecto de manual de procedimientos y determina:

¿Cumple con lo establecido en la Guía Técnica para la Elaboración
de Manuales de Procedimientos?

38 Dirección General de
Innovación

No cumple con lo establecido.

Realiza observaciones al proyecto de manual de procedimientos, emite el
dictamen técnico con recomendaciones, adjunta proyecto de manual y turna
mediante oficio a la Dirección de Mejoramiento de Procesos. Obtiene acuse
de recibo en copia de oficio y archiva.

39 Dirección de Mejoramiento
de Procesos / Director

Recibe oficio junto con proyecto de manual con observaciones y dictamen
técnico con recomendaciones, se entera, obtiene copia del dictamen, turna la
copia junto	 con	 el	 proyecto	 de	 manual	 al	 jefe	 del	 departamento	 de
procedimientos correspondiente. Archiva oficio y dictamen original.

40 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe proyecto de manual de procedimientos con observaciones y copia del
dictamen técnico con recomendaciones, revisa y turna al analista para que
realice las modificaciones pertinentes.

41 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Analista

Recibe proyecto de manual de procedimientos con observaciones y copia del
dictamen técnico con recomendaciones, realiza las modificaciones pertinentes al
proyecto de manual y turna al jefe del departamento de procedimientos
correspondiente. Archiva proyecto de manual con observaciones y dictamen.
Registra la entrada del documento en el formato de "Seguimiento de
Avances-Manual de Procedimientos".
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No.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

I PUESTO
ACTIVIDAD

42 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe	 proyecto	 de	 manual	 de	 procedimientos	 corregido,	 elabora	 oficio
solicitando a la Dirección General de Innovación el dictamen técnico del manual
de procedimientos y lo turna a la Dirección de Mejoramiento de Procesos para
firma. Retiene proyecto de manual.

Se conecta con la operación No. 35,

43 Dirección General de
Innovación

Si cumple con lo establecido.

Emite dictamen técnico validado y lo turna mediante oficio junto con el
proyecto de manual de procedimientos impreso y en medio magnético, a la
Dirección de Mejoramiento de Procesos. Obtiene acuse des. recibo en copia de
oficio y archiva.

44 Dirección de Mejoramiento
de Procesos/ Director

Recibe oficio, dictamen técnico y proyecto de manual de procedimientos
impreso y en medio magnético, se entera, fotocopia el dictamen, turna el
proyecto de manual de procedimientos junto con copia del dictamen al jefe
del	 departamento	 de	 procedimientos	 correspondiente.	 Archiva	 oficio	 y
dictamen técnico original.

45 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe proyecto de manual de procedimientos impreso y en medio magnético
y copia del dictamen.

Registra la entrada del documento en el formato de "Seguimiento de
Avances-Manual de Procedimientos".

Turna el manual de procedimientos para firma de validación del Director de
Mejoramiento de Procesos y del titular de la unidad médica administrativa o
unidad administrativa que corresponda.

46 Dirección de Mejoramiento
de Procesos - Unidad
Médico Administrativa o
Unidad Administrativa I
Director - Titular

Recibe manual de procedimientos, lo valida con su firma y devuelve.

47 Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe manual de procedimientos con firma de validación, genera un ejemplar,
elabora oficio para su entrega a la unidad médico administrativa o unidad
administrativa. Retiene manual y turna oficio para firma.

48 Dirección de Mejoramiento
de Procesos/ Director

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve.

49
Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Envía por oficio ejemplar del manual de procedimientos validado a la unidad
médico administrativa o unidad administrativa, entrega documento en original
a	 la	 Coordinación	 de	 Innovación	 y Calidad	 para	 su	 resguardo.	 Archiva
expediente con copia del dictamen.

Registra la entrega del documento en el formato de "Seguimiento de
Avances-Manual de Procedimientos".
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IMIENTO	 ELABORACIÓN YO0 ACTUALIZACIÓN DE MANUALES cut PROCEDIMIENTOS
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MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Dirección de Mejoramiento de Procesos.

No. de solicitudes pan la elaboración y/o actualización de
manuales de procedimientos recibidas anualmente  

X 100= % de manuales de procedimientos elaborados
por la Dirección de Mejoramiento de Procesos. No. de manuales de procedimientos elaborados y/o

actualizados y enviados a la Dirección General de Innovación
anualmente

REGISTROS DE EVIDENCIAS: 

Las actividades realizadas para la integración y validación del Manual de Procedimientos, se registran en el formato de
"Seguimiento de Avances-Manual de Procedimientos" y en la "Bitácora de Reunión de Trabajo".
Los manuales de procedimientos validados por la Dirección General de Innovación se encuentran resguardados en la
Coordinación de Innovación y Calidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

"Análisis de Procesos".
"Bitácora - Reunión de Trabajo".
"Seguimiento de Avances-Manual de Procedimientos".
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
Coordinación de Innovación y Calidad Issmwm

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: ANÁLISIS DE PROCESOS
OBJETIVO: Recabar información para la elaboración del manual de procedimientos.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato original es requisitado por el enlace del área a documentar y entregado
al Departamento de Procedimientos Médicos o Departamento de Procedimientos Administrativos. Es la base para la
elaboración del manual de procedimientos.

No.

1 Unidad Médica/ Administrativa: Escribir	 el	 nombre	 de	 la	 unidad	 médico	 administrativa	 que	 se
documentara.

2 Enlace: Anotar el nombre del servidor público que fungirá como enlace en la
unidad médico administrativa.

3 Área / servicio: Anotar en su caso el nombre del área o servicio la cual se documentara.

4 Procedimientos que realiza: Indicar los nombres de los procedimientos que se proponen documentar
en el manual de procedimientos.

5 Objetivo: Señalar el resultado que se desea alcanzar con el desarrollo de cada uno
de los procedimientos que se van a documentar.

6 Alcance: Escribir las áreas y puestos que intervienen en los procedimientos.
7 Referencias: Indicar	 los	 documentos	 jurídico-administrativos 	 que	 soportan	 los

procedimientos.
8 Responsabilidades: Describir los deberes y obligaciones de las áreas y puestos que participan

en los procedimientos.
9 Definiciones: Anotar la definición de aquellos conceptos técnicos empleados en los

procedimientos.
10 Insumos: Indicar los requisitos documentales, materiales o de información que

detonan a los procedimientos.
II Resultados: Señalar el resultado de valor, producto, servicio o documento, que se

obtiene después de realizar los procedimientos.
12 Interacción con otros

procedimientos:
Anotar	 los	 procedimientos	 con	 los	 cuales	 se	 relaciona	 cada
procedimiento.

13 Políticas: Establecer los lineamientos que deben cumplirse antes, durante o después
del procedimiento, que regulan las actividades rutinarias.

14 Desarrollo del Procedimiento: Describir las actividades de manera secuencial ¿Quién lo hace?	 ¿Qué
hace?, ¿Cómo lo hace?, ¿Qué documentos se generan?

15 No.: Anotar el número consecutivo según la actividad correspondiente.

16 ¿Quién lo hace?: Indicar el nombre del área y puesto de quien desarrolla la actividad.

17 Actividad: Anotar las actividades que realiza indicando de qué manera las ejecuta.

18 Medición: Establecer los indicadores que permitan evaluar la capacidad de respuesta
del proceso o procedimiento.

19 Registro de evidencias: Indicar donde quedan registrados	 los insumos y	 los resultados	 del
procedimiento

20 Formatos e instructivos: Anotar el nombre de los formatos que se utilizan en el procedimiento y
anexar su instructivo de llenado



2/UNIDAD MÉDICA/ ADMINISTRATIVA: 3/ÁREA / SERVICIO: 4/HORA DE
INICIO

5/HORA DE
TÉRMINO

8/ADSCRIPCIÓN 9/FIRMA7/NOMBRE COMPLETO:

6/DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

PARTICIPANTES:
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FORMATO: BITACORA-REUNIÓN DE TRABAJO

GOBIERNO DEL	 Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
ESTADO DE MÉXICO	 Municipios

Coordinación de Innovación y Calidad
Dirección de Me'oramiento de Procesos

BITÁCORA - REUNION DE TRABAJO 

luengo:
I/FECHA

71 000 004 / 09

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MÉXICO
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios
Coordinación de Innovación y Calidad

Dirección de Mejoramiento de Procesos  

INSTRUCTIVO DE LLENADO     

NOMBRE DEL FORMATO: BITACORA - REUNION DE TRABAJO  
OBJETIVO: Llevar un control de los acuerdos, así como de las actividades que se desarrollan de principio a fin en la

elaboración o actualización del Manual de Procedimientos. 
DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es elaborado por el analista del Departamento de Procedimientos
Médicos o De•artamento de Procedimientos Administrativos lo archiva.    

Fecha:	 Anotar la fecha en que se realiza la reunión de trabajo. 
2	 Unidad médica/administrativa: 	 Escribir el nombre de la unidad médica o administrativa con la cual se está

trabajando.    
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3 Área I servicio: Indicar el nombre del área o servicio en la cual se esta trabajando.
4 Hora de inicio: Anotar la hora en que inicia la reunión de trabajo. 	 .
5 Hora de término: Señalar la hora en que termina la reunión de trabajo. 	 .
6 Descripción de las actividades

desarrolladas:
Describir las actividades realizadas durante la reunión y los acuerdes a los que
se llega.

7 Nombre completo: Anotar el nombre y apellido de quienes asistieron a la reunión.
8 Adscripción: Indicar el nombre de la unidad de adscripción a la que pertenecen los que .

participan en la reunión de trabajo.
9 Firma: Estampar la firma de los participantes en la reunión de trabajo

FORMATO: SEGUIMIENTO DE AVANCES-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
GOBIERNO DEL	 Municipios
ESTADO DE MEX1C0	 Coordinación Innovación y Calidad

Dirección de Mejoramiento de Procesos

	

SEGUIMIENTO DE AVANCES-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 	 I /HOJA	 DE

5/RESPONSABLE Ci c

6/DOCUMENTOS RECIBIDOS 7/ASUNTO 8/DOCUMENTOS ENVIADOS
DESCRIPCIÓN FECHA DE

RECEPCIÓN
DESCRIPCIÓN FECHA

DE
ENVIO

PLAZO

DIRIGIDO A. 9/ACCIONES
REALIZADAS

DIRIGIDO A SE SOLICITA

I

I

DOCUMENTOS RECIBIDOS ASUNTO DOCUMENTOS ENVIADOS
DESCRIPCIÓN FECHA DE

RECEPCIÓN
DESCRIPCIÓN FECHA

DE
ENVÍO

PLAZO

DIRIGIDO A ACCIONES
REALIZADAS

DIRIGIDO A SE SOLICITA

l

i
	 	 —

DOCUMENTOS REC l'IDOS ASUNTO DOCUMENTOS ENVIADOS
DESCRIPCIÓN FECHA

RECEPCIÓN
DE DESCRIPCIÓN FECHA i

DE
ENVÍO

PLAZO

DIRIGIDO A ACCIONES
REALIZADAS

DIRIGIDO A SE SOLICITA

issernyra

2/UNIDAD MEDICA/ ADMINISTRATIVA:

3/NOMBRE DEL PROCESO:	 4/ENLACE:

71 000 002 09
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Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
.:j<>1. 11 	Municipios
A',110 oe MEXiC0	 Coordinación de Innovación y Calidad

Dirección de Mejoramiento de Procesos 
INSTRUCTIVO DE LLENADO

issenw

NOMBRE DEL FORMATO: SEGUIMIENTO DE AVANCES-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
LOBJETIVO: Dar seguimiento al avance que tienen los manuales de procedimientos. 
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es requisitado y archivado por el Jefe del Departamento de

r No,
I

Procedimientos Médicos (Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos.
f_Concepto:	 Descr • cián:
 Hoja	 de Indicar en el primer espacio el número de hoja correspondiente y en el segundo

el número total de hojas. 
Señalar el nombre de la unidad médica o administrativa en la cual se trabaja. 
Anotar el	 nombre del proceso que se desarrolla en	 la unidad médica o
administrativa.

1
, Unidad inédita/ administrativa:

4

5
6

7
8

9

, Nombre del proceso:

Enlace: Escribir	 el	 nombre	 del	 servidor	 público	 adscrito	 a	 la	 unidad	 médica	 o
administrativa, que trabajará conjuntamente con el analista en la elaboración del
Manual de Procedimientos.

Responsable C.O.C.T.I.: Anotar el nombre del servidor público que será el analista.
i Documentos recibidos: Describir el documento, la fecha en que se recibe y a quien esta dirigido el

documento.
i Asunto: Señalar de manera breve de que se trata el documento.
1 Documentos enviados: Describir el documento, así como la fecha en que se envía, que plazo se tiene

para enviar una respuesta, a quien va dirigido el documento y que se solicita.
j Acciones realizadas: Indicar las actividades que se conc uyeron.                 

Edición:	 Primera  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCIÓN DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS 
Fecha:	 Octubre 2009         
Código:	 203F 71000 /02             

pagina:       

PROCEDIMIENTO:
Diseño y/o Actualización de Foi .matos Institucionales
OBJETIVO:
Proporcionar a las unidades médico administrativas y unidades administrativas los instrumentos administrativos necesarios para
b adecuada realización de sus actividades, mediante el diseño y/o actualización de formatos institucionales.
ALCANCE:

Aplica a !os servidores públicos adscritos a la Dirección de Mejoramiento de Procesos, encargados de realizar el diseño y
actualización de los formatos institucionales, así como a las unidades médico administrativas y unidades administrativas
solicitantes, asimismo aplica a la Unidad de Comunicación Social del ISSEMYM.
REFERENCIAS:

Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203E71000 Dirección de Mejoramiento de Procesos,
203171200 Subdirección de Procedimientos Operativos, 203E71201 Departamento de Procedimientos Médicos, 203F71202
Departarnelito de Procedimientos Administrativos. Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:
La Dirección de Mejoramiento de Procesos es la unidad administrativa responsable de proporcionar a las unidades médico
administrativas y unidades administrativas del Instituto, los formatos que les servirán de apoyo en la realización de sus
actividades.

El Director de Mejoramiento de Procesos deberá:
--	 Recibir las solicitudes de diseño y/o actualización de formatos e instruir su atención.
-	 Dar seguimiento a las solicitudes hasta su conclusión.

El Subdirector de Procedimientos Operativos deberá:
-	 Efectuar revisión previa a la validación del formato y verificar que cumpla con los lineamientos de imagen institucional

emitidos por la Unidad de Comunicación Social del Instituto.
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El Jefe del Departamento de Procedimientos Médicos o el Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos deberá:

Verificar que la propuesta presentada corresponda al formato requerido en la solicitud.
Registrar la solicitud en el formato "Control de Correspondencia".
Revisar que el formato contenga las especificaciones requeridas por el área solicitante y que cumpla con los
lineamientos de imagen institucional vigentes.
Realizar observaciones a los formatos que no cumplan con las especificaciones y lineamientos e instruir su corrección.
Turnar propuesta del formato a la unidad médico administrativa o unidad administrativa solicitante.
Gestionar ante la Unidad de Comunicación Social del Instituto la solicitud de "Autorización para Producción".
Recibir dictamen de autorización.

El Analista del Departamento de Procedimientos Médicos o Analista del Departamento de Procedimientos
Administrativos deberá:

Recibir solicitud y propuesta de formato y verificar si el formato se encuentra en el "Registro de Formatos
Institucionales".
Determinar si el formato requiere de actualización o si debe diseñarse.
Elaborar actualización o, en su caso, proyecto de diseño del formato solicitado y turnarlo al jefe del departamento.
Asignar número de codificación al formato en el "Registro de Formatos Institucionales".

La Unidad de Comunicación Social del Instituto deberá:

Emitir dictamen de autorización para la producción del formato.

DEFINICIONES:

Solicitud:	 Oficio mediante el cual la unidad médico administrativa o unidad administrativa requiere
el diseño o actualización de un formato institucional.

Formato:	 Documento en que se registra información necesaria para el desarrollo de un
procedimiento.

Dictamen:	 Documento emitido por la Unidad de Comunicación Social que valida el uso de la imagen
institucional.

Imagen institucional:	 Es el conjunto de acciones, prácticas, historia, valores y filosofía de trabajo, con los cuales
el Instituto se identifica y se diferencia de otras organizaciones mediante el uso de
símbolos e imágenes.

INSUMOS:

Solicitud de diseño y/o actualización de formatos.
Propuesta de formato.

RESULTADOS:

Formato diseñado y/o actualizado, y dictaminado por la Unidad de Comunicación Social.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLÍTICAS:

Las solicitudes de diseño y/o actualización de formatos deberán ser remitidas a la Dirección de Mejoramiento de
Procesos.
La Dirección de Mejoramiento de Procesos realizará el análisis, diseño y/o actualización de los formatos institucionales.
El diseño y/o actualización de los formatos institucionales se realizarán con apego a los lineamientos de imagen
institucional emitidos por la Unidad de Comunicación Social.
El dictamen para la reproducción de los formatos diseñados y/o actualizados, deberá gestionarse ante la Unidad de
Comunicación Social.
La Dirección de Mejoramiento de Procesos deberá establecer el registro para el control de claves de los formatos
institucionales diseñados y actualizados.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: DISEÑO Y/O ACTUALIZACIÓN DE FORMATOS INSTITUCIONALES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO ACTIVIDAD

I Dirección de Mejoramiento de
Procesos / Director

Recibe de las unidades médico administrativas o unidades administrativas del
Instituto, la solicitud para el diseño y/o actualización de formato, así como la
propuesta correspondiente.	 Fotocopia	 la	 solicitud	 y	 la turna junto con
propuesta	 al	 Departamento	 de	 Procedimientos	 Administrativos	 o
Departamento de Procedimientos Médicos, según corresponda, para su
atención. Obtiene acuse de	 recibo en	 solicitud original y archiva en	 el
expediente.

2 Departamento	 de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de	 Procedimientos	 Médicos/
Jefe

Recibe copia de la solicitud y la propuesta del formato, verifica que la
propuesta presentada corresponda al formato requerido en la solicitud, que
contenga las especificaciones requeridas y determina:

¿La información es correcta?
3 Departamento de

Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

NO ES CORRECTA.

Se comunica vía telefónica con el área solicitante, le solicita la información o le
requiere el formato correcto y retiene documentación.

4 Unidad administrativa/ Unidad
Médico Administrativa / Titular Se entera de la petición y proporciona la información correcta de manera

económica al jefe del departamento de procedimientos correspondiente.
5 Departamento de

Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

Recibe información, verifica que sea correcta. En caso de que no este correcta
se conecta con la operación No. 3.

6 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

SI ES CORRECTA.

Turna copia de solicitud con propuesta de formato e instruye al analista para
su atención.

7 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Analista

Recibe copia de solicitud con propuesta de formato, extrae "Control de
Correspondencia", registra la solicitud y archiva control.
Verifica el nombre y, en su caso, la clave del formato en el 	 "Registro de
Formatos Institucionales" y determina:

¿Existe registro del formato?
8 Departamento de

Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Analista

SI EXISTE EL REGISTRO DEL FORMATO.

Verifica	 el	 archivo	 electrónico	 correspondiente	 al	 formato	 existente	 y
determina:

¿Requiere actualización?
9 Departamento	 de

Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de	 Procedimientos	 Médicos/
Analista

NO REQUIERE ACTUALIZACIÓN.
Imprime un ejemplar del formato existente y elabora oficio de respuesta para
la unidad solicitante, entrega oficio de respuesta y formato impreso al jefe del
departamento de procedimientos correspondiente. Archiva copia de solicitud
y propuesta inicial de formato.

10 Departamento	 de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de	 Procedimientos	 Médicos/
Jefe

Recibe oficio de respuesta para la unidad solicitante y formato actualizado
impreso, efectúa su revisión y turna al Director de Mejoramiento de Procesos
para firma.

I	 I Dirección de Mejoramiento de
Procesos/ Director

Recibe oficio de respuesta para la unidad solicitante, se entera, firma y
devuelve.

1 2 Departamento	 de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de	 Procedimientos	 Médicos/
Jefe

Recibe oficio firmado y el formato actualizado impreso, lo turna a la unidad
médico administrativa o unidad administrativa solicitante. Obtiene acuse de
recibo en copia del oficio y archiva.
Se conecta con la operación No. 30.
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:
ACTIVIDAD

13 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Analista

SI REQUIERE ACTUALIZACIÓN.

Elabora las modificaciones con base en la información recibida y la prepuesta
presentada por la unidad solicitante, imprime el formato, elabora oficio (le
respuesta para la unidad solicitante y turna al 	 jefe del	 departamento	 de
procedimientos correspondiente. Retiene copia de solicitud y propuesta de
formato.

14 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

Recibe oficio de respuesta para la unidad solicitante y anexo el formato 1
modificado, efectúa revisión y turna oficio al Director de Mejoramiento de
Procesos para firma.

15 Dirección de Mejoramiento de
Procesos/ Director

Recibe oficio de respuesta para la unidad solicitante y anexo el formato
modificado, se entera, firma y devuelve.

16 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

Recibe oficio de respuesta firmado con el formato modificado, turna a la
unidad	 médico administrativa o	 unidad	 administrativa solicitante. 	 Obtiene
acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
Se conecta con la operación No. 30.

17 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Analista

NO EXISTE EL REGISTRO DEL FORMATO.

Elabora proyecto de diseño del formato con base en la propuesta enviada por
la unidad solicitante y en apego a los lineamientos para el manejo de la imagen
institucional emitidos por la Unidad de Comunicación Social, imprime formato
muestra y entrega para su revisión. Retiene copia de solicitud y propuesta de
formato.

18 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

Recibe	 proyecto	 del	 formato,	 revisa	 que	 contenga	 las	 especificaciones
requeridas	 por	 el	 área	 solicitante	 y	 cumpla	 los	 lineamientos	 de	 imagen

institucional	 vigentes	 que	 marca	 la	 Unidad	 de	 Comunicación	 Social	 y

determina:

¿Cumple con las especificaciones y lineamientos?
19 Departamento de

Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS.

Realiza observaciones en el proyecto del formato y lo turna al analista para
que realice las modificaciones pertinentes.

20 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Analista

Recibe proyecto del formato con observaciones, realiza las modificaciones
indicadas y turna nuevamente a revisión. Se conecta con la operación No. 18.

21 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

SI CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS.

Informa	 al	 analista	 que	 el	 proyecto	 del	 formato	 cumple	 con	 las

especificaciones	 y	 lineamientos	 y	 devuelve	 el	 formato	 para	 su	 impresión

definitiva.

22 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Analista

Recibe el proyecto del formato, le asigna número de codificación de acuerdo
al consecutivo del "Registro de Formatos Institucionales". imprime
formato codificado y turna al jefe del departamento.

23 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

Recibe	 formato	 codificado	 y	 turna	 al	 Subdirector	 de	 Procedimientos

Operativos para su revisión.
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' No.

24

25

26

7

J UNIDAD ADMINISTRATIVA! 7 ACTIVIDADPUESTO
1

Subdirección de
Procedimientos Operativos l
Subdirector

Recibe formato codificado, efectúa revisión y determina:

¿Cumple con los lineamientos de imagen institucional emitidos por
la Unidad de Comunicación Social?

Subdirección de
Procedimientos Operativos I
Subdirector

NO CUMPLE.
Emite observaciones al formato codificado y turna al Jefe de Departamento
correspondiente para su corrección.
Se conecta a la operación no. 18.

Subdirección de
Procedimientos Operativos /

Subdirector

4-

SI CUMPLE.
Devuelve al Jefe de Departamento que corresponda informándole que el
formato codificado cumple con los lineamientos de imagen 	 institucional
establecidos por la Unidad de Comunicación Social e instruye para la gestión
de su validación.

i Departamento de
procedimientos médicos/

' Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

Recibe formato codificado	 revisado e instrucciones, elabora oficio	 de
respuesta dirigido al titular de la unidad médico administrativa o unidad
administrativa, anexa el formato y lo turna al Director de Mejoramiento de
Procesos para su firma

28

2.9 I
I

r1	 30

•

1	 31

.	 _

Dirección de Mejoramiento de
Procesos/ Director 

Recibe oficio de respuesta con formato anexo, se entera, firma y devuelve.

Departamento de
Procedimientos
Administrativos! Departamento
de Procedimientos Médicos!
Jefe

Recibe oficio de respuesta firmado, anexo el formato codificado y turna a la
unidad	 administrativa	 o	 unidad	 médico	 administrativa	 solicitante	 para	 su
validación. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Unidad administrativa/ unidad
Médico Administrativa/ Titular

,

Recibe oficio y formato codificado, revisa formato y determina:

¿Requiere modificaciones?

r Unidad administrativa/ unidad
médico administrativa/ Titular

SI REQUIERE MODIFICACIONES.
Realiza observaciones en el formato codificado y lo turna mediante oficio a la
Dirección de Mejoramiento de Procesos. Obtiene acuse de recibo en copia
de oficio y archiva.
Se conecta a la operación no. I.

32 Unidad Administrativa/ Unidad
Médico Administrativa/ Titular

NO REQUIERE MODIFICACIONES.

Valida el formato y lo turna mediante oficio a la Dirección de Mejoramiento
de Procesos. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

33 Dirección de Mejoramiento de
Procesos! Director

Recibe oficio con formato validado por la unidad administrativa o unidad
médico administrativa, se entera, obtiene copia del oficio, turna con formato
validado anexo al jefe del departamento de procedimientos que corresponda
y archiva oficio.

4

_.

Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

Recibe copia del oficio y formato validado, instruye al analista para gestión del
dictamen de autorización, entrega copia del oficio y formato validado.

35	 Departamento de
Procedimientos

1 Administrativos/ Departamento
I de Procedimientos Médicos/

Recibe instrucción, copia del oficio y formato validado, elabora solicitud de
"Autorización para Producción", anexa una copia del formato validado y

entrega a la Unidad de Comunicación Social para su dictaminación. Retiene
formato original.

na is a
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

36 Unidad de Comunicación Social
/ Jefe de la Sección de Diseño
Gráfico y Producción Editorial

Recibe solicitud de "Autorización para Producción" con copia anexa del formato
validado, revisa que la imagen institucional del formato cumpla con los lineamientos, emite
dictamen de autorización para producción, registra en la libreta de control el número de
dictamen y el nombre del formato. Registra el número de dictamen en el acuse de la
solicitud de "Autorización para Producción" y entrega.

37 Dirección de Mejoramiento de
Procesos/ Analista

Recibe el número de dictamen en el acuse de la solicitud de "Autorización
para Producción", elabora oficio de respuesta para la unidad solicitante,
registrando la clave del formato y el número de dictamen de autorización para
producción, turna al jefe de departamento. Archiva dictamen.

38 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

Recibe oficio de respuesta, formato codificado y su correspondiente número
de dictamen de autorización, efectúa revisión y lo turna para firma.

39 Dirección de Mejoramiento de
Procesos/ Director

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve.

40 Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe

Recibe oficio firmado, anexo formato codificado con dictamen de autorización
y	 lo	 turna	 a	 la	 unidad	 médico	 administrativa	 o	 unidad	 administrativa
solicitante. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

41 Unidad Administrativa/ Unidad
Médico Administrativa/ Titular

Recibe oficio de respuesta anexo formato codificado y dictaminado, se entera,
archiva oficio y procede a reproducir los formatos necesarios para realizar sus
actividades adecuadamente.

DIAGRAMACIÓN:
PROCEDIMIENTO	 DISEÑO VIO ACTUALIZACIÓN DE FORMATOS INSTITUCIONAL..
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PROCEDIMIENTO.	 DISEÑO VIO ACTUALIZACIÓN DE FORMATOS INSSTUCIONALES
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PROCEDIMIENTO	 DISENO VIO ACTUSUZACION DE FORMATOS INSTITUCIONALES

EGO'
o	 noc o

„

eeli
„

e 

9o

Ie.!". 'S	 rr!".	 ""

/

b.

b	 —	 .bb	 y
w	 se to	 de	 d

PROCEDIMIENTO	 DISENO V/0 ACTUALIZACIÓN DE FORMATOS INSTITUCIONALES

os w roo Desde
IP

ww,
JE, E

--(2.......y...—d...... y....... —
1	 „	 e al, a Se e u	 'u

d...y... y y...d ...y...-. d......

L`1" )

MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Dirección de Mejoramiento de Procesos.

No. de formatos para diseño y/o actualización recibidos
anualmente

	  X 100= % de formatos diseñados ylo actualizados anualmente.
No. de formatos diseñados y/o actualizados anualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

-	 Las solicitudes recibidas para diseño y/o actualización de formatos institucionales, se registran en el "CONTROL DE
CORRESPONDENCIA" y se archivan en el expediente de "Formatos".
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El Dictamen de Autorización de cada formato queda registrado en la solicitud de "Autorización para Producción"
archivada en expediente correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— "Control de Correspondencia"

tf (g;:?:::):,'i):1";,,Exico
iss~Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios
Coordinación de Innovación y Calidad

Dirección de Mejoramiento de Procesos

Hoja	 de

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

FORMATO: CONTROL DE CORRESPONDENCIA

I FECHA DE
RECEPCIÓN

OFICIO
Na

/DIRIGIDO A: 4/UNIDAD MEDICO
ADMINISTRATIVA

5/ASUNTO 6/TURNADO A	 ,	 7/FIRMA
(RESPONSABLE)

8/RESPUESTA	 9/FECHA
MEMORANDUM	 RESPUESTA

U OFICIO NO.

WSEGUIMIENTO

,___

71 000 001 / 09
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Coordinación de Innovación y Calidad Iss mem
Dirección de Mejoramiento de Procesos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: CONTROL DE CORRESPONDENCIA
OBJETIVO: Llevar un control de las solicitudes de diseño y/o actualización de formatos que se reciben, así como de los que

son atendidos.
DISTRIBUCIÓN
de Procedimientos

Y DESTINATARIO: El formato
Médicos o Administrativos.

Fecha de recepción:

es requisitado en original y resguardado por el Jefe del Departamento

Anotar el día mes y ano en que se recibe el oficio de solicitud.
2 Oficio No.: Escribir el número de oficio recibido.

Dirigido a: Indicar a quien está dirigido el oficio.
4 Unidad Médico Administrativa: Asentar el nombre de la Unidad Médico Administrativa que envía el oficio.
5 Asunto: Describir de manera breve de que trata el oficio.
6 Turnado a (responsable): Anotar el nombre del analista que atenderá el asunto.
7 Firma: Asentar la firma del analista que atenderá el asunto.

Indicar el número de oficio con el cual se envía la respuesta.8 Respuesta Memorándum u Oficio
No.:

9 Fecha Respuesta: Escribir el día, mes y año en que se envía el oficio de respuesta.
10 Seguimiento: Anotar si la solicitud recibida se atendió o continúa pendiente.

SIMBOLOGiA
Símbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.

( 	)

0

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana dentro
del mismo procedimiento.

I

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se realiza
en ese paso. I

IZ:1

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se
anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la secuencia de las
letras del alfabeto.

e

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder,
cerrándose la descripción con el signo de interrogación.
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Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que
se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con
una pequeña punta y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para unir
cualquier actividad.

	 4.

Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la línea continua se termina con una pequeña punta.

am•

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza
a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como
en los casos de las líneas de guiones y continua.

Je
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervención en el procedimiento.

j...»...r.  

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente
símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento
proviene o es la continuación de otro(s). Es importante anotar dentro del símbolo
el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.I	 I I

DISTRIBUCIÓN
El Manual de Procedimientos de la Dirección de Mejoramiento de Procesos se elabora en tres tantos originales distribuyéndose
de la siguiente manera:
ler. documento.- Se entrega a la Coordinación de Innovación y Calidad para su implantación.
2do. documento.- Se entrega a la Coordinación de Innovación y Calidad para su resguardo.
3er. documento.- Se envía a la Gaceta del Gobierno para su publicación.  
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PRESENTACIÓN

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad.

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Unidad de
Comunicación Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. La estructura organizativa, la división
del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización
o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestión administrativa de esta unidad administrativa del ISSEMyM.

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto
Impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia de los procedimientos de trabajo que se desarrollan en la Unidad de Comunicación Social, mediante la
formalización y estandarización de sus métodos de trabajo y el establecimiento de políticas que regulen la ejecución de los
procedimientos y delimiten la actuación de los servidores públicos en los mismos.

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL
COMUNICACIÓN CON EL USUARIO

PROCESOS ADJETIVOS            

GESTIÓN Y
ADMINISTRACIÓN DE
RECURSOS HUMANOS

GESTIÓN Y
ADMINISTRACIÓN DE

RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS 

GESTIÓN Y
ADMINISTRACIÓN DE

RECURSOS
FINANCIEROS

ADMINISTRACIÓN DEL
EQUIPO DE CÓMPUTO                   
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RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COMUNICACIÓN SOCIAL INSTITUCIONAL: De la elaboración del material gráfico, a la distribución de la
síntesis informativa.

Procedimiento 01:
Elaboración de Material Gráfico.

Procedimiento 02:
Producción Editorial y Distribución de la Revista "Comunidad ISSEMyM".

Procedimiento 03:
Producción Editorial y Distribución del Periódico Mural "Equipo ISSEMyM.

Procedimiento 04:
Cobertura a Eventos Institucionales.

Procedimiento 05:
Realización de Entrevistas en Medios de Comunicación Masivos.

Procedimiento 06:
Emisión de Boletines Informativos.

Procedimiento 07:
Integración y Distribución de la Síntesis Informativa.

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Material Gráfico.

OBJETIVO:

Apoyar a las unidades médico administrativas del Instituto en la promoción de los servicios que ofrecen así como en la difusión
de adecuadas prácticas para mejorar la salud de la población mexiquense, mediante la elaboración de material gráfico.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial de la Unidad de Comunicación Social, que
tengan a su cargo la elaboración de material gráfico institucional, así como al personal adscrito a la unidad médico administrativa
responsable de la gestión de la elaboración de material gráfico.

REFERENCIAS:
Ley de Imprenta. Art. 15. Gaceta del Gobierno, 8 de junio del 2000, reformas y adiciones.
Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apanado B. Frac. 111, inciso a, Apanado C, Frac. 111, Art. 15, Art. 16, Frac. II y
VI, Art. 53, Frac. 1, II y III, Art. 57 y Art. 82. Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.
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Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administrar/én- 	 Esteta!. A cuerdo
I, Acuerdo II y Acuerdo III, Frac. III, Acuerdo IV, Frac. I y II. Gaceta de Gobierno. 31 do Mayo ce	 1c915, Piorno»
adiciones.
Manual de Normas y Políticas para la Emisión de Publicaciones Oficiales Cc'nseio Editorial et.
Estatal. Apartado 1, Inciso 2, Subinciso 2.1, Subsubinciso 2.2.1, Subinciso 23 , Subsubitici ro 2 	 SLo -	 •..

Subsubinciso 2.4.1, Subinciso 2.5, Subsubinciso 2.51 Subinciso 2.6, Subsubinciso 2.6.1. Subincs, 2.7. JuOs 111,1C'Sr	 n

Apartado III, Inciso 2, Subinciso 2.1, Inciso 3, Subinciso I, 2, 3, 4 y 8, Apartado IV, Incisa 2, Su:mis:ro 2 I. iiGari
Apartado V, Inciso 1, Subinciso 1, 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de la Administrador, Fit.0i1:_a EM:atai
reformas y adiciones.
Manual de Uso de la Identidad Gráfica Institucional. Editado por la Coordinación Gene: »! 	 CC.1"	 a
Gobierno del Estado de México, 2006.
Programa Compromiso en el Servicio Editado por el Gobierno del Estado de México. 5 dct,	 f o 2(239.
reformas y adiciones.
Manual de Comunicación Formal. Editado por el Gobierno del Estado de México, agosto de 2009 reformo: y ad,c
Circular Interna No. 076/2008. Editado por la Coordinación de Administración en con n onto con	 id tiriclan	 le
Comunicación Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 cit: ni-é:entré dr isiNDEl
reformas y adiciones.
Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartocle Vil
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F13000 Unidad de Comunicación Social. Gaceta de! Gobierno 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

	

La Unidad de Comunicación Social es la unidad administrativa responsable de elaborar material gráfico para la d!fuior	 de
información y actividades de las unidades médico administrativas del Instituto.

El Jefe de la Unidad de Comunicación Social deberá:

Autorizar la elaboración de los proyectos de diseño de material gráfico.
Revisar y rubricar los formatos CEAPE: 003 y CEAPE: 003-1 y turnarlos junto con Dummy., mediante c.ficic• de '; n:)lilitlid

de visto bueno, a la Secretaría Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.
Gestionar ante la Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas el número de autorización de pubircación
oficial y el dictamen de imagen gráfica institucional.

El Jefe de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial deberá:

Revisar que el contenido de la información de las solicitudes para elaborar el material g-áfico sea correcto.
Asignar al Diseñador Gráfico que realizará el diseño del material gráfico.
Verificar que en el Dummy se apliquen correctamente los logotipos oficiales del G.E.M.dei Instituto. de acuerdo a la
normatividad para el manejo adecuado de imagen institucional.
Autorizar el Dummy.
Instruir la gestión del número de autorización de publicación oficial y dictamen de imagen gráfica institucional.
Determinar si la impresión del material gráfico se realizará de manera interna.

El Diseñador Gráfico deberá:

Planificar el diseño y desarrollo para la elaboración del material gráfico solicitado.
Elaborar el Dummy impreso y en medio magnético.
Registrar en el formato de "Solicitud de Imagen Institucional", la validación del Dummy del representante de la unidad
médico administrativa.
Insertar, en su caso, número de autorización en el material gráfico.
Integrar los expedientes de cada una de las solicitudes atendidas.
Realizar, en su caso, la impresión del material gráfico y entregarlo al representante de la unidad médico administrativa.
Entregar al representante de la unidad médico administrativa el Dummy impreso y en medio magnético, cuando sea
Caso.

El Responsable de la Gestión de Dictámenes deberá:

Requisitar los formatos CEAPE 003 y CEAPE 003-1.
Elaborar oficio de solicitud de visto bueno del Dummy de la Secretaria Técnica del Subcc.iii:— Editoriai del Sector
Finanzas.
Elaborar oficio de solicitud para tramitar el número de autorización de publicación oficia: y ei •!Ltarlen de imagen
gráfica institucional.
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siJ Juras -21 registro de dictámenes y mantener el archivo y el resguardo de los dictámenes de imagen gráfica

El Peores-sedante de la unidad médico administrativa deberá:

u in liudad de Comunicación Social del ISSEMyM el diseño del material gráfico.
Vaiidar el proyecto de diseño del material gráfico.
Recibir el material gráfico impreso o, en su caso, el Dummy impreso y en medio magnético.

DEFINICIONES:

Dictamen:
	

Documento emitido por el Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal que valida el uso
de la imagen institucional orientada a la producción de un material gráfico en serie.

Diseho:
	

Proceso técnico creativo de comunicación visual, que puede ser aplicado a productos gráficos y
editoriales.

D'orinar
	

Muestra original de un producto gráfico elaborada para visualización del usuario.
Número de
	

Número consecutivo designado por el Consejo Editorial de la Administración Pública del Estado de
Auterizacián:
	

México para identificar un producto autorizado para su producción y difusión.
Original
	

Medio magnético que contiene los archivos técnicos necesarios para la reproducción de un
electrónico:	 producto gráfico.
Producto editorial:

	
Resultado de la integración de información, manejo de imagen institucional y diseño gráfico,
ejemplos: Folleto, cartel, tríptico.

INSUMOS:

Cilicio de solicitud para el diseño de material gráfico.

RESULTADOS:

Entrega del matorial gráfico impreso.
Entrega del Dummy impreso y en medio magnético listo para impresión.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POL! I !t'AS:

si	 La Unidad de Ceinunicación Social jerarquizará el orden de atención para cada solicitud de diseño de material gráfico
recibida.

-	 Las at • ,,nincies de diseño gráfico estarán sujetas al criterio de la Unidad de Comunicación Social.
Unidad sic- Comunicación Social deberá promover campañas de comunicación de imagen y servicios institucionales.

La Ecr, in ,ir iEuseñó Gráfico y Producción Editorial realizará los trabajos solicitados, de acuerdo a las especificaciones
recibidas y a lo/ lineamientos del Gobierno del Estado de México.
1.1 midaU r.t iro administrativa que solicite algún material o producto gráfico, deberá proporcionar la información

	

querida	 ,muere oportuna para su elaboración, así como designar un responsable o enlace con la Unidad de
Cm-limitad/Un Soria:.

Ceinuricar.ión Social se regirá por la circular número 076/2008 para determinar la impresión de
isótei rases gráficos.

	

i"n �s	 Ill.NTO: Elaboración de Material Gráfico

1.51 ilDAD

	

N I 	 l'iliNISTRATIVA	 ACTIVIDAD
Plios-ro

Medito	 Solicita mediante oficio a la Unidad de Comunicación Social el diseño de
rl. drn'ki::+.rac i va f	material gráfico, proporcionando las especificaciones y el contenido (texto)
Rep	 mole	 que lo integrará y lo turna. Recaba acuse de recibo en copia del oficio y

archiva.

	

2	 U:-	 irc Comunicad	 Recibe el oficio de solicitud para el diseño de material gráfico, registra la
Scci cs.aria	 entrada en el control consecutivo de correspondencia, elabora la "Tarjeta de

Asuntos Turnados", le anexa el oficio y turna al Jefe de la Unidad. 
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3 Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Recibe el oficio de solicitud y la "Tarjeta de Asuntos Turnados", se entera de
la solicitud, la autoriza, emite instrucciones en la tarjeta y turna al Jefe de
Sección	 de	 Diseño	 Gráfico	 y	 Producción	 Editorial	 para	 su	 gestión	 y
seguimiento de la solicitud.

4 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/ Jefe
de Sección

Recibe oficio de solicitud junto con la "Tarjeta de Asuntos Turnados" con
instrucciones, revisa el contenido de la información de la solicitud y determina:
¿Es suficiente la información recibida?

5 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial / Jefe
de Sección

NO ES SUFICIENTE LA INFORMACIÓN
Se comunica vía telefónica con el	 representante de la unidad médico -
administrativa solicitante y le requiere el complemento de la información para
realizar el material gráfico.

6 Unidad Médico
Administrativa!
Representante

Recibe llamada telefónica, se entera, integra la información y la turna al Jefe de
Sección para la elaboración del material gráfico.

7 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial / Jefe
de Sección

SI ES SUFICIENTE LA INFORMACIÓN O, EN SU CASO, RECIBE
LA INFORMACIÓN FALTANTE
Asigna al Diseñador Gráfico que realizará el diseño del material gráfico e
instruye a su Asistente requisitar el formato "Solicitud de Imagen Institucional"
y entrega oficio de solicitud y "Tarjeta de Asuntos Turnados",

8 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial!
Asistente del Jefe de
Sección

Recibe	 instrucción	 junto	 con	 oficio	 de	 solicitud	 y	 "Tarjeta	 de	 Asuntos
Turnados". Requisita el formato "Solicitud de Imagen Institucional", anexa el
oficio de solicitud y la "Tarjeta de Asuntos Turnados" y los entrega al
Diseñador Gráfico designado.

9 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe el formato de "Solicitud de Imagen Institucional", "Tarjeta de Asuntos
Turnados" y oficio de solicitud de elaboración de material gráfico con las
especificaciones para el diseño. Abre expediente, analiza la información de la
solicitud y las especificaciones, planifica el diseño y desarrollo del material
gráfico, elabora el proyecto de diseño de material gráfico (Dummy) e informa
vía telefónica al representante de la unidad médico administrativa solicitante
que el Dummy esta elaborado y listo para que efectúe su revisión. Anexa al
expediente el formato de "Solicitud de Imagen Institucional", "Tarjeta de
Asuntos Turnados" y oficio de solicitud de elaboración de material gráfico.
Retiene Dummy.

I O Unidad Médico
Administrativa/
Representante

Recibe llamada telefónica, se entera que el Dummy esta listo, acude a la
Unidad de Comunicación Social y solicita Dummy al Diseñador Gráfico,

11 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Se entera y entrega el Dummy para revisión.

12 Unidad Médico
Administrativa/
Representante

Recibe Dummy, lo revisa y determina:
¿El Dummy cumple con las especificaciones solicitadas?

13 Unidad Médico
Administrativa/
Representante

NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Realiza observaciones al Dummy, lo entrega al Diseñador Gráfico y se retira.

14 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe	 Dummy	 con	 observaciones,	 se	 entera,	 realiza	 las	 correcciones
solicitadas, lo retiene e informa nuevamente vía telefónica que el Dummy está
listo.
Se conecta con la operación No. 10.

15 Unidad Médico
Administrativa/
Representante

SI CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Emite visto bueno al Dummy y lo entrega al Diseñador Gráfico.

16 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe Dummy con visto bueno, registra en el formato de "Solicitud de
Imagen Institucional" la validación del representante de la unidad médico
administrativa,	 integra	 formato	 nuevamente	 al	 expediente	 y	 lo	 archiva
temporalmente. Entrega el Dummy al Jefe de la Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial para su revisión.
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17 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial / Jefe
de Sección

Recibe el	 Dummy,	 revisa y verifica que se	 apliquen correctamente	 los
logotipos oficiales del G.E.M. y del Instituto de acuerdo a la normatividad, y
determina:
¿El Dummy cumple con el manejo adecuado de la imagen institucional?

18 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial / Jefe
de Sección

NO CUMPLE CON LA IMAGEN INSTITUCIONAL
Realiza observaciones al Dummy y lo devuelve al Diseñador Gráfico para que
realice las correcciones.

19 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe el Dummy con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes y
turna nuevamente.
Se conecta a la operación No. 17.

20 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/ jefe
de Sección

SI	 CUMPLE	 CON	 LOS	 REQUERIMIENTOS	 E	 IMAGEN
INSTITUCIONAL
Autoriza el Dummy, lo archiva para su control y determina:
¿El	 Dummy	 requiere	 dictamen	 de	 autorización	 para	 su	 impresión	 y
distribución?

21 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/ Jefe
de Sección

NO REQUIERE DICTAMEN
Solicita al Diseñador Gráfico generar el archivo electrónico y la impresión del
material gráfico para su entrega. Se conecta con la operación No. 43.

22 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/ Jefe
de Sección

SI REQUIERE DICTAMEN
Solicita al Diseñador Gráfico el Dummy impreso y en medio magnético e
instruye al Responsable de Gestión de Dictámenes gestionar el número de
autorización para la impresión y distribución del material gráfico.

23 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

Se entera de la instrucción y espera Dummy.

24 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe instrucción, elabora el Dummy impreso y en medio magnético y lo
entrega al Responsable de la Gestión de Dictámenes.

25 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

Recibe el Dummy impreso y en medio magnético. Requisita los formatos
CEAPE:003 y CEAPE:003- I, elabora oficio solicitando el visto bueno de la
Secretaría Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas y lo turna junto
con los formatos y el Dummy impreso y en medio magnético al titular de la
Unidad de Comunicación Social del ISSEMyM

26 Unidad de Comunicación
Social / Jefe de la Unidad

Recibe	 oficio	 de	 solicitud	 de	 visto	 bueno,	 los	 formatos	 CEAPE:003	 y
CEAPE:003-1 y el Dummy impreso y en medio magnético, revisa, rubrica
formatos, firma el oficio de solicitud y lo turna junto con formatos y Dummy
impreso y en medio magnético a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial
del Sector Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

27 Secretaría Técnica del
Subcomité Editorial del
Sector Finanzas

Recibe oficio de solicitud, formatos CEAPE:003 y CEAPE:003-1 y el Dummy
impreso y en medio magnético, revisa y determina:
¿Requiere correcciones el Dummy y/o los formatos?

28 Secretaría Técnica del
Subcomité Editorial del
Sector Finanzas

SI REQUIEREN CORRECCIONES
Realiza observaciones en el Dummy y/o los formatos y los devuelve mediante
oficio al Jefe de Comunicación Social del ISSEMyM para que sean atendidas.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva junto con el oficio de
solicitud.

29 Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Recibe oficio de respuesta con formatos y Dummy impreso y en medio
magnético con observaciones, se entera, archiva oficio y turna formatos y
Dummy al Responsable de Gestión de Dictámenes para que sean atendidas las
observaciones.

30 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

Recibe formatos y Dummy impreso y en medio magnético, turna Dummy al
Diseñador Gráfico, realiza las correcciones pertinentes a los formatos, elabora
oficio de solicitud de visto bueno y espera nuevo Dummy.

3 I Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe Dummy con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes,
genera nuevo Dummy impreso y en medio magnético y lo entrega al
Responsable de Gestión de Dictámenes.
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32 Sección de Diseño Gráfico Recibe Dummy impreso y en medio magnético y lo
y Producción Editorial/ con el oficio de solicitud y formatos al jefe de la L
Responsable de Gestión de Social del ISSEMyM. Se conecta con !a operación No
Dictámenes

33 Secretaría Técnica del NO REQUIEREN CORRECCIONES
Subcomité Editorial del Rubrica Dummy y formatos y les devuelve mediant
Sector Finanzas Comunicación Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de 1

y archiva.
34 Unidad de Comunicación Recibe oficio, formatos y Dummy impreso y en medi

Social/ Jefe de la Unidad archiva oficio, retiene Durnmy impreso y en medi
formatos e informa del visto bueno al Responsabie de

35 Sección de Diseño Gráfico Se entera del visto bueno dado por la Secretaria
y Producción Editorial/ Editorial	 del	 Sector	 Finanzas,	 elabora	 oficio	 de	 so
Responsable de Gestión de número de autorización de publicación oficial y el clic
Dictámenes institucional Llo turna para firma.

36 Unidad de Comunicación Recibe	 oficio	 de	 solicitud	 para	 tramitar	 el	 núme
Social/ Jefe de la Unidad publicación oficial y el dictamen de imagen gráfica ii

anexa Dummy impreso y en medio magnético y r
Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas

37 Presidencia del Subcomité Recibe oficio de solicitud, formatos y Dummy, capti.
Editorial del Sector Finanzas Sistema	 Automatizado	 de	 Autorización	 Editorial,

autorización de publicación oficial y dictamen de imr
del Consejo Editorial de la Administración Pública Estr
oficio a la Unidad de Comunicación Social del ISSEt
recibo en copia de oficio y archiva junto con oficio
Dummy.

38 Unidad de Comunicación Recibe oficio de respuesta junto con número de auti
Social/ Jefe de la Unidad oficial y dictamen de imagen gráfica institucional, se

turna número de autorización y dictamen a!	 P esp.
Dictámenes.

39 Sección de Diseño Gráfico y Recibe el dictamen y el	 número de autorización, i
Producción Editorial/ dictámenes. archiva el dictamen y el registro de di
Responsable de Gestión de número de autorización al 	 Diseñador Gráfico par;

Dictámenes material gráfico.
40 Sección de Diseño Gráfico y

Producción Editorial/ Recibe e inserta el número de autorización en e!
Diseñador Gráfico nuevamente el Durnmy en archivo electrónico e inapl

retiene e informa al Jefe de la Sección que el archivo ei
im_presión.

41 Sección de Diseño Gráfico y Se entera que el archivo electrónico escá listo para iny

Producción Editorial/ Jefe de ¿Se realizará impresión irterila del material gráfico?
Sección

42 Sección de Diseño Gráfico y SI SE REALIZARÁ IMPRESIÓN INTERNA
Producción Editorial/ Jefe de Instruye al	 Diseñador Gráfico realizar la 	 impresión
Sección gráfico.

43 Sección de Diseño Gráfico y Recibe instrucción y procede a realizar la impresión de
Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

44 Sección de Diseño Gráfico y Una vez impreso todo ei material gráfico, lo retiene, se

Producción Editorial/ con el representante de la unidad médico - administrar
Diseñador Gráfico fecha de entrega del material gráfico. Espera fecha.

45 Unidad Médico Recibe llamada telefónica, se entera de la fecha de en'
Administrativa/ material gráfico y espera.
Representante

46 Unidad Médico En la fecha establecida acude a la Unidad de Com
Administrativa/ Diseñador Gráfico y le solicita el material gráfico y D IJ1

Representante
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I	 a y	Seccion de Diseño Gráfico y
li codUCCión Editorial!
Diseñador Gráfico
Unidad Médico
Administrativa/
Representante

49	 Sección de Diseño Gráfico y
odución Editorial/

Diseñador Gráfico_
. Sección de Diseño Gráfico y

Producción Editorial/ Jefe de
Sección

S I	 ! Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/

, Diseñador Gráfico
Unidad Médico
Administrativa/

t Representante
53	 Unidad Médico

Administrativa/
Representante

54	 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

55	 Unidad Médico
Administrativa/
Representante

En la fecha estahiecida para la entrega del material y Dummy impreso, recibe al
representante de la unidad médico administrativa, prepara material y Dummy
y entrega previa firma de recibido en el Dummy impreso. 

Recibe el material gráfico impreso previa firma de recibo en Dummy impreso
y se retira.  

Recibe el durnrny con firma de acuse de recibo, lo integra al expediente y
archiva expediente.  

NO SE REALIZARÁ IMPRESIÓN INTERNA
Instruye al Diseñador Gráfico entrega al representante de la unidad médico
administrativa el Dummy impreso y en medio magnético. 

Recibe instrucción, prepara Dummy final impreso y en medio magnético e
informa vía telefónica al representante de la unidad médico administrativa la
fecha de entrega.
Recibe llamada telefónica, se entera de la fecha de entrega y espera.

En la fecha señalada, acude a la Unidad de Comunicación Social y solicita el
Dumrny impreso y en medio magnético.  

En la fecha programada recibe al representante de la unidad médico
administrativa y le entrega el Dummy impreso y en medio magnético previa
firma de recibido en copia del Dummy, el cual archiva en el expediente. 

Recibe Dummy impreso y en medio magnético, previa firma de recibido en
copia del Dummy y se retira.               

DIAGRAMACIÓN:
PROCEDIMIENTO. ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO
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PROCEDIMIENTO , ELABORACION PE MATERIAL GRAFICO  

~111111111111
ge. 

PROCEDIMIENTO, ETABORACION DE MATERIAL GRAMCD

""	 ) 

MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta de solicitudes de material gráfico de la Unidad de Comunicación
Social.

Número de solicitudes de material gráfico
recibidas anualmente

Número de solicitudes de material gráfico
atendidas anualmente

X 100 =	 Porcentaje de solicitudes de material gráfico atendidas.

Sumatoria de días empleados para realizar el
material gráfico 

Número de solicitudes de material gráfico
liberadas anualmente

X 100 =	 Porcentaje de tiempo empleado para la atención de
solicitud de material gráfico.

Registros de evidencias:
•	 Las solicitudes de material gráfico, así como las "Tarjetas de Asuntos Turnados" y las "Solicitudes de Imagen

Institucional", se archivan en expedientes para su control en la Unidad de Comunicación Social.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato _, Cave

Tarjeta de Asuntos Turnados I	 20
i

100
1 00

001 I 09
002 1 04Solicitud de Imagen Institucional 20

NOMBRE DEL FORMATO: TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS

;OE1ERNC) DEL
STADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social

issentym

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Tarjeta de Asuntos Turnados 
OBJETIVO: Gestionar y dar atención a los oficios y/o solicitudes de las unidades medico administrativas ael instirtir
como asignar el registro de la persona que  dará atención y sejuimiento al asunto.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se general en original y se turna al responsab ri l e ;a ,I D2E. CIOD de
materia gráfico y se resguarda en el expediente correspondiente en la Unidad de Con	 S.nc

No. Concepto
1 Folio
2 De

3 Correspondencia recibida de

4 Para

5 Fecha de recepción

L

Descripción
Anotar el número consecutivo del folio.
Indicar el nombre de la persona que asigne. Int:rocen-irles pare
respuesta al oficio y/o solicitud, en este casca. árictar el nombre del
la Unidad de Comunicación Social
Escribir el nombre de la ;anidad mecfi: ca 	 ;x l •arliarrútiv	 1;

¡documento a la Unidad de Corroincacipa
Registrar el nombre de ia persona a:tivincit Ijar	 nt:so/Jet
solicitud.
Anotar el dia, el mes y el ario ,en que ':;e: rec;I:,,,,

Comunicación Social.
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6	 o de referencia

7	 Tipo de Asunto

Asunte,
Indicaciones

12	 Nombre y firma del corresponsable

•
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1 ,F1 GOBIERNOIFt C»

Página 43

Registrar el número de oficio y/o solicitud de la unidad médico
administrativa remitente. 
Indicar con una "X" la importancia de respuesta del oficio y/o solicitud
para ser atendido. 
Describir el motivo del oficio y/o solicitud. 
Señalar las premisas e instrucciones a seguir para dar respuesta al oficio
y/o solicitud. 
Registrar el seguimiento sobre como se llevó la respuesta del oficio y/o
solicitud hasta su conclusión. 
Anotar el dia. el mes y el año en que se entrega a la unidad médico
administrativa usuaria la respuesta a su oficio y/o solicitud. 
Escribir el nombre completo incluyendo apellidos y firma del Jefe de la
Unidad de Comunicación Social.

10	 Resolución

11	 Fecha de entrega

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

If 7	 11.....~.1- z-r.rarri 	 4. ISnm., N ea.1.-.14-161.1.
Lluddháll• Cenuildedda.n 5...1 1	 Fd:d L

SOLIC iTUD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
_U NID =ID- D FIEDL d. - -0E1111117TR T Id., _,:- LE IP, LATE: a F E.	 DE	 EPd, 1:• NO E DT

KIM:APUC.0I

5PLs 111i1'	 d	 Id II

L EN L,. E ..-:	 Ip	 P,,P 1'	 ID	 O fi. • 11-4 	 E:
11/. • KIE E' E	 TA'.:

5, P E I:Ed le DE( d)1,11E-	 9,' UT9 PC'd	 L: ,TEdTri CE L1-GENES CL LATEN 10'C EN EL
MATE IsL OP sFLO

FPI/EP-. . E	 q dtdErGUND=. aE q d7TP.s S
IPPAS

ko D LE C EKTPEG . D.::

o F 0111‘ I	 U	 CURTE,	 q PP'JDUU: 101I'
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de Imagen Institucional
OBJETIVO: Registrar las solicitudes de diseño y elaboración de material gráfico de las unidades médico administrativas del
ISSEMyM.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se turna al responsable de la atención de la
solicitud de material gráfico y se resguarda en el expediente correspondiente en la Unidad de Comunicación Social.

No. Concepto Descripción
1 Folio Anotar el número consecutivo de folio.
2 Unidad médico — administrativa solicitante Escribir el nombre de 	 la unidad médico administrativa que solicita el

diseño.
3 Fecha de recepción de diseño Indicar el día, el mes y el año en que se recibe el oficio y/o solicitud en el

área de diseño gráfico y producción editorial.
4 Instrucción Señalar las indicaciones que se deben seguir para dar respuesta al oficio

y/o solicitud	 (Uso exclusivo del jefe de sección de diseño gráfico y
producción editorial).

5 Planificación Registrar las etapas del diseño y elaboración del proyecto.
6 Desarrollo Anotar el	 registro de	 los	 cambios del diseño, desarrollo,	 revisión y

verificación del proyecto.
7 Enlace asignado por la unidad solicitante Escribir el nombre completo y teléfono(s) de la persona encargada del

proyecto de la unidad médico administrativa solicitante.
8 Revisión de Dummy Indicar con una "X" el número de veces que la persona encargada del

proyecto de la unidad médico administrativa solicitante revisó el domie.
9 Autorizo los textos e imágenes contenidas

en el material gráfico
Plasmar la firma de la persona encargada del proyecto de la unidad médico
administrativa solicitante que autoriza de común acuerdo la reproducción
del Dummy.

10 Diseño entregado Indicar con una "X" el medio por el cual se entrega el diseño a la unidad
médico administrativa solicitante.

I	 I Nombre y características del (os) archivo
(s)

Anotar con una "X" el nombre del formato o programa en el que se
entrega el original electrónico del diseño.

12 Entregado por Señalar con una "X" el medio magnético seleccionado por el cual se
entrega el diseño

13 Coordinación pre - prensa Indicar con una "X" el seguimiento a través de los desplegados en medios
impresos o audiovisuales. 
Escribir el medio de comunicación por el cual se difundirá el diseño
realizado.

14 ¿Cuál?

15 Control de cambios Anotar los cambios que tuvo el diseño del proyecto.
16 Diseñador gráfico responsable Asentar el nombre completo del 	 Diseñador Gráfico responsable de

realizar el proyecto de diseño.
17 Nombre y firma de quien recibe (unidad

médico — administrativa)
Anotar el nombre completo y firma del responsable de la unidad médico
administrativa que recibe el diseño de proyecto final.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Producción Editorial y Distribución de la Revista "Comunidad ISSEMyM".

OBJETIVO:

Elevar el nivel de información entre la población derechohabiente acerca de los programas, proyectos, acciones y campañas que
se desarrollan en las unidades médico administrativas del Instituto, mediante la producción editorial y distribución de la revista
"Comunidad ISSEMyM".

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial de la Unidad de Comunicación Social, que
tengan a su cargo la integración, elaboración y producción editorial de la revista "Comunidad ISSEMyM".
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Ley de Imprenta. Art. 15. Gaceta del Gobierno, 8 de junio del 2000, reformas y adiciones.
Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B. Frac. 111, inciso a, Apartado C, Frac. III, Art. 15, Art. 16, Frac. II y
VI, Art. 53, Frac. 1, 11 y 111, Art. 57 y Art. 82. Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal. Acuerdo
1, Acuerdo 11 y Acuerdo III, Frac. III, Acuerdo IV, Frac. I y 11. Gaceta del Gobierno, 31 de Mayo de 1996, reformas y
adiciones.
Manual de Normas y Políticas para la Emisión de Publicaciones Oficiales Consejo Editorial de la Administración Pública
Estatal. Apartado I, Inciso 2, Subinciso 2.1, Subsubinciso 2.1.8, Subsubinciso 2.2.1, Subinciso 2.3, Subsubinciso 2.3.1,
Subinciso 2.4, Subsubinciso 2.4.1, Subinciso 2.5, Subsubinciso 2.5.1, Subinciso 2.6, Subsubinciso 2.6.1, Subinciso 2.7,
Subsubinciso 2.7.1, Apartado 111, Inciso 2, Subinciso 2.1, Inciso 3, Subinciso 1, 2, 3, 4 y 8, Apartado IV, Inciso 2, Subinciso
2.1, inciso a, Apartado V, Inciso 1, Subinciso r, 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de la Administración Pública
Estatal, 2006, reformas y adiciones.
Manual de Uso de la Identidad Gráfica Institucional. Editado por la Coordinación General de Comunicación Social,
Gobierno del Estado de México, 2006, reformas y adiciones.
Programa Compromiso en el Servicio. Editado por el Gobierno del Estado de México, 5 de septiembre de 2009,
reformas y adiciones.
Manual de Comunicación Formal. Editado por el Gobierno del Estado de México, agosto de 2009, reformas y adiciones.

Circular Interna No. 076.	 2008. Editado por la Coordinación de Administración en conjunto con la Unidad de
Comunicación Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones.
Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F13000 Unidad de Comunicación Social. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicación Social es la unidad administrativa responsable de elaborar la revista "Comunidad ISSEMyM" para la
difusión de información institucional.

El Jefe de la Unidad de Comunicación Social deberá:

Elaborar y dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicación Social.
Rubricar formatos CEAPE: 003 y CEAPE 003-1 y firmar oficio de solicitud para visto bueno de la Secretaria Técnica del
Subcomité Editorial del Sector Finanzas.
Enviar a la Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas el oficio de solicitud para tramitar el número de
autorización de publicación oficial y el dictamen de imagen gráfica institucional.

El Jefe de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación (U.1.P.P.E.) deberá:
Autorizar la Bitácora para la Edición de la Revista Bimestral "Comunidad 1SSEMyM".

El Jefe de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial deberá:

Realizar la planeación para la elaboración de la revista "Comunidad 1SSEMyM".
Instruir al Editor responsable para integrar la información de la revista "Comunidad 1SSEMyM".
Rubricar la Bitácora para la Edición de la Revista Bimestral "Comunidad ISSEMyM".
Instruir la elaboración del diseño de la revista y asignar al Diseñador Gráfico responsable.
Revisar que el diseño de la revista cumpla con los requerimientos de imagen institucional y, en su caso, autorizar el
Dummy.

•	 Instruir la gestión del número de autorización para la impresión y distribución de la revista.
Solicitar al titular de la Dirección de Adquisiciones y Servicios ejecutar el procedimiento de "Adquisición de Bienes y
Servicios" para imprimir la revista.
Enviar archivo electrónico de la revista a la imprenta autorizada para su producción.
Revisar y, en su caso aprobar la prueba de color, imagen y tipografía de la revista.
Recibir de la imprenta, el tiraje de la revista.

El Editor de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial deberá:

Elaborar la Bitácora para la Edición de la Revista "Comunidad ISSEMyM", incluyendo, temas, autores e información de
los boletines informativos.
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Solicitar, en caso de considerarlo necesario, colaboraciones editoriales para que se integren a !a revista.
Seleccionar la información que formará parte de la revista y revisar el estilo de redacción.
Turnar la Bitácora para la Edición de la Revista "Comunidad ISSEMyM" impresa y en medio magnético 2 la
Información, Planeación, Programación y Evaluación para su autorización.
Revisar que el Dummy cumpla con las especificaciones solicitadas en la Bitácora y emitir su visto bueno

El Diseñador Gráfico de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial deberá:

Planificar el diseño de la revista y elaborar el Dummy de manera impresa y en medio magnético para su re n isii':
validación e impresión.
Insertar el número de autorización en el archivo electrónico validado de la revista para su impresión y distribución.

El Jefe del Departamento de Servicios deberá:

Recibir la solicitud para realizar la distribución de la revista y coordinar su distribución de acuerdo al listado entregado
por la Unidad de Comunicación Social.

•	 Entregar acuses de recibo de la revista a la Unidad de Comunicación Social.

DEFINICIONES:

Contenido:
	

Información textual vertida en los medios impresos internos o externos.
Corrección:
	

Revisión y modificación de los textos que serán incluidos en las publicaciones del Instituto, para
eliminar elementos reiterativos, errores gramaticales, errores de sintaxis o deformación de la
información.
Obtener lo más destacado de un suceso o texto para su publicación.
Conjunto de ejemplares de una publicación, impresos a la vez. Producción impresa de ejemplares de
un texto.
Forma particular de adaptar un texto para su publicación en los medios editoriales.
Reproducción de un texto o publicación.
Frecuencia con la que aparece cada número de las publicaciones institucionales.
Se refiere a cada una de las revistas editadas en la Unidad de Comunicación Social destinadas a la
difusión de las actividades institucionales.
Ejercicio que consiste en relatar por escrito un acontecimiento determinado.
Publicación periódica de contenido variado, de carácter formativo e informativo.
Número de ejemplares con que cuenta una edición.

Depurar:
Edición:

Estilo:
Impresión:
Periodicidad:
Publicaciones:

Redacción:
Revista:
Tiraje:

INSUMOS:

Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicación Social.

RESULTADOS:

Obtención y distribución de la revista "Comunidad ISSEMyM".

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adquisición de Bienes y Servicios. (procedimiento externo).

POLÍTICAS:

La revista bimestral "Comunidad ISSEMyM" se elaborará en las fechas establecidas en e! Programa Anual de Trabajo.
La información contenida en la revista bimestral "Comunidad ISSEMyM" deberá ser de alto impacto institucional.

DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Producción Editorial y Distribución de la Revista "Comunidad ISSEMyM"    

No.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA /
PUESTO 

ACTIVIDAD  

Elabora el Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicación Social»
en el que determina las fechas de elaboración de la revista "Comunidad
ISSEMyM" y lo turna al Jefe de Sección de Diseño Gráfico y Producción
Editorial para su cumplimiento.  

Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad    
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4	 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

Recibe el Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicación Social, se
entera de las fechas programadas para la elaboración de la revista, realiza
planeación e instruye al Editor de la Sección de Diseño Gráfico y Producción
Editorial elaborar la Bitácora para la Edición de la Revista Bimestral
"Comunidad ISSEMyM". Archiva Programa Anual de Trabajo. 
Recibe instrucción, elabora la Bitácora para la Edición de la Revista Bimestral
"Comunidad ISSEMyM" incluyendo temas, autores y responsables de la
información, y determina:
¿Se cuenta con información suficiente para elaborar la revista? 
NO SE CUENTA CON INFORMACIÓN SUFICIENTE
Elabora oficio de solicitud de colaboración editorial, dirigido a los servidores
públicos destacados o expertos relacionados con los temas a incluir en la
revista y lo envía. Recaba acuse de recibo en copia del oficio, archiva y espera
la colaboración editorial. Retiene Bitácora.

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Secclen

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

Unidades Médico	 Recibe oficio, se entera de la solicitud de colaboración editorial, elabora
Administrativas/ Servidor 	 colaboración del tema solicitado impresa y en medio magnético, lo entrega al
Público	 	 Editor o lo envía por correo electrónico al Editor. Archiva oficio recibido.
Sección de Diseño Gráfico y 	 Recibe la colaboración editorial impresa y/o en medio magnético

1 Producción Editorial/ Editor 	 I personalmente o por correo electrónico y procede a utilizarla. 
Sección de Diseño Gráfico y 	 SI SE CUENTA CON INFORMACIÓN SUFICIENTE Y SE
Producción Editorial/ Editor	 RECIBIERON LAS COLABORACIONES

Recaba las colaboraciones editoriales, el material fotográfico y los boletines
informativos obtenidos, selecciona 	 colaboraciones y boletines que serán
publicados, revisa el estilo de la redacción de la información, los incluye en la
Bitácora para la Edición de la Revista Bimestral "Comunidad ISSEMyM",
elabora oficio de solicitud de autorización y lo turna junto con la Bitácora al
Jefe de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial. 

Sección de Diseño Gráfico y	 Recibe el oficio de solicitud de autorización junto con la Bitácora, revisa la
Producción Editorial/ Jefe de	 información, rubrica oficio y Bitácora y los turna al Jefe de la Unidad de
Sección	 Comunicación Social para su autorización. 
Unidad de Comunicación	 Recibe oficio de solicitud de autorización y Bitácora rubricados por el Jefe de
Social/ Jefe de la Unidad

	

	 I Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial, revisa la información y la
autoriza con su firma en la Bitácora y el oficio, y los devuelve al Editor. 
Recibe el oficio y la Bitácora autorizados, obtiene copia de ambos, genera

Producción Editorial/ Editor	 archivo electrónico de la Bitácora y turna el oficio y Bitácora impresa y en
medio magnético al Jefe de la U.I.P.P.E. para su validación. Recaba acuse de
recibo en copia del oficio y de la Bitácora y archiva. 

U.I.P.P.E./ Jefe de la Unidad 	 Recibe oficio y Bitácora, impresa y en medio magnético, revisa los contenidos
e imágenes y determina:
¿Autoriza la Bitácora  para la Edición de la Revista "Comunidad ISSEMyM"? 

U.I.P.P.E./ Jefe de la Unidad 	 NO AUTORIZA LA BITÁCORA
Realiza observaciones a la Bitácora impresa y la turna junto con el medio
magnético, mediante oficio para su modificación, corrección o cambio de tema
ar el fcei feo de en 

copia
Sección  de i oficiod	

ñ
e	 nonyPcron educi nfIcio	 id

	

ciónEdrietoeirbialoRecaba acuse 	 deb
is

 Diseño Gráfico
 cj

to n

Recibe oficio junto con Bitácora 	 impresa y en medio magnético con
observaciones para su modificación, corrección o cambio de tema, analiza las

I 0	 Sección de Diseño Gráfico y

I 3	 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
la Sección	 observaciones hechas e instruye al Editor atenderlas. Archiva oficio.

14	 Sección de Diseño Gráfico y 	 Recibe instrucción junto con Bitácora impresa y en medio magnético con
Producción Editorial/ Editor	 observaciones, realiza las modificaciones pertinentes, elabora oficio de

solicitud de autorización y lo turna junto con la Bitácora al Jefe de la Sección
de Diseño Gráfico y Producción Editorial.
Se  conecta con la operación No. 8. 

15 , U.I.P.P.E./ Jefe de la Unidad	 SI AUTORIZA LA BITÁCORA
Autoriza la Bitácora y la devuelve impresa y en medio magnético, mediante
oficio al Jefe de Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial para la
elaboración de la revista. Recaba acuse de recibo en copia del oficio y archiva. 

Sección de Diseño Gráfico y 	 Recibe el oficio y Bitácora autorizada impresa y en medio magnético, instruye
Producción Editorial/ Jefe de	 mediante "Tarjeta de Asuntos Turnados" la elaboración del diseño de la
la Sección,	 revista, asigna al Diseñador Gráfico responsable y le turna la tarjeta y la

1	 Bitácora en medio magnético. Archiva Bitácora impresa junto con oficio. 
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17 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial /
Diseñador Gráfico

Recibe "Tarjeta de Asuntos Turnados" con instrucciones y la Bitácora en
medio magnético, abre el expediente correspondiente al número consecutivo
de la revista para archivo de la documentación que se genere. Analiza la
información, planifica el diseño, elabora el Dummy de la revista, lo retiene y le
informa vía telefónica al Editor que el Dummy esta listo para su revisión.
Resguarda el archivo de la Bitácora y archiva Tarjeta.

I 8 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

Recibe llamada, se entera que el Dummy de la revista esta listo, acude con el
Diseñador Gráfico, le solicita Dummy, lo revisa y determina:
¿Cumple con las especificaciones solicitadas en la Bitácora y la Tarjeta?

19 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial / Editor

NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Realiza observaciones al Dummy, lo entrega al Diseñador Gráfico y le solicita
realizar las modificaciones.

20 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial /
Diseñador Gráfico

Se entera y recibe el Dummy con observaciones, realiza las modificaciones
pertinentes, elabora nuevo Dummy e informa al Editor que ya esta listo para
revisión. Se conecta con la operación No. 18.

21 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

SI CUMPLE CON ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Emite Visto Bueno al Dummy y lo entrega al Jefe de Sección de Diseño
Gráfico y Producción Editorial para su autorización.

22 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe Dummy con visto bueno, revisa la imagen institucional y determina:
¿El diseño cumple con los requerimientos de imagen institucional?

23 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

NO CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
Realiza observaciones al Dummy y lo devuelve al Editor para que sean
solventadas.

24 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial / Editor

Recibe el Dummy con observaciones a la imagen institucional y lo turna al
Diseñador Gráfico para que las solvente.

25 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe Dummy, realiza las modificaciones pertinentes a la imagen institucional,
elabora nuevo Dummy y lo entrega al Editor.
Se conecta con la operación No. I 8.

26 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
la Sección

SI CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
Autoriza con su rúbrica el Dummy y lo devuelve al Editor.

27 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial / Editor

Recibe el Dummy autorizado, retiene y le solicita al Diseñador Gráfico que
genere el archivo electrónico del Dummy.

28 Sección de Diseño Gráfico y
Producción	 Editorial	 /
Diseñador Gráfico

Recibe instrucción, genera archivo electrónico del Dummy y lo entrega al
Editor.

29 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial I Editor

Recibe archivo electrónico del Dummy, anexa el impreso y los turna e informa
al Jefe de Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial que está listo para
su impresión.

30 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial / Jefe
de Sección

Recibe Dummy de la revista impreso y en medio magnético, lo turna al
Responsable de Gestión de Dictámenes y le instruye gestionar el número de
autorización para la impresión y distribución de la revista.

31 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

Recibe el Dummy impreso y en medio magnético. Requisita los formatos
CEAPE:003 y CEAPE:003- I, elabora oficio solicitando el visto bueno de la
Secretaría Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas y lo turna junto
con los formatos y el Dummy impreso y en medio magnético al titular de la
Unidad de Comunicación Social del ISSEMyM.

32 Unidad de Comunicación
Social / Jefe de la Unidad

Recibe	 oficio	 de	 solicitud	 de	 visto	 bueno,	 los	 formatos	 CEAPE:003	 y
CEAPE:003- I y el Dummy impreso y en medio magnético, revisa, rubrica
formatos, firma el oficio de solicitud y lo turna junto con formatos y Dummy
impreso y en medio magnético a la Secretaría Técnica del Subcomité Editorial
del Sector Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

33 Secretaría Técnica del
Subcomité Editorial del
Sector Finanzas

Recibe oficio de solicitud, formatos CEAPE:003 y CEAPE:003- I y el Dummy
impreso y en medio magnético, revisa y determina:
¿Requiere correcciones el Dummy y/o los formatos?

34 Secretaría Técnica del
Subcomité Editorial del
Sector Finanzas

51 REQUIEREN CORRECCIONES
Realiza observaciones en el Dummy y/o los formatos y los devuelve mediante
oficio al Jefe de Comunicación Social del ISSEMyM para que sean atendidas.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva junto con el oficio de
solicitud.
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35 Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Recibe oficio de respuesta con formatos y Dummy impreso y en medio
magnético con observaciones, se entera, archiva el oficio y turna formatos y
Dummy al Responsable de Gestión de Dictámenes para que sean atendidas las
observaciones.

36 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

Recibe formatos y Dummy impreso y en medio magnético, turna Dummy al
Diseñador Gráfico, realiza las correcciones pertinentes a los formatos, elabora
oficio de solicitud de visto bueno y espera nuevo Dummy.

37 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe Dummy con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes,
genera nuevo Dummy impreso y en medio magnético y lo entrega al
Responsable de Gestión de Dictámenes. 
Recibe Dummy impreso y en medio magnético y lo turna nuevamente junto
con el oficio de solicitud y formatos al Jefe de la Unidad de Comunicación
Social del ISSEMyM. Se conecta con la operación No. 32.

38 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

39 Secretaría Técnica del
Subcomité Editorial del
Sector Finanzas

NO REQUIEREN CORRECCIONES
Rubrica Dummy y formatos y los devuelve mediante oficio a la Unidad de
Comunicación Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio
y archiva junto con oficio recibido.

40 Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Recibe oficio,	 los formatos y	 Dummy impreso y en	 medio	 magnético
rubricados, archiva oficio, retiene Dummy impreso y en medio magnético
junto con formatos e informa del visto bueno al Responsable de Gestión de
Dictámenes.

41 Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

Se entera del visto bueno dado por la Secretaría Técnica del Subcomité
Editorial	 del	 Sector	 Finanzas, elabora oficio	 de solicitud	 para tramitar el
número de autorización de publicación oficial y el dictamen de imagen gráfica
institucional y lo turna para firma.

42 Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Recibe	 oficio	 de	 solicitud	 para	 tramitar	 el	 número	 de	 autorización	 de
publicación oficial y el dictamen de imagen gráfica institucional, lo firma, le
anexa Dummy impreso y en medio magnético y formatos, y remite a la
Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.

43 Presidencia del Subcomité
Editorial del Sector Finanzas

Recibe oficio de solicitud, formatos y Dummy, captura la información en el
Sistema	 Automatizado	 de	 Autorización	 Editorial,	 obtiene	 número	 de
autorización de publicación oficial y dictamen de imagen gráfica institucional
del Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal y los turna mediante
oficio a la Unidad de Comunicación Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de
recibo en copia de oficio y archiva junto con oficio de solicitud, formatos y
Dummy.

44 Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Recibe el oficio de respuesta junto con el 	 número de autorización	 de
publicación oficial y dictamen de imagen gráfica institucional, se entera, archiva
oficio y turna número de autorización y dictamen al Responsable de Gestión
de Dictámenes.

45 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

Recibe el dictamen y el número de autorización, actualiza el registro de
dictámenes, archiva el dictamen y el registro de dictámenes, y entrega el
número de autorización al Diseñador Gráfico para que lo inserte en el archivo
electrónico de la revista.

46 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe e inserta el número de autorización en el archivo electrónico de la
revista, genera nuevamente el Dümmy impreso y en medio magnético en su
versión final, lo turna e informa al Jefe de la Sección que el archivo electrónico
esta listo para impresión.

47 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe Dummy impreso y en medio magnético, se entera que el archivo de la
revista está listo para su impresión y solicita mediante oficio, al Titular de la
Dirección	 de	 Adquisiciones	 y	 Servicios,	 ejecutar	 el	 procedimiento	 de
"Adquisición de Bienes y Servicios" para imprimir la revista y espera oficio
donde se informa la imprenta adjudicada. Obtiene acuse de recibo en copia de
oficio y archiva. Retiene Dummy impreso y en medio magnético.

48 Dirección de Adquisiciones y
Servicios/ Titular

Recibe oficio, se entera y procede a ejecutar el procedimiento de "Adquisición
de Bienes y Servicios" para adjudicar el contrato de impresión.
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49 Dirección de Adquisiciones y
Servicios/ Titular

Seleccionada y adjudicada la imprenta, 	 informa	 mediante oficio	 a, Jefe	 de

Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial. Obtiene acuse de recibe en

copia de oficio y archiva.
50 Sección de Diseño Gráfico y

Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe oficio, se entera de la imprenta adjudicada, le envía el Durnmy impreso

y en archivo electrónico y espera la prueba de la revista impresa. Archiva

oficio recibido.
51 Imprenta Autorizada

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe el archivo electrónico y el Dummy impreso de la revista. Genera

prueba de color, imagen y tipografía de la revista y la entrega al Jefe de Sección

para	 su	 revisión	 y	 autorización.	 Retiene	 archivo	 electrónico	 y	 Dummy

impreso.
Recibe	 la	 prueba	 de	 color,	 imagen	 y	 tipografía	 de	 la	 revista,	 la	 revisa	 y

determina:
¿Es correcta la prueba de la revista?

52

53 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección
Imprenta Autorizada

NO ES CORRECTA LA PRUEBA DE LA REVISTA
Realiza observaciones en la prueba de la revista y la devuelve al responsable de

la imprenta autorizada ,ara su corrección. 
Recibe	 prueba	 con	 observaciones,	 realiza	 las	 modificaciones	 pertinentes.
genera nueva prueba de color, imagen y tipografía y la entrega al Jefe de.
Sección para su revisión y autorización. Se conecta con la operación No. 52.

54

55 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

SI ES CORRECTA LA PRUEBA DE LA REVISTA
Autoriza	 la	 impresión	 total	 del	 tiraje	 de	 la	 revista	 y	 devuelve	 prueba
autorizada.	 n

56 Imprenta Autorizada Recibe prueba autorizada y realiza la impresión del tiraje contratado.

57 Imprenta Autorizada Una vez concluida la producción de la revista. se  comunica vía telefónica con el
Jefe de Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial y acuerda la fecha de
entrega del tiraje de la revista.

58 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe llamada telefónica, acuerda la fecha de entrega de la revista y espera.

59 Imprenta autorizada En la fecha programada entrega al Jefe de Sección el tiraje contratado de la
revista, previa firma de recibido.

60 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe el tiraje de la revista impresa, previa firma de recibido e instruye al
Asistente de la Sección elaborar el listado para la distribución de la revista y el

oficio de solicitud de distribución dirigido al Departamento de Servicios y

turna tiraje de la revista.

61 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Asistente de Sección

Recibe tiraje de la revista e instrucción, elabora listado de distribución y oficio

de	 solicitud	 para	 realizar	 la	 distribución	 de	 la	 revista.	 Recaba	 firmas	 de
autorización del Jefe de Sección y del Jefe de la Unidad de Comunicación
Social y entrega revista impresa, listado y oficio al Jefe del Departamento de
Servicios. Recaba acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

62 Departamento de Servicios/
Jefe del Departamento

Recibe tiraje de la revista impresa, listado y oficio de solicitud, archiva oficio y

realiza la distribución de la revista de acuerdo al listado entregado.

63 Unidades médico
administrativas del Instituto
y Oficinas del GEM

Recibe la revista "Comunidad ISSEMyM", previa fi rma de recibido en listado y

la distribuyen entre sus servidores públicos y derechoinbientes.

64 Departamento de Servicios/
Jefe del Departamento

Obtiene listado con firmas de recibido de la revista y lo entrega a la Unidad de

Comunicación Socia!.

65 Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Recibe listado de con firmas de recibido de la revista y lo turna a! Jefe de

Sección.

66 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe listado con firmas de recibo de :a revista "Comunidad lESEMyr, lo

registra en la "Bitácora para la Edición de la Revista, Bimestral "Comunidad

ISSEMLM" y archiva Bitácora junto con listado.
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MEDICIÓN:

Indicador para medir el cumplimiento en la elaboración de la revista.

Número de publicaciones de la revista
programadas anualmente 

Número de publicaciones de la revista realizadas
anualmente

X 100 =
Porcentaje de variación de producción editorial de
revistas

Registros de evidencias:

•	 Los registros generados para la elaboración y difusión de las revistas "Comunidad ISSEMyM" se encuentran en las
Bitácoras para la Edición de la Revista "Comunidad ISSEMyM" y se resguardan en expedientes por número de
publicación en la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato Clave
Tarjeta de Asuntos Turnados 20 100 001/ 09
Bitácora para la Edición de la Revista "Comunidad ISSEMyM" 20 100 003 I 09
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NOMBRE DEL FORMATO: TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS

15501nYlin0 coNeRN.0 :Da
ESTA00 DE MEXICO	 Inctituo de SoeculddadSociel del Dad.. de ~No y Munícipisc

lin ida a de Cc. municac ∎on Soc.&

TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS
2 DE- 3CORRESPONDENCIAREC16f0A D E.

DF ARA , &TECHA •
RECEPCIÓN.

6FNUMER• •
REFERENCIA.

U	 •
URGENTE	 q
NO MAI	 q
SEG. ESPECI I	 q
PROPIETARIO	 Zi

0 ASUNT

4tINNCA2 IONES

N

M-.1(flREL.A 2/14 RILKE Y FIRMA DEL CORRES(' 	 N1SAbL E

jilt DE LA UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social issesnym

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Tarjeta de Asuntos Turnados
OBJETIVO: Gestionar y dar atención a los oficios y/o solicitudes de las unidades médico administrativas del Instituto, así
como asignar el registro de la persona que dará atención y seguimiento al asunto.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se general en original y se turna al responsable de la atención de la solicitud de
material gráfico y se resguarda en el expediente correspondiente en la Unidad de Comunicación Social.

No. Concepto Descripción
I Folio Anotar el número consecutivo del folio.
2 De Indicar el	 nombre de la persona que asigna 	 instrucciones para dar

respuesta al oficio y/o solicitud, en este caso, anotar el nombre del Jefe de
la Unidad de Comunicación Social.

3 Correspondencia recibida de Escribir el nombre de la unidad médico - administrativa que remite el
documento a la Unidad de Comunicación Social.

4 Para Registrar el nombre de la persona asignada para dar respuesta al oficio y/o
solicitud.

5 Fecha de recepción Anotar el día, el mes y el año en que se recibe el oficio en la Unidad de
Comunicación Social.

6 Numero de referencia Registrar	 el	 número	 de	 oficio	 y/o	 solicitud	 de	 la	 unidad	 médico
administrativa remitente.

7 Tipo de Asunto Indicar con una "X"	 la importancia de respuesta del oficio y/o solicitud
para ser atendido.

8 Asunto Describir el motivo del oficio y/o solicitud.
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Indicaciones Señalar las premisas e instrucciones a seguir para dai
y/o solicitud.	 	
Registrar el seguimiento sobre corno se llevó la res1
solicitud hasta su conclusión.

1 0 Resolución

I	 1 Fecha de entrega Anotar el día, el mes y el año en que se entrega
administrativa usuaria la respuesta a su oficio yie 20 lo

12 Nombre y firma del corresponsable Escribir el nombre completo incluyendo apellidos y

Unidad de Comunicación Social.

reseuesty. al oficio

C"-BI "JEIC ir' V

a !a unidad mirci
ud
fr	 del !efe do a'

NOMBRE DEL FORMATO: BITÁCORA PARA LA EDICIÓN DE LA REVISTA BIMESTRAL "COMUNIDAD
ISSEMyM"

Innituto de STundad Sed dd Ha& de Mero y Mayos
Unidad de Comuni,adan S B:611	 issemwrrt

BITACORA PARA LA EDICION DE LA REVISTA BIMESTRAL COMUNIDAD ISSEMOI
1 Periodo:	 -

DE	
»

2 Ei oca	 Ano	 No.
Planrficacion Desari olo

4/lema3/F apt ras 5/Responsable 5/Edito-lel
5 111n sic, 6 5/L amb ' os o "/Find

I
I

I- 1

—Ii

T
-ff
.J.	 _ t

Eirri:inula de D-1 caen

r
i.

--I

'S/Est-ea, Be • al

oRla e	 //tensa	 J

-i

-I

ti ioiaI Medi ¿mica 20 100 003109  

-,‘"-	 GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social

issenvirm

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Bitácora para la Edición de la Revista Bimestral "Comunidad ISSEM_yM"
OBJETIVO: Registrar las ediciones para la publicación bimestral de la revista "Comunidad ISSENyil".

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original por el Editor y se resguarda en el expediente del
número de la revista que corresponda en la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial de la Unidad de Cornusicacion
Social. 	 1              

No. Concepto Descripción    
Periodo Anotar el eriodo ue comprende la publicación de la revista (dos mes            



mero Indicar el periodo administrativo en el cual se genera la revista o el cambio de
formato de la misma, el año de edición y número de la revista.
Escribir el número total de páginas que comprende la revista, incluyendo portada y
contraportada.
Describir el tema principal que comprenden los artículos princi • ales de la revista.
Registrar el nombre completo incluyendo apellidos del responsable de cada uno
de los artículos que se incluyen en la revista.
Se refiere a la edición com e leta de la revista.
Anotar el estado inicial en que se encuentra el status de los textos que se incluirán
en la revista.
Indicar los cambios realizados a la edición de los textos de manera interna.

:al

Asentar los textos finales que se incluirán en la revista para su entrega a diseño
editorial.
Se refiere al diseño de imagen, conforme a la temática textual.
Anotar el estado inicial del diseño editorial.
Indicar los cambios realizados al diseño editorial.
Escribir el diseño editorial final de b revista, con inclusión de la imagen alusiva al
tema principal de la misma.

:tarnen

eitictrótiicc>

Se refiere a la validación de la revista.
Registrar el número de oficio consecutivo para solicitar trámite y validación de la
revista a la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación, y al
Comité Editorial de la Administración Pública Estatal.
Anotar los cambios hechos por parte de la Unidad de Información, Planeación,
Programación y Evaluación, y del Comité Editorial de la Administración Pública
Estatal.

nEscrihir el número de dictamen de reproducción otorgado por el Comité Editorial
de la Administración Pública Estatalpara la impresión y distribución de la revista. 	 j
Indicar el nombre y/o razón social de la imprenta asignada para reproducción de la
revista.
Anotar el nombre completo incluyendo apellidos del Jefe de Sección de Diseño
Gráfico y Producción Editorial quien es el encargado de revisar la prueba de
impresión de la revista en pre-prensa, para su reproducción final.

Oca. ano y PU

Paulas

Terna
I Respobsable

6	 Editorial
6 . 1	 iitICIO

6.2	 -
6.3	 1 b.nai

Dist-	 : Hutt,-
7.1	 j
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Mti'141./AL DE PROCEDIMIENTOS DE
diAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL

Edición: Primera
Fecha: Noviembre 2009
Código: 203F I 3000/03
Página:

illfillENTO: Producción Editorial y Distribución del Periódico Mural "Equipo ISSEMyM".

1,,-HL) entre la poLiiición derechohabiente acerca de programas, proyectos, acciones y campañas
'al: 	mc'tdlco administrativas del Instituto, mediante la producción editorial y distribución

Grafico y Producción Editorial de la Unidad de Comunicación Social, que
ci.ión editorial del periódico mural "Equipo ISSEMyM".

j9biC P /10, 8 de junio del 2000, reformas y adiciones.
,	 Arc. 4, Apartado B, Frac. III, inciso a, Apartado C, Frac. III, Art. 15, Art. 16, Frac. II y
".	 jv	 E? Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.
e' fs cie n; por o 1 grle se crea el Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal. Acuerdo

r\rt erdo IV. Frac. I y II. Gaceta del Gobierno, 31 de Mayo de 1996, reformas y

la	 de Publicaciones Oficiales Consejo Editorial de la Administración Pública
• )	 1. Subsubinciso 2.1 9, Subsubinciso 2.2.1, Subinciso 2.3, Subsubinciso 2.3.1,

7.5, Subsubinciso 2.5.1, Subinciso 2.6, Subsubinciso 2.6.1, Subinciso 2.7,
›initicrso 2.1, Inciso 3, Subinciso 1, 2, 3, 4 y 8, Apartado IV, Inciso 2, Subinciso

H`C. 1'M	 Subinciso 1. 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de la Administración Pública
11Statai,



Página 60
AC E 'T'A

E) E L COE11111EitISIC• 16 de diciembre de 2009

Manual de Uso de la Identidad Gráfica Institucional. Editado por la Coordinación General de Comunicación Social,
Gobierno del Estado de México, 2006, reformas y adiciones.
Programa Compromiso en el Servicio. Editado por el Gobierno del Estado de México, 5 de septiembre de 2009,
reformas y adiciones.
Manual de Comunicación Formal. Editado por el Gobierno del Estado de México, agosto de 2009, reformas y adiciones.
Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinación de Administración en conjunto con la Unidad de
Comunicación Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones,
Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F13000 Unidad de Comunicación Social. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicación Social es la unidad administrativa responsable de elaborar el periódico mural "Equipo ISSEMyM"
para la difusión de información institucional.

El Jefe de la Unidad de Comunicación Social deberá:

Elaborar y dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicación Social.
Instruir la elaboración del periódico mural "Equipo ISSEMyM".
Solicitar a la Secretaría Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas su visto bueno para la impresión y
distribución del periódico mural "Equipo ISSEMyM".
Solicitar a la Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas el número de autorización de publicación oficial y
el dictamen de imagen gráfica institucional para la impresión y distribución del periódico mural "Equipo ISSEMyM".

El Jefe de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial deberá:

Realizar la planeación para la elaboración del periódico mural "Equipo ISSEMyM".
Instruir al Editor la integración de la información del periódico mural "Equipo ISSEMyM".
Revisar y autorizar la "Bitácora de Contenidos".
Asignar al Diseñador Gráfico responsable de la elaboración del Dummy del periódico mural.
Revisar que el Dummy del periódico mural cumpla con los requerimientos de imagen institucional y, en su caso,
autorizar.
Gestionar la producción del periódico mural "Equipo ISSEMyM" en la imprenta autorizada.

El Editor de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial deberá:

Integrar la "Bitácora de Contenidos", incluyendo la información específica del tema a desarrollar en el periódico mural.

Solicitar colaboraciones editoriales.
Revisar el estilo de la redacción de la información.
Revisar que el Dummy cumpla con las especificaciones establecidas en la "Bitácora de Contenidos".

El Diseñador Gráfico de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial deberá:

Elaborar el Dummy del periódico mural "Equipo ISSEMyM" impreso y en medio magnético.

El Jefe del Departamento de Servicios deberá:

Distribuir el periódico mural, de acuerdo al listado entregado por la Unidad de Comunicación Social.
Entregar acuses de recibido del periódico mural a la Unidad de Comunicación Social.

DEFINICIONES:

Contenido:	 Información textual vertida en los medios impresos internos o externos.
Corrección:	 Revisión y modificación de los textos que serán incluidos en las publicaciones del Instituto, para eliminar

elementos reiterativos, errores gramaticales, errores de sintaxis o deformación de la información.

Edición:	 Conjunto de ejemplares de una publicación, impresos a la vez. Producción impresa de ejemplares de un
texto.

Estilo:	 Forma particular de adaptar un texto para su publicación en los medios editoriales.
Impresión:	 Reproducción de un texto o publicación.
Periodicidad:	 Frecuencia con la que aparece cada número de las publicaciones institucionales.

Periódico Mural:	 Constituye un medio de comunicación visual formado por imágenes y texto, está destinado a un público
determinado y su presentación se hace periódicamente en un lugar previamente seleccionado.

Redacción:	 Ejercicio que consiste en relatar por escrito un acontecimiento determinado.
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INSUMOS:

Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicación Social.

RESULTADOS:

Impresión y distribución del periódico mural "Equipo ISSEMyM".

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Cobertura de Eventos Institucionales.
Adquisición de bienes y servicios (procedimiento externo).

POLÍTICAS:

La producción del periódico mural "Equipo ISSEMyM" estará sujeta al presupuesto autorizado de la Unidad de
Comunicación Social.
La periodicidad para la emisión del periódico mural eetarlyzujeta a los requerimientos de información institucional.

DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccion Editorial y Distribución del Periódico Mural "Equipo ISSEMyM"

No.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

I Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Elabora el Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicación Social,
en el cual determina las fechas de elaboración del periódico mural "Equipo
ISSEMyM" y lo turna al Jefe de Sección de Diseño Gráfico y Producción
Editorial para su cumplimiento.

2 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe el Programa Anual de Trabajo, se entera de las fechas programadas
para la elaboración del periódico mural, realiza planeación y selecciona el tema
a incluir en el mes en el periódico mural (salud, eventos institucionales o
informe acerca de las prestaciones que otorga el Instituto) e instruye al Editor
de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial elaborar la "Bitácora
de Contenidos" y el Cronograma para la Edición del Periódico Mural "Equipo
ISSEMyM". Retiene Programa Anual de Trabajo.

3 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

Recibe instrucción, se entera del tema a incluir en el periódico, elabora la
"Bitácora de Contenidos" y el Cronograma para la Edición del Periódico Mural
"Equipo ISSEMyM", registra en el cronograma el periodo y el	 número
consecutivo de elaboración del periódico, retiene bitácora y cronograma y
determina:
¿Se cuenta con información suficiente para realizar el periódico mural?

4 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

NO SE CUENTA CON INFORMACIÓN SUFICIENTE
Elabora oficio de solicitud de colaboración editorial, dirigido a los servidores
públicos destacados o expertos relacionados con el tema a incluir en el
periódico mural y lo envía. Recaba acuse de recibo en copia del oficio, archiva
y espera información.

5 Unidades Médico
Administrativas/ Servidor
Público

Recibe oficio, lo archiva, se entera de la solicitud de colaboración editorial,
elabora colaboración	 editorial	 del	 tema solicitado	 impreso y en	 medio
magnético, envía la información por correo electrónico al Editor o, en su caso,
acude a la Unidad de Comunicación Social y la entrega personalmente.

6 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

Recibe colaboración editorial impresa y/o en medio magnético o por correo
electrónico, según sea el caso, y procede a utilizarla.

7 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial! Editor

SI SE CUENTA CON INFORMACIÓN SUFICIENTE O RECIBE
COLABORACIÓN
Recaba las colaboraciones editoriales y el material fotográfico relacionado con
el tema del periódico mural, selecciona e incluye las colaboraciones editoriales
en	 la "Bitácora de Contenidos". 	 Revisa el estilo de	 la	 redacción de	 la
información y turna "Bitácora de Contenidos" impresa y en medio magnético
al Jefe de Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial para su revisión.

8 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe la "Bitácora de Contenidos" impresa y en medio magnético, revisa la
información y determina:
¿Requiere modificaciones La "Bitácora de Contenidos"?
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9 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

lo Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

12 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

13 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

14 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

15 Sección de Diseño Gráfico y
Producción	 Editorial/
Diseñador Gráfico

16 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

SI REQUIERE MODIFICACIONES
Realiza observaciones a ia bitácora y la turna impresa y en medio magnésico
Editor para que realice tos cambios necesarios.
Recibe la bitácora impresa y en medio magnético con observaciones, reall:ia
las modificaciones pertinentes y turna nuevamente al Jefe de Sección Sr.
conecta con la operación No. 8.
NO REQUIERE MODIFICACIONES
Asigna al Diseñador Gráfico responsable de la elabor -ación del Den:my del
periódico mural, le instruye y turna la "Tarjeta de Asuntos Fumados" para su
atención y anexa la "Bitácora de Contenidos" en medio magnético. Archiva !
bitácora impresa. 
Recibe "Tarjeta de Asuntos Turnados" con instrucciones y la "Bitácora
Contenidos" en medio magnético, abre el expediente correspondiente al !
número consecutivo del periódico mural para archivo de la documentación I
que se genere. Analiza la información de la "Bitácora de Contenidos- y las !
especificaciones en la "Tarjeta de Asuntos Turnados", planifica el diseño s ;
desarrollo del periódico mural, elabora el Dursinly y lo turna al Editor paca su,
revisión.  Archiva en el expediente la tarjeta y bitácora en iisedIc
Recibe el Dummy del periódico mural, lo revisa y determina:
¿El Dummy cumple con las especificaciones solicitadas?
NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Realiza observaciones al Dummy y lo turna al Diseñador Grállco para :
realice las modificaciones pertinentes
Recibe Dummy con observaciones, realiza ias 	 i-eccicsua y eou eer
nuevamente al Editor.
Se conecta  con  la operación No. 13.
SI CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOL ICITADAS
Emite visto bueno validando el Dummy	 pe t ródlco trd:.1:-A	 .0 y Lç]rrr, • .!-

de Sección para su autorización.

17 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe Dummy del periódico murai, !revisa y determirin:
¿El Dummy cumple con los rerjucomienzos de imagen s.-délessi

18 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

NO CUMPLE CON LOS RE.QUER/MtENTOS
Realiza observaciones al Dummy y :c deruel‘e

solventadas.
19

20

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor
Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

Recibe el Dsimmy con obsersaers
Gráfico para que realice las modificacipn
Recibe Dsarrny con observaciones. st.
nuevo Dummy y lo turna la Editar from: 'a rnJille

21

22

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor
Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe nueso	 ,.	 -, I r	 !ele nu
Se conecta con la isperaccsa No 17
SI CUMPLE. 00°,110S REQUI-R,'":TTN":
Autor tza con su	 s, el En e:

23

24

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor
Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Diseñador Gráfico

electrónico del De line
Se encera, genera el archivo electro; 	 ce,/ Sse:,,,,,y

25

26

27

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Editor

Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección
Sección de Diseño Gráfico
y Producción Editorial/
Responsable de Gestión de
Dictámenes

Recibe archive eSect.	 -ene dei Dcirricry, anexa nln•
al Jefe de Sección de Diseño Gráfico y Producción Eldissil I
su  impresión
Recibe Dummy del periódico mural impi eso y en re 	 els,	 e inc. lo urna s:

Responsable	 Grisziem de Dictatinsées y !e lessimse
autorización.
Recibe el Dsinszny impreso y e:' !medio
CEAPE:007;	 CEAPB:003-1, eialcors 	 cohrisny-er,-,
Secretaria -r éc rica del Subcorrilliz é:cm oriiii sloi Ser ca:•
con los tormetos y el Dunirny ir:preso y en mel.r -ter
Unidad rie C:onstmicaciem Soria!
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28	 Unidad de Comunicación Recibe	 oficio	 de	 solicitud	 de	 visto	 bueno,	 los	 formatos	 CEAPE:003	 y
Sedal/ jefe de la Unidad

Y

CEAPE:0034 y el Dummy impreso y en medio magnético, revisa, rubrica
formatos, firma el oficio de solicitud y lo turna junto con formatos y Dummy
impreso y en medio magnético a la Secretaría Técnica del Subcomité Editorial
del Sector Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

29 Secretaría Técnica del Recibe oficio de solicitud, formatos CEAPE:003 y CEAPE:003- I y el Dummy
Subcomité Editorial del impreso y en medio magnético, revisa y determina:
Sector Finanzas ¿Requiere correcciones el Dummy y/o los formatos?

30 Secretaría Técnica del SI REQUIEREN CORRECCIONES
Subcomité Editorial del Realiza observaciones en el Dummy y/o los formatos y los devuelve mediante
Sector Finanzas oficio al Jefe de Comunicación Social del ISSEMyM para que sean atendidas.

Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva junto con el oficio de
solicitud.

31 Unidad de Comunicación Recibe oficio de respuesta con formatos y Dummy impreso y en medio
Social/ Jefe de la Unidad magnético con observaciones, se entera, archiva oficio y turna formatos y

Dummy al Responsable de Gestión de Dictámenes para que sean atendidas las
observaciones.

32 Sección de Diseño Gráfico Recibe formatos y Dummy impreso y en medio magnético, turna Dummy al
y Producción Editorial/ Diseñador Gráfico, realiza las correcciones pertinentes a los formatos, elabora
Responsable de Gestión de oficio de solicitud de visto bueno y espera nuevo Dummy.

Dictámenes
33 Sección de Diseño Gráfico

y Producción Editorial/
Recibe Dummy con observaciones,	 realiza las	 modificaciones	 pertinentes,
genera nuevo	 Dummy impreso y en	 medio magnético y lo entrega al

Diseñador Gráfico Responsable de Gestión de Dictámenes.

I	 34 Sección de Diseño Gráfico Recibe Dummy impreso y en medio magnético y lo turna nuevamente junto
y Producción Editorial/ con el oficio de solicitud y formatos al Jefe de la Unidad de Comunicación
Responsable de Gestión de Social del ISSEMyM. Se conecta con la operación No. 28.
Dictámenes

35 Secretaría Técnica del NO REQUIEREN CORRECCIONES
Subcomité Editorial del Rubrica Durnmy y formatos y los devuelve mediante oficio a la Unidad de
Sector Finanzas Comunicación Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio

y archiva junto con el oficio recibido.
36 Unidad de Comunicación Recibe oficio, formatos y Dummy impreso y en medio magnético rubricados,

I Social/ jefe de la Unidad archiva oficio, retiene Dummy impreso y en medio magnético junto con
formatos e informa del visto bueno al Responsable de Gestión de Dictámenes.

i Sección de Diseño Gráfico Se entera del visto bueno dado por la Secretaría Técnica del Subcomité
y Producción Editorial/ Editorial	 del	 Sector Finanzas, elabora oficio 	 de solicitud	 para tramitar el

,
i---

Responsable de Gestión de
Dictámenes

número de autorización de publicación oficial y el dictamen de imagen gráfica
 institucional y lo turna para firma. 

38 Unidad de Comunicación Recibe	 oficio	 de	 solicitud	 para	 tramitar	 el	 número	 de	 autorización	 de
Social/ Jefe de la Unidad publicación oficial y el dictamen de imagen gráfica institucional, lo firma, le

anexa el Dummy impreso y en medio magnético y formatos, y- remite a la

I Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.
Presidencia del Subcomité Recibe oficio de solicitud, formatos y Dummy, captura la información en el39
Editorial del Sector Finanzas Sistema	 Automatizado	 de	 Autorización	 Editorial,	 obtiene	 número	 de

autorización de publicación oficial y dictamen de imagen gráfica institucional
del Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal y los turna mediante
oficio a la Unidad de Comunicación Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de
recibo en copia de oficio y archiva junto con oficio de solicitud, formatos y
Dummy.

i	
40 Unidad de Comunicación Recibe oficio de respuesta junto con número de autorización de publicación

Social/ jefe de la Unidad oficial y dictamen de imagen gráfica institucional, se entera, archiva oficio y
turna número de autorización y dictamen al Responsable de Gestión de
Dictámenes.

I	 41 Sección de Diseño Gráfico y Recibe el dictamen y el número de autorización, actualiza el registro de
Producción Editorial/ dictámenes, archiva el dictamen y el registro de dictámenes, y entrega el
Responsable de Gestión de número de autorización al Diseñador Gráfico para que lo inserte en el archivo

Dictámenes electrónico del periódico mural.

1	 42 Sección de Diseño Gráfico y Recibe e inserta el número de autorización en el archivo electrónico del
Producción Editorial/ periódico	 mural,	 genera	 nuevamente	 el	 Dummy	 impreso	 y	 en	 medio
Diseñador Gráfico magnético en su versión final, lo turna e informa al Jefe de la Sección que el

archivo electrónico esta listo para impresión.
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43 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe Dummy impreso y en medio magnético, se entera que el archivo está
listo para su impresión y solicita mediante oficio, al Titular de la Dirección de
Adquisiciones y Servicios, ejecutar el procedimiento de "Adquisición de Bienes
y Servicios" para imprimir el periódico mural y espera oficio donde se informa
la imprenta adjudicada. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
Retiene Dummy impreso y en medio magnético.

44 Dirección de Adquisiciones y
Servicios/ Titular

Recibe oficio, se entera y procede a ejecutar el procedimiento de "Adquisición
de Bienes y Servicios" para adjudicar el contrato de impresión.

45 Dirección de Adquisiciones y
Servicios/ Titular

Seleccionada y adjudicada la imprenta, informa mediante oficio al Jefe de
Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial. Obtiene acuse de recibo en
copia de oficio y archiva.

46 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe oficio, se entera de la imprenta adjudicada, le envía el Dummy impreso
y en archivo electrónico y espera la prueba del periódico impreso. Archiva el
oficio recibido.

47 Imprenta Autorizada Recibe el archivo electrónico y el Dummy impreso del periódico mural.
Genera prueba de color, imagen y tipografía y la entrega al Jefe de Sección
para	 su	 revisión y autorización.	 Retiene	 archivo	 electrónico	 y	 Dummy
impreso.

48 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe la prueba de color, imagen y tipografía del periódico mural, la revisa y
determina:
¿Es correcta la prueba del periódico mural?

49 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

NO ES CORRECTA LA PRUEBA DEL PERIÓDICO MURAL
Realiza observaciones en la prueba del periódico mural y la devuelve al
responsable de la imprenta autorizada para su corrección.

50 Imprenta Autorizada Recibe	 prueba	 con	 observaciones,	 realiza	 las	 modificaciones	 pertinentes,
genera nueva prueba de color, imagen y tipografía y la entrega al Jefe de
Sección para su revisión y autorización. Se conecta con la operación No. 48.

SI Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

SI ES CORRECTA LA PRUEBA DEL PERIÓDICO MURAL
Autoriza a la imprenta la producción del periódico mural y entrega prueba
autorizada.

52 Imprenta Autorizada Recibe prueba autorizada y realiza la producción del periódico mural.

53 Imprenta Autorizada Una vez concluida la producción del periódico, se comunica vía telefónica con
el Jefe de la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial y acuerda la
fecha de entrega del periódico mural "Equipo ISSEMyM".

54 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe llamada telefónica, acuerda la fecha de entrega del periódico y espera.

55 Imprenta autorizada En la fecha programada entrega al Jefe de Sección la producción del periódico
mural "Equipo ISSEMyM", previa firma de recibido.

56 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial! Jefe de
Sección

Recibe la producción del periódico mural "Equipo ISSEMyM" e instruye al
Asistente de la Sección elaborar el listado para la distribución del periódico
mural y el	 oficio para la solicitud de distribución 	 a las unidades	 médico
administrativas, dirigido al Departamento de Servicios y turna periódico mural.

57 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/
Asistente de Sección

Recibe producción del periódico mural	 e instrucción,	 elabora listado de
distribución y oficio de solicitud para realizar la distribución del periódico.
Recaba firmas de autorización del Jefe de Sección y del Jefe de la Unidad de
Comunicación Social y entrega periódico mural, listado y oficio al Jefe del
Departamento de Servicios. Recaba acuse de recibo en copia de oficio y
archiva.

58 Departamento de Servicios/
Jefe del Departamento

Recibe producción del periódico mural, listado y oficio de solicitud, realiza la
distribución del periódico de acuerdo al listado.

59 Unidades médico
administrativas del Instituto

Recibe el periódico mural "Equipo ISSEMyM", previa firma de recibido y lo
difunde entre sus servidores públicos y derechohabientes.

60 Departamento de Servicios/
Jefe del Departamento

Obtiene y entrega listado con firmas de recibo del periódico a la Unidad de
Comunicación Social.

61 Unidad de Comunicación
Social! Jefe de la Unidad

Recibe listado con firmas de recibo del periódico mural y lo turna al Jefe de
Sección.

62 Sección de Diseño Gráfico y
Producción Editorial/ Jefe de
Sección

Recibe listado con firmas de recibo del periódico mural "Equipo ISSEMyM", lo
registra en la bitácora y archiva junto con listado.
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MEDICIÓN:  
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Indicador para medir el cumplimiento en las publicaciones de periódico mural de la Unidiati Je Cora uoicac' •
Social.

Número de publicaciones de periódicos murales
programadas anualmente 

X 100 =-
Número de publicaciones de periódicos murales

realizadas anualmente

Porcentaje de cumplimiento de p. oducCón ed Lo: la!
periódicos murales.

Registros de evidencias:
•	 Los registros generados para la elaboración y difusión de los periódicos murales "Equipo ISSE.MyM" ;e encuentran en

las "Bitácoras de Contenidos" y se resguardan en expedientes por número de publicación.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato	 Clave
Tarjeta de Asuntos Turnados	 20 :00 001 1 09
Cronograma para la Edición del Periódico Mural "Equipo ISSEMYM"	 20 i 00 006 109
Bitácora de Contenidos 	 20 100 008; 09

NOMBRE DEL FORMATO: TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS
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iss unan
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Tarjeta de Asuntos Turnados
OBjETIVO: Gestionar y dar atención a los oficios y/o solicitudes de las unidades médico administrativas del Instituto, así

; coreo asignar ni registro de la persona que dará atención y_sfiguimiento  al asunto.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se general en original y se turna al responsable de la atención de la solicitud de
mai:ti-jai gráfico y se resguarda en el expediente correspondiente en la Unidad de Comunicación Social. 

Concepto	 Descripción 
l I	 l Folio	 r Anotar el número consecutivo del folio. 
i 2—un	 Indicar el nombre de la persona que asigna instrucciones para dar1 1	 respuesta al oficio y/o solicitud, en este caso anotar el nombre del Jefe de

la Unidad de Comunicación Social. 
Correspondencia recibida de	 Escribir el nombre de la unidad médico — administrativa que remite el

documento a la Unidad de Comunicación Social. 
4	 Para	 Registrar el nombre de la persona asignada para dar respuesta al oficio y/o

solicitud. 
5	 Fecha de recepción	 Anotar el día, el mes y el año en que se recibe el oficio en la Unidad de

Comunicación Social. 
! 6	 1 Numero de referencia	 1 Registrar el número de oficio y/o solicitud de la unidad médico

administrativa remitente. 
Tipo de Asunto	 Indicar con una "X" la importancia de respuesta del oficio y/o solicitud

p_ara ser atendido. 
i 8	 1 Asunto	 Describir el motivo del oficio y/o solicitud. 
' 9	 r!ndicaciones	 Señalar las premisas e instrucciones a seguir para dar respuesta al oficio

ii 	 y/o solicitud. 
i 10	 ' Resolución	 Registrar el seguimiento sobre como se llevó la respuesta del oficio y/o
I	 ,	 solicitud hasta su conclusión. 

l ! I	 I Fecha de entrega	 Anotar el día, el mes y el año en que se entrega a la unidad médico
,	 administrativa usuaria la respuesta a su oficio y/o solicitud. 

! 12	 í Nombre y firma riel corresponsable 	 Escribir ei nombre completo incluyendo apellidos y firma del Jefe de la
.	 .	 Unidad de Comunicación Social.

NOMBRE DEL FORMATO: CRONOGRAMA PARA LA EDICIÓN DEL PERIÓDICO MURAL "EQUIPO
ISSFMyM"

Inshtuto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
Unidad de C,fi.iiniLa, issonwn
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1
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Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social isseniwn
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: Cronograma para la edición del periódico mural "Equipo ISSEMyM"
OBJETIVO: Registrar los tiempos programados para ediciones del periódico mural "Equipo ISSEMyM".

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original se resguarda en el expediente de la Unidad de Comunicación Social.

No. Concepto Descripción
I Periodo Anotar el periodo que comprende la publicación del periódico mural

(generalmente un mes).

Planificación Hace alusión al plan editorial del periódico mural.

2 Número Escribir el número consecutivo de cada periódico mural a publicar.
3 Quincena / mes Indicar la salida de la publicación cuando existe un retraso y deben salir dos

publicaciones al mes.
4 Tema Describir el tema sobre el que gira la información divulgada en el periódico

mural.
5 Responsable y fecha de entrega Registrar	 el	 nombre	 completo	 incluyendo	 apellidos	 de	 la	 persona

responsable de los artículos comprendidos en el periódico mural, así como
la fecha de entrega de los mismos.

Desarrollo Hace referencia al trabajo editorial con la integración de imagen y diseño
gráfico, relacionado con el tema del periódico.

Editorial Comprende el diseño editorial, la revisión de las notas y el producto, para
su entrega al área de diseño gráfico.

6 Inicio Anotar el estado inicial en que se encuentra el status de los textos de las
notas.

7 Cambios Escribir los cambios realizados a la edición de los textos de manera interna.
8 Final Indicar el producto final del periódico mural para su entrega a diseño

editorial.
Diseño editorial Se refiere al diseño de imagen, conforme a la temática textual.

9 Inicio Señalar el estado inicial del diseño editorial.
10 Cambios Escribir los cambios que deban ser realizados.
I	 I Final Describir el producto final del periódico mural, para realizar la tramitación

concerniente.
Trámite Editorial Se envía el periódico mural para su validación al Consejo Editorial de la

Administración Pública Estatal.

12 Envío de oficio Registrar	 el	 número	 de	 oficio	 consecutivo	 para	 solicitar	 trámite	 y

validación del periódico mural al Consejo Editorial de la Administración
Pública Estatal.

13 Cambios Indicar los cambios que considera pertinentes el Consejo Editorial de la
Administración Pública Estatal.

14 No. de dictamen Escribir el número de dictamen de reproducción otorgado por el Consejo
Editorial de la Administración Pública Estatal.

15 Entrega de original electrónico Anotar	 el	 nombre	 y/o	 razón	 social	 de	 la	 imprenta	 asignada	 para
reproducción del periódico mural.

16 Pre-prensa Señalar el nombre completo incluyendo apellidos del Jefe de Sección de
Diseño Gráficoy Producción Editorial quien revisará el periódico mural en
pre-prensa, para la reproducción del mismo.
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NOMBRE DEL FORMATO: BITÁCORA DE CONTENIDOS

~uno de Seguridad Said dd hado de Kixico y Manicipies
"I	 Unidad de Com unicaci¿n Social	 boom=

BITÁCORA DE CONTENIDOS
1,Periodo:

Plaitificacián Desatollo

'Ter. 4/ResporsaUe 5nEditonal RtOieio	 dtonal
h	 o 52/11amtios ici E2/cani.cc 63fHn

1/Errao de
°tono

7 2/Cambos '
Dictamen

flet

'Original Eien3011ICO	 20 100 008 / 09  

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social 
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Bitácora de Contenidos
OBJETIVO: Registrar las ediciones para la publicación mensual del periódico mural "Equipo ISSEMyM" 	 	

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original por el Editor y se resguarda en el expediente del
número de la revista que corresponda en la Sección de Diseño Gráfico y Producción Editorial de la Unidad de Comunicación
Social.

No. Concepto: 
Periodo

Descripción: 
Anotar el periodo que comprende la publicación del periódico (generalmente un mes).I

2 Mes Indicar el mes correspondiente a la elaboración del periódico mural.
3 Tema Asentar el tema principal del cual tratará el periódico mural. 

Escribir el nombre completo incluyendo apellidos del responsable del tema a incluir en el
periódico.

Responsable

5 Editorial Se refiere a la edición completa del periódico.
5.1 Inicio Anotar el estado inicial en que se encuentra el status de los textos que se incluirán en el

_periódico mural 
Indicar los cambios realizados a la edición de los textos de manera interna.5.2 Cambios

5.3 Final Asentar los textos finales que se incluirán en el periódico para su entrega a diseño editorial.
6 Diseño editorial Se refiere al diseño de imagen, conforme a la temática textual del periódico

mural.
6.1 Inicio Anotar el estado inicial del diseño editorial.
6.2 Cambios Indicar los cambios realizados al diseño editorial.
6.3 Final Escribir el diseño editorial final del periódico mural, con inclusión de la imagen alusiva al

tema principal.
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7 Trámite de dictamen Se refiere a la validación del periódico.
7.1 Envío de oficio Registrar el número de oficio consecutivo para solicitar trámite y "alidación de

mural al Comité Editorial de la Administración Pública Estatal.
7.2 Cambios Anotar los cambios hechos por parte del Comité Editorial de la Administrad

Estatal.
7.3 No de dictamen Escribir el número de dictamen de reproducción otorgado por el Comité Edit

Administración Pública Estatal para la impresión 	 distribución delperiódico mural
8 Entrega	 de	 original Indicar el nombre y/o razón social de la imprenta asignada para reproducción de

electrónico mural.
9 Pre-prensa Anotar el nombre completo incluyendo apellidos del Jefe de Sección de Diseño

Producción Editorial quien es el encargado de revisar la prueba de impresión de
mural en pre-prensa, para su reproducción final.

Página 74

7 _
0 . 1 Pubbca

or:31 de ¡a

periódico

Grafito y
periódico

16 de diciembre de 2009

periódico

Edición: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2E09

LA UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL Códagó: 203E13000/03 1
Página: 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de Eventos Institucionales.

OBJETIVO:
Contar con información veraz y oportuna, material audiovisual y fotográfico de los eventos que se llevan a cabo en las unidades
medico administrativas del instituto, mediante su adecuada cobertura.

ALCANCE:
Aplica al personal asignado a la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía de la Unidad de Comunicación Social, que tengan
a su cargo la cobertura de eventos institucionales.

REFERENCIAS:
Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. III, inciso b, Art. 15, Art. 27, Frac. III, inciso a - e, Aiit, 86.
Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.
Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinación de Administración en conjunto con la Unidad de
Comunicación Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008.
reformas y adiciones.
Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F13000 Unidad de Comunicación Social. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Comunicación Social es el área responsable de llevar a cabo la cobertura de los eventos institucionales, 	 u
difusión.

El Jefe de la Unidad de Comunicación Social deberá:

Determinar los eventos institucionales que requieren cobertura.
Instruir la cobertura del evento institucional.

El Jefe de Sección de Producción Audiovisual y Fotografía deberá:

Registrar en la agenda de trabajo los eventos a cubrirse, indicando el lugar, fecha y hora en la que se llevarán a cabo.
Proporcionar la unidad vehicular y los recursos materiales necesarios para la cobertura del evento.
Resguardar el material fotográfico y audiovisual relativo al evento en formato digital.

El Asistente y Fotógrafo de la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía deberán:

Establecer contacto con el responsable del evento e instalar el equipo requerido.
Cubrir los eventos que les sean asignados.
Realizar las grabaciones de audio y video del evento a cubrirse.
Tomar fotografías del evento a cubrirse.
Entregar material audiovisual y fotográfico al Jefe de Sección.

DEFINICIONES:
Agenda de	 Lista de eventos a ser cubiertos en un determinado lugar, fec t:a y hora
Trabajo:

Cobertura:	 Presencia de uno o más servidores públicos adscritos a la Unidad le loic
evento determinado para realizar su registro de audio, vidési y foto¿iisria.



Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de la Unidad

Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de la Unidad

I Unidad Médico
Administrativa/
Solicitante
Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de la Unidad

ACTIVIDAD

Elabora oficio de solicitud de cobertura a evento institucional dirigido al Jefe de la
Unidad de Comunicación Social, especificando el nombre del evento a cubrir, la
fecha, hora y el lugar en donde habrá de llevarse a cabo. Recaba acuse de recibo en
copia del oficio y archiva. 

Recibe oficio de solicitud para cobertura a evento institucional, analiza la solicitud
para identificar si el evento está considerado en la Agenda del Director General del
Instituto o se relaciona con el Programa Anual de Trabajo de la Unidad de
Comunicación Social y determina:

	  ¿Se realizará cobertura? 
NO SE REALIZARÁ COBERTURA
Informa vía telefónica al solicitante que no se realizará cobertura. Archiva el oficio
de solicitud en el expediente de solicitudes sin cobertura. 
Recibe llamada telefónica, se entera de que no se realizará la cobertura al evento
solicitado y, en su caso, reinicia el procedimiento.
Se conecta con la operación No.I . 
SI SE REALIZARÁ COBERTURA
Autoriza la cobertura del evento, elabora y emite instrucciones en la "Tarjeta de
Asuntos Turnados" y la turna junto con el oficio de solicitud al Jefe de Sección de
Producción Audiovisual y Fotografía para su atención.
Informa vía telefónica de la cobertura a la unidad médica administrativa solicitante. 
Recibe llamada de la Unidad de Comunicación Social y se entera de que se realizará
la cobertura del evento.

Recibe la solicitud autorizada para cobertura y "Tarjeta de Asuntos Turnados" con
instrucciones del Jefe de la Unidad de Comunicación Social. Registra evento en la
agenda de trabajo, especificando el nombre del evento, lugar, fecha y hora en la que
se llevará a cabo e informa al Asistente y al Fotógrafo para su conocimiento y
atención. Espera fecha del evento. Archiva solicitud y tarjeta. 

7 Se enteran del evento a cubrirse, el lugar, fecha y hora en la que se llevará a cabo y
esperan.

I Se conecta con la operación No. 10.

No.	 UNIDAD MEDICO
ADMINISTRATIVA I

PUESTO 
Unidad Médico
Administrativa/ Titular

6	 Unidad Médico
Administrativa/

, Solicitante
7	 Sección de Producción

Audiovisual y
Fotograba( Jefe de
Sección

Sección d Producción
Audiovisóal y
fotografat Asistente y
Fotógrafo
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INSUMOS:

9! cyTarna Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicación Social.
Agenda dei Director General.
Solicitud para cobertura de eventos.

RESULTADOS:

Obtención de material fotográfico y material audiovisual en formato digital del evento cubierto.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Producción Editorial y Distribución de la Revista "Comunidad ISSEMyM".
Producción Editorial y Distribución del Periódico Mural "Equipo ISSEMyM".
Emisión de Boletines Informativos.

POLÍTICAS:

Las unidades médico administrativas del Instituto deberán presentar su solicitud de cobertura a eventos
instrucionales con dos días de anticipación a la fecha del evento.
La solicitud del material fotográfico y material obtenido en audio y video en formato digital, deberá realizarse por
oficio.
El !efe de la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía deberá recibir mensualmente el material fotográfico de
los eventos insticucionales cubiertos en medio magnético, para la integración del archivo correspondiente.

DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de Eventos Institucionales.
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7	 9 7-Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Jefe de
Sección

El día del evento proporciona al Asistente y Fotógrafo una unidad vehicular y los
recursos	 materiales	 (grabadoras, videocámaras y cámaras fotográficas) 	 para la
atención oportuna de la cobertura al evento.

10 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Asistente y
Fotógrafo

En	 la fecha agendada, reciben	 unidad vehicular y recursos materiales 	 para	 la
cobertura (grabadoras, videocámaras y cámaras fotográficas), acuden al evento con
30 minutos de anticipación, establecen contacto con el responsable del evento e
instalan el equipo requerido, realizan la grabación de audio y video del evento,
toman foto • rafias	 se retiran.

I	 I Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Asistente y
Fotógrafo

Genera una copia del audio y video del evento institucional y la entregan al Jefe de
la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía junto con el material fotográfico
obtenido en	 medio magnético, 	 la unidad vehicular y material 	 utilizado para	 la
cobertura (grabadoras, videocámaras y cámaras fotográficas). Resguardan una copia
del audio y video del evento.

12 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Jefe de
Sección

Recibe unidad vehicular y material para la cobertura, junto el material fotográfico,
audio y video del evento en medio magnético, archiva material fotográfico, audio y
video del evento e informa al Jefe de Sección de Diseño Gráfico y Producción
Editorial y al Jefe de Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a Medios sobre el
evento y la información obtenida. Resguarda unidad vehicular y material para la
cobertura.

13 Sección de Diseño
Gráfico y Producción
Editorial y Sección de
Monitoreo, Análisis y
Atención a Medios

Se enteran del evento y la información obtenida para que tengan acceso a ella,
cuando así lo requieran.

DIAGRAMACIÓN:

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCIONALES
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PROCEDIMIENTO, COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCIONALES
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PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Unidad Médico Administrativa /
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MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de respuesta de cobertura de eventos institucionales de la Unidad de
Comunicación Social.

Número de solicitudes de cobertura a eventos
institucionales recibidas anualmente 

Número de solicitudes para cobertura a eventos
institucionales atendidas anualmente

X 100 = Porcentaje de solicitudes de cobertura a eventos
institucionales atendidas.
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Registros de evidencias:
•	 El archivo fotográfico y audiovisual en formato digital obtenido de la cobertura a eventos insbtucionales. se ir2s2,tx,(1,,

en la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía de la Unidad de Comunicación Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato Clave
20 :00 001 i 09Tarjeta de Asuntos Turnados

NOMBRE DEL FORMATO: TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS

tel
IR.

17:- GOBIE RNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social

issemym

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Tarjeta de Asuntos Turnados 
OBJETIVO: Gestionar y dar atención a los oficios y/o solicitudes de las unidades médico administralivair de' Instituto, Et15í

como asignar el registro de la persona que dará atención y seguimiento al asunto.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se general en original y se turna al responsable de la atención de la solicitud de.
material gráfico y se resguarda en el expediente correspondiente en la Unidad de Comunicación Social.	 _J        

No. Concepto Descripción
Anotar el número consecutivo del folio.
Indicar el nombre de la persona que asigna instrucciones para dar
respuesta al oficio ylo solicitud, en este caso, anotar el nombre del Jefe de
la Unidad de Comunicación Social. 

Folio      
2 De          



'4	 Para

!ri	 Fecha de recepción

Numero de referencia

Tipo de Asunto

8	 Asunto
9	 Indicaciones

-r
O	 Resolución

Fecha de entrega     

12 1W1ombre y firma del corresponsable

I 6 de diciembre de 2009
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Escribir el nombre de la unidad médico - administrativa que remite el
documento a la Unidad de Comunicación Social. 
Registrar el nombre de la persona asignada para dar respuesta al oficio y/o
solicitud.
Anotar el día, el mes y el año en que se recibe el oficio en la Unidad de
Comunicación Social. 	
Registrar el número de oficio y/o solicitud de la unidad médico
administrativa remitente. 
Indicar con una "X" la importancia de respuesta del oficio y/o solicitud
para ser atendido. 
Describir el motivo del oficio y/o solicitud. 
Señalar las premisas e instrucciones a seguir para dar respuesta al oficio
ylo solicitud.
Registrar el seguimiento sobre como se llevó la respuesta del oficio y/o
solicitud hasta su conclusión. 
Anotar el dia., el mes y el año en que se entrega a la unidad médico
administrativa usuaria la respuesta a su oficio y/o solicitud. 
Escribir el nombre completo incluyendo apellidos y firma del Jefe de la
Unidad de Comunicación Social.             

Edición:	 Primera  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
Fecha:	 Noviembre 2009   
Código:	 203F13000/03    
Página:      

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realización de Entrevistas en Medios de Comunicación Masivos.

OBJETIVO:

Incrementar la difusión de la información institucional entre los derechohabientes del Instituto y público en general, mediante la
realización de entrevistas en los medios de comunicación masivos.

ALCANCE:
Aplica al personal adscrito a la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía de la Unidad de Comunicación Social que tenga a
su cargo la función de concertar entrevistas institucionales en medios de comunicación masivos.

REFERENCIAS:

Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. 111, inciso b, Art. 15, Art. 27, Frac. III, inciso a - e. Gaceta
del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.
Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinación de Administración en conjunto con la Unidad de
Comunicación Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones.
Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203E13000 Unidad de Comunicación Social. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicación Social es la unidad administrativa responsable de concertar entrevistas en medios de comunicación
masivos (radio y televisión) para la difusión de información institucional que promueva la salud o informe acerca de las
prestaciones y/o servicios que otorga el Instituto a sus derechohabientes.

El Jefe de la Unidad de Comunicación Social deberá:

Autorizar la realización de er,trevistas en medios de comunicación masivos.

El Jefe de la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía deberá:

Solicitar a los medios de comunicación, ya sea radio o televisión, espacios informativos para difundir información
institucional de salud y/o prestaciones que se otorgan en el Instituto.
Acordar con los medios de comunicación los tiempos asignados para participación del ISSEMyM.
Invitar a los servidores públicos del Instituto a participar como voceros en algún medio de comunicación.
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Elaborar "Pauta de Entrevistas" programadas para los medios de comunicación masivos.

El Asistente de la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía deberá:

Distribuir la "Pauta de Entrevistas".
Mantener comunicación con el vocero, para verificar su asistencia a las entrevistas programadas en los medios de
comunicación electrónicos.

DEFINICIONES:

Medios de	 Radio y televisión.
comunicación
masivos:
Pauta de entrevistas:	 Calendario de las entrevistas a realizarse.
Vocero:	 Persona designada para hacer declaraciones informativas institucionales y/o de salud ante los medios

de comunicación y ante la comunidad radioescucha y/o televidente.

INSUMOS:

Solicitud de espacios informativos para difusión de información institucional en medios de comunicación masivos.

RESULTADOS:

Difusión de información institucional entre los derechohabientes y público en general referente a salud y prestaciones
que otorga el ISSEMyM.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Integración y Distribución de la Síntesis Informativa.

POLÍTICAS:

La Unidad de Comunicación Social programará la realización de entrevistas de acuerdo a las prioridades en los
Programas Institucionales.
La Sección de Producción Audiovisual y Fotografía confirmará vía telefónica la asistencia del vocero para participar en
entrevistas en los medios de comunicación masivos.

DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realización de Entrevistas en Medios de Comunicación Masivos.

No.
UNIDAD MÉDICO

ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

I Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Jefe de
Sección

Se comunica vía telefónica con los representantes de los medios de comunicación
de radio y televisión y solicita espacios informativos para difundir información
institucional que promueva la salud o informe acerca de las prestaciones que otorga
el Instituto.

2 Medios de
Comunicación

Recibe llamada telefónica, se entera de la solicitud y determina:
¿Cuenta con espacios informativos?

3 Medios de
Comunicación

NO SE CUENTA CON ESPACIOS INFORMATIVOS
Informa vía telefónica al Jefe de Sección de Producción Audiovisual y Fotografía que
por el momento no cuenta con espacios informativos disponibles.

4 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Jefe de
Sección

Se entera de que no existen espacios informativos disponibles, cuelga y solicita
espacios informativos en otros medios de comunicación vía telefónica.
Se conecta con la operación No. 2.

5 Medios de
Comunicación

SI SE CUENTA CON ESPACIOS INFORMATIVOS
Informa y acuerda con el Jefe de Sección de Producción Audiovisual y Fotografía los
tiempos y horarios que le puede asignar para la difusión de información del
ISSEMyM.

6 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Jefe de
Sección

Se entera y acuerda con los medios de comunicación, los tiempos y horarios
asignados para participación del ISSEMyM y le informa al Jefe de la Unidad de
Comunicación Social.



GAC E "T'A
1_3E L COEnEFte.e016 de diciembre de 2009 Página 81

Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de la Unidad

Se entera de los espacios y tiempos disponibles en los medios de comunicación,
autoriza la difusión e instruye Jefe de Sección integrar la "Pauta de Entrevistas".

8 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Jefe de
Sección

Recibe	 instrucción, se	 comunica vía telefónica con	 servidores	 públicos	 de	 las
unidades médico administrativas del Instituto y los invita a participar en entrevista
como voceros del Instituto en los medios de comunicación, informándoles de los
tiempos y horarios que se consiguieron.

Unidad Médico
Administrativa/
Servidor Público

Recibe llamada telefónica, se entera de la invitación para participación en entrevista
como vocero y de los espacios informativos disponibles para difundir la información
institucional y determina:
¿Acepta participar en la entrevista?

10 Unidad Médico
Administrativa/
Servidor Público

NO ACEPTA PARTICIPAR EN LA ENTREVISTA
Informa vía telefónica al Jefe de la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía
que no va a participar en la entrevista.

II Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ jefe de
Sección

Se entera de que el servidor público no acepta la invitación para participar en la
entrevista, cuelga y solicita apoyo a otro servidor público.
Se conecta con la operación No. 9.

12 Unidad Médico
Administrativa/
Servidor Público

SI ACEPTA PARTICIPAR EN LA ENTREVISTA
Informa vía telefónica al Jefe de Sección que si acudirá a la entrevista, cuelga y
procede a preparar el tema. 
Se entera de la aceptación del servidor público a acudir a la entrevista de trabajo.
cuelga y espera tema seleccionado.

13 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Jefe de
Sección

14 Unidad Médico
Administrativa/
Servidor Público

Selecciona un tema para difundir en la entrevista y le informa vía telefónica a! Jefe
de Sección de Producción Audiovisual y Fotografía.

15 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Jefe de
Sección

Recibe llamada telefónica, se entera del tema seleccionado, lo registra en su agenda
e informa el lugar, la fecha y hora en que se realizará la entre‘ista.

16 Unidad Médico
Administrativa/
Servidor Público

Se entera del lugar, ia fecha y hora en que se realizará la entrevista y cuelga. Agenda
entrevista, prepara la información del tema seleccionado y la retiene. Informa a su
jefe inmediato sobre su participación corno vocero del Instituto en la entrevista
acordada, confirma vía telefónica al Jefe de Sección su asistencia y espera la fecha
señalada para dar la entrevista.

17 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ jefe de
Sección

Recibe vía telefónica las confirmaciones de los voceros participantes en el mes,
integra la información de los ternas de entrevistas en la "Pauta de Entrevistas" y la
entrega a su Asistente para su distribución.

18 Sección de Producción
Audiovisual y
Fotografía/ Asistente

Sección de Producción
Audiovisual	 y
Fotografía/ Asistente

Recibe la "Pauta de Entrevistas", genera cinco copias y distribuye de la siguiente
manera para conocimiento: primera copia al Jefe de la Unidad de Comunicación
Social, segunda copia al titular de la Dirección General del ISSEMyM, tercera copia
al Enlace de Comunicación de la Secretaría de Finanzas del G.E.M., cuarta copia al
Jefe de Sección de Monitore°, Análisis y Atención a Medios y en la quinta copia
recaba acuse de recibo, lo archiva junto con el original de la "Pauta de Entrevistas"

	 	 para su control y  espera. 
Un día antes de la entrevista se comunica vía telefónica con el servidor público que
acudirá a la entrevista, confirma su asistencia, el lugar, la fecha y hora en la que se
llevará acabo, le informa que lo acompañará y espera.

19

20 Unidad	 Médico
Administrativa)
Servidor Público 
Sección de Producción
Audiovisual	 Y
Fotografía/ Asistente

Recibe llamada telefónica, confirma su asistencia, lugar, fecha y hora de la entrevista,
se entera que el Asistente de la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía lo
acompañará y espera.
En la fecha señalada acompaña al Vocero a la entrevista y verifica que se lleve a
cabo la realización de la misma adecuadamente.

21

22 Unidad	 Médico
Administrativa	 /
Solicitante/ Vocero

En la fecha señalada acude a la entrevista en el lugar, fecha y hora indicados, realiza
la entrevista y difunde la información del Instituto.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN MASIVOS
......--

Sección de Producción
Auchavisual y Fotografia1Jefe de

Sección
Medios de Comunicacien Unidad de Cornumeacion Social f

Jefe de la Unidad.
Unidad Medico Aditrestrativa /

Servido' Publico

:leer en de Proflucc je-1
/sueca/ rece v kettedel :

Ascateme de S'ecce .,

CD

9

R,Ç)

Se comunica ele telefónica con /Os
representantes de los meriende

fado y televisión y solicita
espacios intermativos para

difundir olerme°. institucional
ue	 rmueva	 ltid o Informeq	 po	 le ve
aceiteste las prestaciones que

otorga al Infecte

9
.	 	 Te- -

Recibe llamada telefónica se
amera de la solicitud y °eternos

uem. use meso
nromwmmn

NO

1:1
 clunefonrtmaa vsetselefon iZáluemno se

poda

I

di

Se entere de que no eyysten
espacias informativas disponibles,

cuelga y acida espacios
informativos en atrae menos de

CornilrOcadón vil telayfecita

Soloondle s

9.

2.. .	 -
y acuerde)os Cerneos Y

ps que se le	 eden relamepueden relame
Para te afueren de leformación del

ISSEMSS

Se entesa y acuerda can tus

medios de comuniCaCión
gernpos y horarios asignados gafa

o/S:sopasen as ISSEMym e
talonea



C" 5—ra.1 Página 8316 de diciembre de 2009

PROcEDIMIPIL ro REALIZACION DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN MASIVOS

dude,	 Nal y Fri,Drit.1 I tefe dr
e, cae

Medros de comunsacion Unidad treSodneetiontucancdPoandSoo ecIUnidad Mere Admmstrativ
Servgdor Padece

Sección de Producción
Audiossual y Fotogia e

Asistente de Secoon

be entera de res Capee., y
Ufanaos olapOnayles en lea merbee

de 0.Januar-erran ne/Artaa to

orus,c, e insbuye integr.,.
Palita de hntrevietar

A.	 o	 ytt troce ya reanyebto
A llora/toca t en -Anotare,

trua Ace de Ars batanee, :mei-.00
auno, yr It re zel lesna, y rns

-neta a catratter en Int vareta
(Aro ...arca s otos—en...lee e*

cy yerni or y be ara. acere
anean erro 1."( ra Farra.. rerefarce Yer

arar tra al arara.. ara.
ara..... a eararara Can.vocero y da les espacios
Intral.ara P5P"Pl's IP'(Manar. le tnforrnacyon Insbocionall

1.5terirarne

<CZZ>

NO

Ssi:1
1i ntarprrnyciiapnterieencyncazzer el

(..t

Sr '	 a rir er rr° a.'
.1 ar	 ...rara a "Ya.
Ira'.
ara 1	 rrrtcle infamia cte teca

,colca e le entreosta c
procede a prevaler el tesis

1
'

PROCEDIMIEN7 O: REALIZACIÓN DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN MASIVOS

Sección ale PreaucCion
A(.01 Anytlal y FOtOgreltIO I Jefe de

sección
Medios de ComuMeeCión Un dad de Sornuntcacion SooÓl I

Jefe de la Unidad
Unidad Media) Addlinistralwe

Servidor Público

Sección de Producción
Audeaveual y FOlogrella 1

ASISterite de Seseion

1\ byl

2

,....,,,ona,n terna pece Mande
-...----<-:-.2

arl l. Nrarraa. Y r. 'arma ar.
I	 telefealCa

, c iiircrei i ei

II	 ate si, ,„,, de, iu, is tett, y

IPl7	 `IIP Pl s'II"' l'"PV7Ara N.a colierilra Velara I.
Irararra" ` alar. alelaran

y la retiene lateara a au jefe
ornada,. Çon,.. parliopacien

como vocern	 confirma vla
relatan', ee esateneia y espera

le eche versión pera dar la
erraran

Ir

Pen
.

la si
'



Página 84  GACETA 16 de diciembre de 2009    i Go Ba m R coa          

PROCEDIMIENTO REALIZACIÓN DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN MASIVOS

Sección de Producción
Audiovisual y Fotografía 1 Jefe de

Sección
Medios de Comunicación Unidad de Comunicación Social I

Jefe de la Unidad
Unidad Médico Administrarla I

Servidor Público

Sección de PrOCitalán
., ..	 ,Audionsuai y PetOgrann ,

Asistente de Sección

,

U
9

Reate la Mame de EnInevistete,
genera cinco copo y MetneuYer

¡ramera copla al Jefe de la Unidad
de Comunican/in Smal segunda

copia al Multa de La Dennian
General del ISSEMyM, tercera

copa al Enlace de Gomunkaottn
de la SeCreterie de realzad&
G E M . cuarta copa al Jale de
Sección de temieren Mailme y
Mención a Medías y bele quinta

no:beacuse dere/G. le erGiva
runiecon el ciriginetdo la Milvie

dé Entreviste? y elan

Se comunsca Ha teleFerikaeOn tu
senador ponlo que acuda* e la
entrenen cinema sumiremos
st lugar la fecha y leona Sila que
sa elevará e Daba le Interna qUe

lo accimpagará popo.
Recibe llamada telefónica.

confines su asistencia. lugar,
Mona y hora de la enteca/Ida, te
entera de que el Asistente de la

Sección de Producción
Audlosuat y-Relegas/1.10

acompañará y Gira
/

...../.......?.	 ......".......

PROCEDIMIENTO REALIZACIÓN DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN MASIVOS

Sección de Producción
Audiovisual y Fotografia / Jefe de

Sección
Medios de	 n	 o Unidad de Comunicación Saciar/

Jefe de la Leudad
Unidad Médico Administrativa r

Vocero

Sección de Producción. 	. 	 .,	 ,Audovisual y retograns t
Asistente de Sección

9	 '' -. I	
Acompaña al Vocero a la

entreasue Y amere que se armee
mes e mairsción de la Marea

Acude a la anuente en el lagar
teche y hora indicados, realce la

entrevista y difunde le Gannapenn
del bagual

MEDICIÓN:

Indicador para medir la capacidad de gestión de espacios informativos en medios de comunicación de la Unidad
de Comunicación Social.

X 100 =
Número de entrevistas en radio y T.V. realizadas 	 año.

por la U.C.S. anualmente

Número de entrevistas en radio y T.V.

programadas por la U.C.S. anualmente Porcentaje de entrevistas realizadas en radio y T.V. al
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Registros de evidencias:
•	 La información institucional a difundir en los medios masivos de comunicación queda registrada en la "Pauta de

Entrevista" y se archivan en expedientes de control en la Unidad de Comunicación Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

Nombre del formato Clave
Pauta de Entrevistas 20 100 005 / 09   

NOMBRE DEL FORMATO: PAUTA DE ENTREVISTAS

IR ;:;:rnOto:;•4~.
Insteno. de Segmided Social del hiedo de México y Planicipias

Unidad de Comunicacion Secad bisawym
PAUTA	 DE ENTREVISTAS	 1 /D el al de	 de	 200	 .

21-ECHA allORARIO WHOGRAMA 1_. NOIR TOP WIRANSMISION 71E1. CABINA 8, RECLIENCIA 9VCREHO

10/ELABORO

(NOMBRE y FIRMA)
70 100 OBS / 09

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social iss~
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Pauta de Entrevistas
OBJETIVO: Registrar la programación de entrevistas programadas en los medios de comunicación masivos.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se obtienen cinco copias, el original y la quinta
copia que sirve como acuse de recibo, se resguardan en la Sección de Producción Audiovisual y Fotografía, la primera copia se
entrega al Jefe de la Unidad de Comunicación Social, la segunda copia se turna al titular de la Dirección General del ISSEMyM,
la tercera copia al Enlace de Comunicación Social de la Secretaría de Finanzas del G.E.M., y la cuarta copia al Jefe de Sección de
Monitoreo, Análisis y Atención a Medios.

No. Concepto Anotar
1 Del _ al _ de _ Anotar el periodo que abarcan los programas realizados en radio o

televisión.
2 Fecha Indicar el día, mes y año en que se llevará a cabo la entrevista.
3 Horario Señalar el horario asignado para llevar a cabo la entrevista por radio o

televisión.
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4 Programa Escribir el nombre de! programa de radio o televisión donde se llevará a
cabo la entrevista.

5 Conductor Anotar el nombre completo del conductor del programa que nevará a
cabo la entrevista en el medio de comunicación masivo.

6 Transmisión Asentar la modalidad de la entrevista (presencial, telefónica o a traves de

cápsulash
7 Teléfono de cabina Escribir el número telefónico de la cabina radiofónica donde se lleva a cabo

la entrevista, para su interacción con el público radioescucha o televidente.
8 Frecuencia Indicar el canal televisivo o la frecuencia de onda de radio, en donde se

lleva a cabo b entrevista.
9 Vocero Señalar el nombre completo de la persona quien, en representación del

Instituto, acude a la entrevista con el conductor del programa de radio o
de televisión.

I O Elaboró Anotar el nombre completo y firma de la persona responsable de elaborar
la pauta de entrevistas y establecer los contactos con el vocero y los
medios de comunicación.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisión de Boletines Informativos.

OBJETIVO:

Mantener informados a los derechohabientes del Instituto y público en general de las acciones que se llevan acabo en el
ISSEMyM, mediante la emisión de boletines informativos para su difusión en los medios de comunicación impresos.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a Medios de la Unidad de Comunicación Social, que
tengan a su cargo la elaboración de boletines informativos para su difusión.
REFERENCIAS:

Ley de Imprenta. Art. 15. Gaceta del Gobierno. 8 de junio del 2000, reformas y adiciones.
Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado 8, Frac. III, inciso a, Apartado C, Frac. III, Art. 15, Art. 16. Frac. 11 y
VI, Art. 82. Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.
Manual de Normas y Políticas para la Emisión de Publicaciones Oficiales, Consejo Editorial de la Administración Pública
Estatal. Apartado I, Inciso 2, Subinciso 2.1, Subsubinciso 2.1.6, Subsubinciso 2.2.1, Subinciso 2.3, Subsubinciso 2.3.1.
Subinciso 2.4, Subinciso 2.4.1, Subinciso 2.5, Subsubinciso 2..5.1. Subinciso 2.6, Subsubinciso 2.6.1, Subinciso 27,
Subsubinciso 2.7.1, Apartado III, Inciso 2, Subinciso 2.1, Inciso 3, Subinciso I, 2, 3. 4 y 8, Apartado IV, inciso 2 Subinciso
2.1, inciso a, Apartado V, Inciso 1, Subinciso 1, 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de la Administración Pública
Estatal, 2006.
Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinación de Administración en conjunto con la Unidad de
Comunicación Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones.
Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F13000 Unidad de Comunicación Social. Gaceta del Gobierno. 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicación Social es la unidad administrativa responsable de difundir en los medios de comunicación impresos

las actividades que se derivan del desarrollo de planes y programas institucionales, mediante la emisión de los boletines
informativos.

El Director General del ISSEMyM deberá:

Autorizar los boletines informativos para su publicación correspondiente.
Turnar los boletines informativos al Enlace de Comunicación de la Secretaría de Finanzas.

El Jefe de la Unidad de Comunicación Social deberá:

Autorizar el contenido de la información del boletín.
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El Jefe de Sección de Monitore°, Análisis y Atención a Medios deberá:

Identificar !os eventos relevantes que se han llevado a cabo en el Instituto.
Revisar que la información que envía el Jefe de Sección de Producción Audiovisual y Fotografía esté completa.
DeterrnInar si la información obtenida de un evento requiere la emisión de un boletín informativo.
Instruir la elaboración de la nota informativa.
Revisar y dar visto bueno al boletín informativo.

El Reportero de la Sección de Monitore°, Análisis y Atención a Medios deberá:

Elaborar nota informativa e integrarla al boletín informativo.

DEFINICIONES:

Boletín Informativo:	 Nota informativa que resume actividades institucionales y que se publica en periódicos y/o revistas,
generalmente se acompaña de material fotográfico.
Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado, para realizar el registro de su
desarrollo.
Sistema de transmisión de mensajes a través de la palabra, gestos, signos o imágenes,
especificamente los relacionados con la prensa, radio y televisión.

Posibilidad que tiene un mensaje de ser captado por cada receptor de un medio, generalmente
medido en cantidad.

INSUMOS:

Llamada telefónica mediante la cual se informa de los eventos cubiertos.
Material fotográfico, audio y video de los eventos que fueron cubiertos.

RESULTADOS:

Boletines Informativos Emitidos.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Cobertura a Eventos Institucionales.

POLÍTICAS:

El Jefe de la Sección de Monitoreo. Análisis y Atención a Medios deberá determinar los boletines informativos a emitir.
La difusión de información institucional estará sujeta a la aprobación de la Dirección General del ISSEMyM.
La emisión de boletines informativos, deberá considerar información fidedigna y de utilidad para los lectores.

DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisión de Boletines Informativos

No.
UNIDAD MÉDICO

ADMINISTRATIVA 1
PUESTO

ACTIVIDAD

I Sección de Monitore°,
Análisis y Atención a
Medios/ Jefe de Sección

Viene del procedimiento: "Cobertura de Eventos Institucionales".
Recibe llamada telefónica del Jefe de Sección de Producción Audiovisual
y Fotografía, se entera de los eventos que se han cubierto y de la
información obtenida y con base en el Programa Anual de Trabajo de la
Unidad de Comunicación Social y de la Agenda del Director General del
ISSEMyM identifica los eventos relevantes y solicita al Jefe de Sección de
Producción Audiovisual y Fotografía el material fotográfico, audio y
video de los eventos.

Sección de Producción
Audiovisual y Fotografía/
Jefe de Sección

Se entera de la información solicitada y le envía al Jefe de Sección de
Monitoreo, Análisis y Atención a Medios el material fotográfico, audio y
video de los eventos solicitados.

3 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Jefe de Sección

Recibe material fotográfico, audio y video de los eventos solicitados,
revisa el contenido y determina:
¿La información está completa?

Cobertura:

Medios de
Comunicación impresos
y electrónicos:
Impacto:
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4 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios / Jefe de Sección

NO ESTÁ COMPLETA LA INFORMACIÓN
Solicita al Jefe de Sección de Producción Audiovisual y Fotografía
com • lementar la información.

5 Sección de Producción
Audiovisual y Fotografiad
Jefe de Sección

Se entera de la petición, complementa la información y la turna al Jefe
de Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a Medios.
Se conecta con la operación No. 3. 
SI ESTÁ COMPLETA LA INFORMACIÓN
Analiza el impacto de la información obtenida y determina:
¿Requiere la emisión de un boletín informativo?

6 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Jefe de Sección

7 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios / Jefe de Sección

NO REQUIERE LA EMISIÓN DE UN BOLETÍN INFORMATIVO
Archiva la información recibida y registra el evento para su monitoreo
en medios.

8 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios I Jefe de Sección

SI REQUIERE LA EMISIÓN DE UN BOLETÍN INFORMATIVO
Turna material fotográfico, audio y video del evento al Reportero y le
instruye elaborar la nota informativa del evento cubierto e integrarla al
boletín informativo.

9 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Reportero

Recibe material fotográfico, audio y video del evento, selecciona algunas
fotografías, elabora nota informativa, integra el boletín informativo y lo
turna al Jefe de Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a Medios.
Archiva material gráfico, audio y video del evento.

10 Sección	 de	 Monitoreo,
Análisis	 y	 Atención	 a
Medios / efe de Sección

Recibe boletín informativo, revisa, da visto bueno y lo turna impreso y 1

en	 medio	 magnético	 para	 su	 revisión	 al	 Jefe	 de	 la	 Unidad	 de
Comunicación Social.

I	 1 Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de la Unidad

Recibe el boletín informativo impreso y en medio magnético, analiza el
contenido de la nota informativa y determina:
¿Está correcta la información?

12 Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de la Unidad

NO ESTÁ CORRECTA LA INFORMACIÓN
Realiza observaciones al boletín y lo devuelve impreso y en medio
magnético al Jefe de la Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a
Medios_para su corrección. 
Recibe	 boletín	 informativo	 impreso	 y	 en	 medio	 magnético	 con
observaciones y lo turna al Reportero para que sean sustentadas.

13 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Jefe de Sección

14 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Reportero

Recibe	 el	 boletín	 informativo	 con	 observaciones,	 realiza	 las
modificaciones pertinentes y turna nuevamente.
Se conecta con la operación No. I I.

15

I--

Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de Unidad

SI ESTÁ CORRECTA LA INFORMACIÓN
Autoriza el boletín informativo y lo turna impreso y en medio magnético mediante
oficio al	 Director General del	 Instituto para su autorización. Recaba acuse de
recibo en copia del oficio y archiva.
Recibe oficio junto con el boletín informativo impreso y en medio magnético, lo
revisa y determina:
¿Autoriza el boletín informativo?

I 6 Dirección General del
ISSEMyM/ Director

I 7 Dirección General del
ISSEMyM/ Director

NO AUTORIZA EL BOLETÍN INFORMATIVO
Elabora oficio de respuesta dirigido al Jefe de la Unidad de Comunicación Social,
informando el motivo por el cual el boletin no puede ser publicado, entrega original
junto con boletín informativo impreso y en medio magnético, recaba acuse de
recibo en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido.

I 8 Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de Unidad

Recibe oficio junto con boletín informativo impreso y en medio magnético, se
entera del motivo por el cual el boletín informativo no puede ser publicado, archiva
oficio y turna boletín al Jefe de Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a Medios.

I 9 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Jefe de Sección

Recibe boletín informativo impreso y en medio magnético, se entera de que el
boletín no va a ser publicado y lo archiva.

20 Dirección General del
ISSEMyM/ Director

SI PROCEDE LA PUBLICACIÓN DEL BOLETÍN INFORMATIVO
Autoriza la publicación del boletín informativo y lo turna vía e-mail al Enlace de
Comunicación de la Secretaría de Finanzas para que le de su visto bueno. Retiene
boletín impreso y oficio.
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21 Enlace de Comunicación
de la Secretaria de
Finanzas

Recibe boletín	 informativo vía e-mail, revisa el 	 contenido de la información y
determina:
¿Requiere modificaciones? 
SI REQUIERE MODIFICACIONES
Realiza observaciones al boletín informativo y lo devuelve vía e-mail a la Dirección
General del ISSEMyM Rara que realicen las modificaciones pertinentes.

22 Enlace de Comunicación
de la Secretaria de
Finanzas

23 Dirección General del
ISSEMyM / Director

Recibe vía e-mail boletín informativo con observaciones, anexa el impreso y lo
turna al jefe de la Unidad de Comunicación Social.
Recibe boletín con observaciones impreso y en medio magnético y lo turna al Jefe
de Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a Medios para que realice las
correcciones.

24 Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de Unidad

25 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Jefe de Sección

Recibe boletín impreso y en	 medio magnético con observaciones, 	 realiza	 los
cambios señalados y turna boletín en medio magnético al Jefe de la Unidad de
Comunicación Social. Archiva boletín impreso para su control.

26 Unidad de
Comunicación Social/
Jefe de Unidad

Recibe boletín en medio magnético y lo entrega al Director General del ISSEMyM.

27 Dirección General del
ISSEMyM/ Director

Recibe en medio magnético el boletín corregido y lo envía nuevamente vía e-mail al
Enlace de Comunicación de la Secretaría de Finanzas.
Se conecta con la operación No. 21. 
NO REQUIERE MODIFICACIONES
Da su visto bueno al boletín informativo del ISSEMyM y lo envía vía e-mail a la
Coordinación General de Comunicación Social del G.E.M. para su publicación.

28 Enlace de Comunicación
de la Secretaria de
Finanzas

29 Coordinación General
de Comunicación Social
del G.E.M.

Recibe boletín	 informativo vía correo electrónico, 	 lo	 envía al	 correo de	 los
reporteros de los medios impresos para su publicación y lo sube a la página
electrónica del Gobierno del Estado.

30 Reporteros de medios
impresos

Reciben boletín informativo vía correo electrónico y lo publican en los medios de
comunicación impresos, según corresponda.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE BOLETINES INFORMATIVOS
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PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE BOLETINES INFORMATIVOS
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COL - - NES INFORMATIVOS

I	 Rieitietti 

Mil de Mur -141W,, Anea...
mema a MI ellos iraeee

Sem ion

Diles-mon Cat arra' del ISSEMyM e
Director

9-

GenCtal del ESSE alyM e

9

ME La CLON:

bidicarlor para nie'lír la capacidad de emisión de boletines de la Unidad de Comunicación Social.

kit i,rirl e, emitidos anualmente 	
X 100 =	 Porcentaje de boletines publicados en medios impresos.

e 'ocilet,neei. publicados anualmente

M,'ine eure cltee ,eittoei titbiertos anwimente

	

evelitiete, liFisirziitiris anualmente en medios 	 X 100 =	 Porcentaje de eventos difundidos anualmente.
mpresc a tr,eteit de boletín informativo

kc oS CP', tete :cher:4 :ae:
Lree, eit , ii e ttet, de impacto del ISSEMyM quedan registrados en los boletines informativos emitidos, mismos que se

tin ,eizip,idierities de la Unidad de Comunicación Social para su registro y control.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato

N/A   
Clave

S / C           
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integración y Distribución de la Síntesis Informativa.

OBJETIVO:

Mantener informados a los directivos y mandos medios del Instituto sobre los acontecimientos municipales, estatales Y
nacionales de relevancia en materia de seguridad social y salud, mediante la integración y distribución de la síntesis informativa.

ALCANCE:
Aplica al personal adscrito a la Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a Medios de la Unidad de Comunicación Social, que
tenga a su cargo el análisis y la integración de la información publicada en medios impresos y electrónicos para la elaboración y
distribución de la síntesis informativa.

REFERENCIAS:
Ley de Imprenta. Art. 15. Gaceta del Gobierno, 8 de junio del 2000, reformas y adiciones.
Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. III, inciso a, Apartado C, Frac. III, Art. 15, Art. 16, Frac. 11 y
VI, Art. 82. Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.
Manual de Normas y Políticas para la Emisión de Publicaciones Oficiales, Consejo Editorial de la Administración Pública
Estatal. Apartado 1,	 Inciso 2. Subinciso 2.1, Subsubinciso 2.2.1, Subinciso 2.3, Subsubinciso 2.3.1, Subinciso 2.4,
Subsubinciso 2.4.1, Subinciso 2.5, Subsubinciso 2.5.1, Subinciso 2.6, Subsubinciso 2.6.1, Subinciso 2.7, Subsubinciso 2.7.1,
Apartado III, Inciso 2, Subinciso 2.1, Inciso 3, Subinciso 1, 2, 3, 4 y 8, Apartado IV, Inciso 2, Subinciso 2.1, inciso a,
Apartado V, Inciso I, Subinciso I, 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal, 2006.
Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinación de Administración en conjunto con la Unidad de
Comunicación Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones.
Manual General de Organización del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F13000 Unidad de Comunicación Social. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Comunicación Social es la unidad administrativa responsable de coordinar la integración y la distribución de la
síntesis de información publicada y/o transmitida en periódicos, revistas, radio y/o televisión que sea de interés para los
directivos y mandos medios del ISSEMyM.

El Jefe de la Unidad de Comunicación Social deberá:

Autorizar el contenido de la Síntesis Informativa.
Instruir la distribución de la Síntesis Informativa.

El Jefe de Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a Medios deberá:

Analizar el contenido de la información recabada en los boletines informativos emitidos, las notas informativas
referentes o relacionadas con el Instituto y el resumen del monitoreo a noticieros y seleccionar aquellas de impacto
institucional.
Integrar el volumen original de la Síntesis Informativa.
Elaborar las portadas de la Síntesis Informativa.

El Analista de la Sección de Análisis y Atención a Medios Impresos y Electrónicos deberá:

Recibir diariamente las publicaciones locales, estatales y nacionales para la revisión e identificación de las notas de
impacto.
Monitorear diariamente los programas de noticias de radio y televisión e identificar las notas de impacto para elaborar
el resumen del monitoreo a noticieros.
Realizar la distribución de la Síntesis Informativa.

DEFINICIONES
Clasificar:	 Proceso que se realiza con las notas seleccionadas de los periódicos, para separarlas por rubros.
Impacto:	 Posibilidad que tiene un mensaje de ser captado por cada receptor de un medio, generalmente

medido en cantidad.
Medios de	 Canal por el cual se obtiene la información para estudiarla. procesarla y comunicarla.
Comunicación
Impresos:
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Monitoreo de Medios
	

Seguimiento de las transmisiones de la radio y/o la televisión para el análisis de la información o
Electrónicos:	 mensajes que difunden.
Redacción:
	

Oficina en la que se analiza e integra la información institucional. Resultado escrito del análisis e
integración de información.

Sección:
	

Parte de un periódico donde aparecen regularmente los artículos sobre un sector definido, por
ejemplo información general, política, deportes, etc.

Selección :
	

Proceso que se realiza en los periódicos para detectar noticias específicas. Método para elegir
las notas en la prensa que se consideren de relevancia para la institución.

Síntesis Informativa:
	

Resumen o compendio de notas informativas publicadas en los periódicos en un determinado
periodo, relacionadas o de importancia e interés para los directivos del ISSEMyM.

Transcripción
	

Proceso de crear una representación escrita, rápida y concisa del audio de un programa de radio
Estenográfica:	 o televisión con la que se crearán descripciones breves del mismo.

INSUMOS:
Publicaciones impresas locales, estatales y nacionales.
Noticieros locales, estatales y nacionales transmitidos en radio y televisión.

RESULTADOS:

Integración y distribución de la síntesis informativa.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Realización de Entrevistas en Medios de Comunicación Masivos.
Emisión de Boletines Informativos.

POLÍTICAS:

La Unidad de Comunicación Social seleccionará a los funcionarios del Instituto a quienes se hará entrega de la síntesis
informativa, con base en las instrucciones del Director General.
La selección de noticias abarcará los rubros de salud, seguridad social y cualquier otro criterio que considere necesario
la Unidad de Comunicación Social.
Solamente se considerará la elaboración de la Síntesis Informativa en días hábiles, integrando las noticias de los días
festivos, sábados y domingos el día hábil siguiente.
En caso de contingencia o durante cualquier situación que lo amerite, la síntesis informativa se realizará además en
turno vespertino y/o en fin de semana.

DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integración y Distribución de la Síntesis Informativa

No.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Analista

Recibe diariamente las publicaciones periódicas locales, estatales y nacionales,
las revisa, identifica y selecciona los boletines informativos emitidos por el
ISSEMyM, así como las notas informativas referentes al Instituto o que tienen
relación	 con	 el	 sector	 salud,	 seguridad	 social	 o	 sindicatos.	 Asimismo,
monitorea los noticieros locales, estatales y nacionales de radio y televisión,
elabora un resumen de las notas informativas de impacto y lo turna junto con
boletines emitidos y las notas informativas seleccionadas al Jefe de Sección de
Monitoreo, Análisis y Atención a Medios. 
Recibe los boletines informativos emitidos, las notas informativas y el resumen
del monitoreo a noticieros, analiza el contenido de la información recabada,
selecciona la información que sea de impacto institucional, la integra en un
paquete y la turna al Analista, y de la información que no es de impacto
destruye las notas y resúmenes y archiva los boletines.

2 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Jefe de Sección

3 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Analista

Recibe el paquete de información seleccionada, integra cada noticia en el
formato "Selección Informativa", integra el paquete de formatos "Selección
Informativa" y entrega al Jefe de Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a
Medios.

4 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
medios/ Jefe de Sección

Recibe paquete de fo rmatos de "Selección Informativa", clasifica las notas por
rubros de sector salud, seguridad social o sindicatos, elabora el formato
"Síntesis Informativa" que contiene un escrito breve, rápido y conciso, así
como la transcripción estenográfica que resume las notas consideradas en el
paquete	 de formatos de	 "Selección	 Informativa".	 Elabora	 portada de	 la
"Síntesis Informativa", integra el paquete final de la síntesis informativa en
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original que incluye Portada, "Síntesis Informativa" y "Selección Informativa" y
lo entrega al Jefe de la Unidad de Comunicación Social para su autorización.

5 Unidad de Comunicación
Social/ Jefe de la Unidad

Recibe y revisa	 el	 paquete original	 de	 la síntesis	 informativa,	 la autoriza,
devuelve e instruye al Analista para su distribución.

6 Sección de Monitoreo,
Análisis y Atención a
Medios/ Analista

Recibe	 paquete	 original	 de	 la	 síntesis	 informativa,	 genera fotocopias	 del
paquete de acuerdo al número de servidores públicos autorizados, archiva
síntesis informativa original y distribuye las copias a la Dirección General del
Instituto, Coordinaciones y Áreas Staff. Obtiene acuses de recibo en copia de
las portadas y las archiva.

Directivos y mandos medios
del Instituto

Reciben su paquete de la síntesis informativa que incluye Portada.	 Sintesis
Informativa"	 y "Selección	 Informativa",	 se	 enteran	 de	 la	 información	 de
impacto que se ha generado para el Instituto y archivan.

DIAGRAMACIÓN

PROCEDIMIENTO: INITIEGRACIÓN Y 1,1 TRIBLICIÓN CM Lfik SbYTESIS InFORMAtiVA

Sección de Monteare.. PaláitIlat ySección de Monitore.. Análists
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LA SÍNTESIS INFORMATIVA

Sección de maitre°, Análisis y
Atención a Medios! Analista

Sección de Monitoreo, Análisis y
Aten	 a	 /Jefe deción 

sección
Medios Unidad de Comunicación Social!

Jefe de la Unidad
Directivos y mandos medios del

Instituto

illill

1
Recibe paquete original de
síntesis informativa, genera

fotocopies del paquete de al:veteo
al numero de SerVIdeles pcitinitos

autorizadas, archiva smtests
informativa original y dlatniquIte

coplas Obtiene abuses de recibo Reciben paquete de síntesis
Informativo, se enteran de le

información de impacto que se fiel
generado para al Instituto y

archiva
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X 100 =

X 100 =

X 100 =

Porcentaje de notas

Porcentaje de notas

Porcentaje de notas

positivas publicadas en el mes

negativas publicadas en el mes

casuísticas publicadas en el mes
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MEDICIÓN:

Indicadores para medir la percepción positiva, negativa y casuística en medios impresos del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Número total de síntesis informativas realizadas
mensualmente	  X 100 =

Número total de notas publicadas mensualmente

Notas positivas publicadas mensualmente 
Número total de notas publicadas mensualmente

Notas negativas publicadas mensualmente 
Número total de notas publicadas mensualmente

Notas casuísticas .ublicadas mensualmente
Número total de notas publicadas mensualmente

Registros de evidencia:

•	 Las publicaciones impresas, boletines informativos, notas informativas y noticias de radio y televisión de impacto para el
Instituto, se integran en la síntesis informativa la cual queda archivada en la Sección de Monitoreo, Análisis y Atención a
Medios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato Clave
Selección Informativa 20 100 004 I 09
Síntesis Informativa 20 100 007 I 09

NOMBRE DEL FORMATO: SELECCIÓN INFORMATIVA

Porcentaje	 de
mensualmente.

síntesis	 informativas	 realizadas



p4gina 96 CACE -ra 
16 de diciembre de  200901-1 6•=fE111E rt                             

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social issampn

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Selección Informativa
OBJETIVO: Registrar las notas informativas seleccionadas de periódicos y/o revistas que contienen información específica y
relevante, referente a temas de salud, seguridad social, etc. del ISSEMyM y/o de otras instituciones de salud pública que son de
interés sera los directivos del ISSEMyM.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: La síntesis informativa original se resguarda en la Unidad de Comunicación Social
en la Sección de Monitore°, Análisis y Atención a Medios y se entrega una copia a los directivos y mandos medios del
Instituto. Mientras que a las Unidades Médicas del ISSEMyM se les envía por correo electrónico.

No. Concepto Descripción
I Periódicos Indicar con una "X" el nombre del periódico donde se publica la nota informativa

seleccionada.
2 O Escribir el nombre del periódico donde se publica la nota informativa seleccionada y

que no está incluido en el listado. 
Señalar el nombre del periódico y la página donde se localiza la misma o similar nota
informativa de interés.

3 La nota se repite en
pág.

4 (	 /	 ) Indicar el número de la(s) página(s) que abarca(n) la(s) nota(s) informativa(s). 
Anotar el número de la(s) página(s) donde se encuentra la nota informativa.5 Página(s)

6 Sección Escribir el nombre de la sección que contiene la nota informativa.
7 Fecha Indicar el día, el mes y el año del periódico que contiene la(s) nota(s) informativa(s).
8 Espacio en blanco Pegar la nota informativa que se extrajo del periódico.

NOMBRE DEL FORMATO: SÍNTESIS INFORMATIVA
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios

Unidad de Comunicación Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Síntesis Informativa
OBJETIVO: Registrar el contenido de las notas informativas que hacen referencia al ISSEMyM y temas de salud general,
política, etc.

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: La síntesis informativa original se resguarda en la Unidad de Comunicación Social y
se entrega una copia a los directivos y mandos medios del Instituto.

No. Concepto Descripción
I Fecha Anotar el día, el mes y el año en que se elabora la Síntesis Informativa.
2 Titulares Escribir el nombre de los titulares de los 4 periódicos más importantes del Estado de

México (Sol de Toluca, Diario, Heraldo de Toluca y Milenio Estado de México).
3 Medios electrónicos Título que se refiere a la(s) nota(s) informativa(s) extraída(s) de los medios electrónicos. 

Registrar el título de la nota informativa seleccionada.3.1 Tema
3.2 Clasificación Escribir la inicial de los conceptos (Positiva, Negativa y Neutral), dependiendo de la

información contenida en la nota informativa referente al ISSEMyM.
3.3 Resumen Anotar el programa de radio o televisión donde se transmite la noticia, el horario del

programa, el nombre de la difusora que lo transmite, el nombre de la persona responsable
de la conducción del programa, el nombre del vocero que emite la noticia y la fecha de
emisión de la misma.



411, 4C: IE-1 °ira
Página 98	 1c El IE I.. 0	 !fi de dicrec ro de 2009

r4 Medios Impresos
4.1 Tema
4.2 Clasificación

4.3 Resumen

5 Otras noticias
5.1 Tema general
5.2 Tema
5.3 Resumen

se refiere a Iri(s) notafisl informara ia.s extraídas, de 105 medlee,	 or e ur

Título que se refiere a nocas informativa; de darecés,gerierra
Escribir la inicial de los conceptos Mosirficar, :"Cesdativa 	 Keutcrild depe:ndiendr
información contenida en la nota infooaativa parco:ha-c. a: ISSEMyrfl
Señalar el título de :a iota. el nombre del par 	 ro la ecp,cd dFd coa: ce rs,
información, el nombre del Prporrere o autor lo 	 t)I-ISAbC: del ,-)crcujo.	 oüo al
página donde se localizó la Flora, el cumbre do ia .Jrcción a -jue wwcenec.r.
fecha de publicación cie la in:sma as i corno anOcar la !diatesis de F a 	 Ir,!a infiolandrica
hace referencia el tema en particular.
Título q_ue se refiere a otras notas informazivas referentes a temas car ir Iras.

Registrar el titulo de la sección a guo haae refecepeialms) notas) ciforcraciva(s).
Escribir el tema de la nocsi informativa.
Describir la síntesis de: tema de la nora Miformativs, a que se hace Lrfe:encia, incluyendo el
nombre del periódico o revista del cual se esurae la nota iaformaciva, el número de página!
donde se localizáy la sección a la que pertenece la misma.

Titulo ue

Nota:

I. No necesariamente todos los días existen todos los temas_
Algunos apartados pueden ser ocasionales. Ejemplo: Jornada electoral
Los apartados se modifican de acuerdo al grado de importancia del scind  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCiAL     

SiMPOLOG.t.

Para la elaboración de los diagramas se utilizare, simbolos u fiVi'as Aí ).C.1	 II>	 )	 Srandpaci fimaceice
los cuales tiene la representación y significado siguiense.

DIAGRAMAS DE BLOQUE

Símbolo Reeresent

Inicio o final del procedimiento. Seriarr 	 al priartia:	 mr, lafiracsai
procedimiento Cuando se orilles frFra indicar 	 el phccapirs rH2j ;51-ocedb-Her:y, se
anotará la palabra 11X11.110 y cuando Fe remsiiiie 	 cacriFrma la palchi a 'dial.

o Conector de Operación. Mreziooa	 po.r..c:s...Y.e.: fases del derace ;ir-Cerdo r,
emplea cuando La accion cambia .3 req..jere coal:atarse a otra csperar.Can 	 1-x.o

del mismo prOceliMidt1(0.

Operación. Representa la reallz.icifia de ina oprraciór, o	 clac.:--. u
procedimiento y se anota dentro Mal aladrioio a descripción de la acr
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento_ Este airiaods r crificr. can
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra a! finalic a la fir,	 fidce.

donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene, dearre OCa, vH;',-, 5

anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará coa la secuencia ea I

letras del alfabeto.o Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos c más alternativas de soiución. Fara fines de r cdycir claridad y
entendimiento, se describira brevernedte en ei centro del sirnhok) lo due va a suceder,
cerrándose la descripcIón con el signo de interrogación.
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Línea continua. Me rca el flujo de la información y los	 documentos o materiales que
se estar; realizarle° en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con
'irla pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y

para unir cualquier actividad.

Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la l i nea continua se termina con una pequeña punta de flecha.

-----,,. Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza
a través de teléfono. telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como
en los casos de las líneas de guiones y continua.

.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervención en el procedimiento.

I

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente
símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

1
i

I	 _

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento
proviene o es la continuación de otro(s). Es importante anotar dentro del símbolo
el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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