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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con heches, cbras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construceidn de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para fa solucian de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mis eficaz en el logro de
sus propasitos. El ciudadane es el factor principal de su atencion y 1a solucion de los problemas pliblicos su prinridad.

En este contexto, la Administracién Piablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, oriencada a la generacion dg
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de laz instituciones gque han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesaric modernizar,

La solidez ¥ el buen desempefio de las instituciones gubearnamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de rtrabzjo, del disefio ¢
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiente de sistemas de gestidn de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizadz para dar cumplimiente a fa mision de @ Oireccion e
Mejoramiento de Procesos del Instituto de Seguridad Social del Estado de Mexico y Municipios. La estrudivra orgarizativa, ia
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, of pivel
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resuliados que se obnenen, son alguros 4
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa del ISSEMYM.

Este documento contribuye en ia planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accion adinistraziva £ veto
impostergable es la transformaciéon de fa cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, rraczparencia, organizacidn,
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 establecimienta de los linearnientos que habra de observar la Direccion de Mejoramiento de Procesos conjuntamente con las
reas, mediante la elaboracion e integracion de instrumentos administrativos como son los Manuales de Procedimientos y los

formatos institucionales.
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MAPA DE ALTO NIVEL

MAPA DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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PROCESOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE - ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE
ADJETIVOS RECURSOS HUMANGS RECURSOS MATERIALES Y PRESUPUESTOS EQUIPO TECNICO

SERVICIOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
INSTITUCIONALES: De la solicitud de elaboracion o actualizacion a la validacion y distribucion de instrumentos
administrativos.

Procedimiento 01:
Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

Procedimiento 02:
Disefio y/o Actualizacion de Formatos Institucicnales.

Edicion: Primera
MAN}JAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre 2009
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS Cadigo: 203F 71000
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre 2009
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Pagina:
PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales de Procedimientos.
OBJETIVO:

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de las unidades médico administrativas del Instituto, mediante |a elaboracién y/o
actualizacion de manuales de procedimientos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos adscritos a la Direccion de Mejoramiento de Procesos, asi como a las unidades médico
administrativas o unidades administrativas y a los enlaces designados para la integracién conjunta de los manuales de
procedimientos, asimisme aplica a la Direccion General de Innovacién 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. Capitulo V, De las
Atribuciones de las Coordinaciones y Unidades, Articulo 20.
Gaceta del Gobierno No.50, 8 de septiembre de 2009,

—  Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F71000 Direccién de Mejoramientc de Procesos,
203F71200 Subdireccion de Procedimientos Operativos, 203F7 1201 Departamento de Procedimientos Médicos, 203F71202
Departamento de Procedimientos Administrativos.

Gaceta del Gobierno No.70, 7 de octubre de 2009.

— Guifa Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos. Gobierno del Estado de México, Secretaria de
Finanzas, Planeacion y Administracion, Direccidn General de Innovacién, Estructura y Organizacion. Noviembre de 2005,

RESPONSABILIDADES:

L2 Direccién de Mejoramiento de Procesos es |a unidad administrativa responsable de elaborar y/o actualizar los manuales
de procedimientos en corresponsabilidad con las unidades médico administrativas de Instituto, mismos que serviran como base
para la realizacion adecuada y homogénea de sus actividades.
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El Director de Mejoramiento de Procesos debera:
- Recibir las solicitudes para actualizacién y/o elaboraciéon de manuales de procedimientos institucionales.
- Instruir al responsable para atencién de las solicitudes recibidas.
- Validar con su firma los manuales de procedimientos elaborados en el area a su cargo.

El Subdirector de Procedimientos Operativos deberi:
- Recibir el proyecto de manual de procedimientos, efectuar revision previa a la prevalidacion y verificar que cumpia con
los lineamientos técnhicos de acuerdo a la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

El Jefe del Departamento de Procedimientos Médicos o el Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos deberi:
- Recibir las solicitudes para elaboracién y/o actualizacién de los manuales de procedimientos de las unidades médico
administrativas o unidades administrativas del Instituto.
- Asignar al analista responsable de |a atencion de la solicitud.
- Revisar la integracion del proyecto del manual de procedimientos.
- Turnar el proyecto del manual de procedimientos a la unidad médico administrativa solicitante para su revision y
validacién,
- Turnar el manual de procedimientos a la Direccién General de Innovacidn para que emita dictamen técnico.

El Analista del Departamento de Procedimientos Médicos o el Analista del Departamento de Procedimientos
Administrativos debera:
—  Registrar la entrada de la solicitud de elaboracién 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.
—  Efaborar conjuntamente con el enlace designado el desarrollo de los procedimientos.
—  Elaborar el proyecto del manual de procedimientos conforme a los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
-~ Registrar en la “Biticora de Reunidén de Trabajo’ las actividades desarrolladas.

|

El Fitular de la unidad médico administrativa o unidad administrativa deberd:
—  Designar al enlace del drea para la elaboracién 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 debera:
- Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion del proyecto de manual de procedimientos.
—  Participar en las reuniones de trabajo acordadas con el analista de la Direccién de Mejoramiento de Procesos.
—  Integrar conjuntamente con el analista de la Direccién de Mejoramientc de Procesos el proyecto de manual de
procedimientos.

DEFINICIONES:
Biticora de trabajo: Registro de las actividades realizadas y de los acuerdos entre el personal de la Direccion
de Mejoramiento de Procesos y la unidad médico administrativa que se atiende.
Enlace: Servidor piblico designade por el titular de la unidad médico administrativa o unidad
administrativa, con capacidad de decisidn y conocimiento de los procesos que se
documentan.

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

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

INSUMOS:
— Solicitud para la elaboracién yfo actualizacién de un manual de procedimientos.

RESULTADOS:
—~ Manual de procedimientos validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica.
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POLITICAS:

La unidad médico administrativa soficitante designara a un enlace resporsable de la atencidn y seguimiento de los
trabajos para la integracion conjunta del manual de procedimientos.

La asesoria para la elaboracion de los manuales de procedimientos se proporcionara en dos modalidades, en forma
personalizada o mediante capacitacion grupal.

Toda sesion de trabajo se registrara en la “Bitacora de Reunién de Trabajo™.

El proyecto del manual de procedimientos debera ser validado por el titular de la unidad medica adminiscrativa o unidad
administrativa solicitante.

La Direccién de Mejoramiento de Procesos solicitara el dictamen técnico correspondiente a ia Direccidon Genarai de

Innovacion, previo a su publicacién en la Gaceta del Gobierne,

Los manuales de procedimientos originales seran resguardados en iz Coordimacion de Innovacion y Calidad,
entregandose copia controlada al drea responsable.

Todo cambio o modificacion que requiera el manual de procedimientos validado debera soiicitarse por escrito a la
Direccion de Mejoramiento de Procesos.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

|
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD |
 PUESTO !

| Direccion de Mejoramiento Recibe por parte de alguna unidad médico administrativa o unidad 1
de Procesos / Director administrativa del Instituto original ¥ copia del oficio de solicitud para la |

elaboracion y/o actualizacion de un manua! de procedimientos, firra acuse de |
recibo y devuelve. !
Obtiene copia y la entrega al departamento de procedimientos médicos o |
procedimientos administrativos, segiin corresponda, para su atencién. Archiva
oficio original,

2 Departamento de Recibe copia del oficio de solicitud de elaboracion del manual de
Procedimientos Médicos/ procedimientos, se entera, asigna a un analista para la atencion procedente y
Departamento de le entrega |a copia del oficio de solicitud.

Procedimientos
Administrativos/ Jefe !

3 Departamento de Recibe capia del oficio de solicitud, se entera, registra la entrada de la !
Procedimientos Médicos/ solicitud en el forimato ‘‘Seguimiento de Avances-Manual de !
Departamento de Procedimientos”, integra el formato a la carpeta de sepuimiento del
Procedimientos Departamento correspondiente. Genera expediente de la unidad médico
Administrativos!/ Analista administrativa o unidad administrativa solicitante, integra a éste !a copia del

oficio de solicitud y retiene. |
——

4 Departamento de Elabora oficio de respuesta en original y copia dirigide a ia unidad médico |
Procedimientos Médicos/ administrativa o unidad administrativa en ei cual solicita la designacion de un 1
Pepartamento de enlace para la elaboracion conjunta del manual de procedimientos. Obtiene |
Procedimientos firma del Director de Mejoramiento de Procesos, entrega original v recaba !
Administrativos/ Analista acuse de recibo en copia. Integra copia al expediente. i

5 Unidad Administrativa/ Recibe oficio de respuesta, se entera, designa eniace del area para la |
Unidad Médico elaboracién del manuai de procedimientos y io instruye para atender al
Administrativa/ Titular analista de la Direccidn de Mejoramiento de Procesos. Elabora oficio de

respuesta dirigido al Director de Mejoramiento de Procesos, entraga original
¥y recaba acuse de recibo en copia.

6 Direccion de Mejoramiento Recibe oficio, se entera, genera copia, instruye para su atencién y la enerega al
de Procesos / Director titular del Departamente correspondiente.

7 Departamento de Recibe copia del oficio de respuesta de designacién de enface, se entera y
Procedimientos Médicos/ turna al analista encargado de la atencion del area de que se trate.
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe ]

8 Departamento de Recibe copia del oficio de respuesta de designacion del enlace, la registra en el
Procedimientos Médicos/ “Seguimiento de Avances-Manual de Procedimientos’’, se comunica
Departamento de via telefonica con el enlace de la unidad médico administrativa ¢ unidad
Procedimientos administrativa solicitante para establecer fecha y hora de ia reunidn de trabajo.
Administrativos/ Analista e
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{ PUESTO

| Unidad Administratival
U Unidad Médice
| Administratival Enlace
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ACTIVIDAD

Reube llammada, acuerda fecha ¥ hora de reunién de trabajo con el area de
proredm ientos. agenda reunion y espera fecha acordada.

Departamento de
\ Procedimientos Médicos/!
‘ Departamento de
‘ Procedimientos

1 Administrativos/ Anallsta

. e aen

Departamento de
Procedimientos Médicos/
Departamente de
Procedimientos
Administrativas/ Analista

Registr‘a fecha y hora de reunion de trabajo y espera fecha estipulada.

En la fecha sefialada, asiste a la reunion de trabajo con el enlace de la unidad
médico administrativa o unidad administrativa y proporciona asesoria para la

. integracién del manual de procedimientos. Registra las actividades realizadas

en la "Bitacora - Reunién de Trabajo”, recaba firma del enface y retiene.
Agenda nueva reunién de trabajo, le indica al enlace la informacidn que debe
obtener, se retira y espera,

12 | Unidad Administrativa/ En la fecha sefalada, asiste a la reunién de trabajo acordada con el analista de
Unidad Médico la Direccion de Mejoramiento de Procesos, recibe asesoria, se entera de la
Administrativa/ Enface informacion que debe obtener y agenda fecha de la préxima reunidon de

L trabajo.

N Unidad Administrativa/ Recaba la informacion solicitada por el analista y espera fecha y hora de la
Unidad Médico proxima reunion.

Administrativa/ Enlace

. 14 . Unidad Administrativa/ En la fecha estipulada para la reunion, atiende al analista, le proporciona la

| Unidad Médico informacién y elaboran conjuntamente, el desarrolle de los procedimientos

| Administrativa/ Enlace que integran el manual.

j i5 Departamento de | En la fecha estipulada acude a la unidad médico administrativa o unidad
Procedimientos Médicos/ | administrativa y solicita al enlace la informacion requerida, en caso necesario
Departamento de le solicita requisitar el formato *“‘Analisis de Procesos™ para recopilar
Procedimientos informacién, analiza informacion obtenida y conjuntamente con el enlace,
Administratives/ Analista elabora los desarrollos de los procedimientos a documentar, registra las

i actividades realizadas en la “Bitdcora - Reunién de Trabajo”, recaba firma

: del enlace en su caso, agenda nueva reunién, informa al enlace y se retira.

F Registra reuniones de trabajo en el “Seguimiento de Avances-Manual de
Procedimientos”, integra al expediente los formatos *“Andlisis de
Procesos” y “Biticora - Reunién de Trabajo” generados.

16 | Departamento de | Con base en Ja informacién recabada en el formato “Andlisis de Procesos”,
Procedimientos Médicos/ i observaciones recibidas, !os desarrollos elaborados conjuntamente con el
Departarmento de enlace y con base en lo estipulado en la “Guia Técnica para la Elaboracion de
Procedimientos Marnivales de Procedimientos”, integra el proyecto del manual de
Administrativos/ Analista procedimientos y lo turna al jefe del departamento para su revision.

17 { Departamento de Recibe proyecto de manual de procedimientos, efectda su revision y

! Procedimientos Médicos/ determina:
Departamento de {Cumple con los requisitos de la “Guia Técnica para la elaboracién
Procedimientos de Manuales de Procedimientos?

P | Administrativos/ Jefe

|18 Departamento de No cumple con los requisitos.

f i Procedimientos Médicos/ . . .

§ | Departamento de Emite gbservaCIones al proyecto de manual y turna al analista para su

| pa .

| - | correccién.

1 Procgd.lmaer:ntos | Se conecra 2 la operacion No.16.

{ ___ | Administratives/ Jefe I

i 19 | Departamento de Si cumple con los requisitos.

Procedimientos Médicos/
! Departamento de

% Procedimientos

i Administrativos/ Jefe

; Turna

proyecto de manual de procedimientos al Subdirector de

Pl’ ocedimientos Operacwos para su revision.

|
A
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

{ PUESTO

20 | Subdireccién de Recibe proyecto de manual de procedimientos, analiza, emite observaciones y
Procedimientos Operativos determina:

/ Subdirector iCumple con los requisitos de la “Guia Técnica para la elaboracion
de Manuales de Procedimientos™?

21 | Subdireccién de No cumple con los requisitos.

Procedimientos Operativos _ , .

/ Subdirector Emite observaciones al proyecto de manual de pra:ffedlmlentos y turna al Jefe
de Departamento correspondiente para su correccién.
Se conecta a la operacion No.20.

22 | Subdireccién de Si cumple con los requisitos.

r;?j;z?:re::eonrtos Operativos Devuelve proyecto de manual de procedimientos al Jefe de Departamento que
corresponda informandole que el documento cumple con los requisitos
establecidos en la “Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos” e instruye su prevalidacion.

23 | Departamento de Recibe proyecto de manual de procedimientos, elabora oficio dirigido al titular
Procedimientos Médicos/ de la unidad médico administrativa o unidad administrativa y lo turna al
Departamento de Director de Mejoramiento de Procesos para su firma. Retiene proyecto.
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

24 | Direccién de Mejoramiento | Recibe oficio para envio del proyecto de manual de procedimientos a
de Procesos / Director prevalidacion, se entera, firma oficio y devuelve al jefe del departamento de

procedimientos correspondiente.

25 Departamento de Recibe oficio firmado, anexa el proyecto del manual de procedimientos y
Procedimientos Médicos/ turna a la unidad médico administrativa o unidad administrativa para su
Departamento de prevalidacion. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva en
Procedimientos expediente. Registra el envio del documento en el formato de “Seguimiento
Adminiserativos/ Jefe de Avances-Manual de Procedimientos”.

26 | Unidad Administrativa/ Recibe oficio y proyecto del manual de procedimientos, previa firma de
Unidad Médico recibido en el acuse. Se entera y archiva oficio. Revisa conjuntamente con el
Administrativa/ Titular enlace la informacién contenida en el proyecto del manual de procedimientos

y determina:
{El manual requiere modificaciones?

27 | Unidad Administrativa/ 5i requiere modificaciones,

Unidad Médico Realiza observaciones al contenido del proyecto del manual y las turna
Administrativa/ Titular mediante oficio a la Direccién de Mejoramiento de Procesos. Obtiene acuse
de recibo en copia de oficio y archiva.

28 | Direccion de Mejoramiento Recibe oficio y proyecto dei manual con observaciones, previa firma de
de Procesos / Director recibido, se entera, archiva oficio, wrna el proyecto del manual al jefe del

departamento de procedimientos correspondiente e instruye realizar las
modificaciones pertinentes.

29 | Departamento de Recibe proyecto del manual de procedimientos, se entera, entrega el proyecto
Procedimientos Médicos/ del manual al analista e instruye solventar las observaciones solicitadas.
Departamento de
Procedimientos
Administrativos/ Jefe

30 | Departamento de Recibe proyecto de manual con observaciones, registra la entrada del
Procedimientos Médicos/ documento en el formato de “Seguimiento de Avances-Manual de
Departamento de Procedimientos”, realiza las modificaciones pertinentes y lo turna
Procedimientos nuevamente al jafe del departamento,

Administrativos/ Analista
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31 Departamento de Recibe proyecto de manual de procedimientos corregido, efectia revision,
Procedimientos Médicos/ elabora oficio dirigido a la unidad administrativa © unidad medico
Departamento de administrativa, obtiene firma del Director de Mejoramiento de Procesos,
Procedimientos adjunta proyecto de manual y entrega.

Administrativos/ Jefe Se conecta con la operacion No. 26.

32 | Unidad Administrativa/ No requiere modificaciones.

Unidad Médico Emite la prevalidacién del proyecto de manual de procedimientos rubricando

Administrativa/ Titular el documento y turna mediante oficio a la Direccién de Mejoramiento de
Procesos. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

33 | Direccion de Mejoramiento Recibe oficio y proyecto de manual de procedimientos prevalidado, se entera,
de Procesos / Director 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 Recibe copia del oficio junto con proyectc de manual de procedimientos
Procedimientos Médicos/ prevalidado por el irea solicitante, registra la entrada del documento en el
Departamento de formato de “Seguimiento de Avances-Manual de Procedimientos™ e
Procedimientos integra oficio al expediente correspondiente.

Administrativos/ Jefe Elabora oficio solicitando a la Direccion General de Innovacion el dictamen
técnico del proyecto de manual de procedimientos y turna al Director de
Mejoramiento de Procesos para firma.

35 Direccién de Mejoramiento Recibe oficio, se entera, firma y devuelve.
de Procesos / Director

36 Departamento de Recibe oficio firmado, obtiene dos copias, anexa el proyecto de manual de
Procedimientos Médicos/ procedimientos y envia a la Direccién General de Innovacién. Asimismo turna
Departamento de una copia a la Coordinacion de innovacion y Calidad para su conocimiento.
Procedimientos Obtiene acuse de recibo y lo archiva en el expediente. Espera dictamen
Administrativos/ Jefe técnico.

37 Direccién General de Recibe oficic y proyecto de manual de procedimientos, archiva oficio, revisa
Innovacién proyecto de manual de procedimientos y determina:

iCumple con lo establecido en la Guia Técnica para la Elaboracién
de Manuales de Procedimientos?

38 | Direccion General de No cumple con lo establecido.

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

39 | Direccién de Mejoramiento Recibe oficio junto con proyecto de manual con observaciones y dictamen
de Procesos / Director técnico con recomendaciones, se entera, obtiene copia del dictamen, turna la

copia junto con el proyecto de manual al jefe del departamente de
procedimientos carrespondiente. Archiva oficio y dictamen original.

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

Procedimientos

Administrativos/ Jefe

4] Departamento de Recibe proyecto de manual de procedimientos con observaciones y copia del
Procedimientos Médicos/ dictamen técnico con recomendaciones, realiza las modificaciones pertinentes al
Departamento de proyecto de manual y turna al jefe del departamento de procedimientos
Procedimientos correspondiente. Archiva proyecto de manual con observaciones y dictamen.
Administrativos/ Analista Registra la entrada del documento en el formato de *“Seguimiento de

Avances-Manual de Procedimientos”.
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42 Departamento de Recibe proyecto de manual de procedimientos corregido, elabora “oficio
Procedimientos Médicos/ solicitando a la Direccion General de Innovacion el dictamen técnico det manual
Departamento de de procedimientos y lo turna a la Direccion de Mejoramiento de Procesos para
Procedimientos firma. Retiene proyecio de marwal. !
Administrativos/ Jefe
Se conecta con la operacian No. 35.
43 | Direccién General de Si cumple con lo establecido.
Innovacién
Emite dictamen técnico validado y lo turna mediante oficio juntc con el
proyecto de manual de procedimientos impreso y en medlc magnético, a fa
Direccidén de Mejoramiento de Procesos. Obtiene acuse de recibo en copia de
oficio y archiva.
44 Direccion de Mejoramiento | Recibe oficio, dictamen técnico y proyecto de manual de procedimientos
de Procesos/ Director impreso y en medio magnético. se entera, fotocopia el dictamen, turna el
proyecto de manual de procedimientos junto con copia del dictamen ai jefe
del departamento de procedimientos correspondiente. Archiva oficio y |
dictamen técnico original. ‘
|
|
45 Departamento de Recibe proyecto de manual de procedimientos impreso y en medio magnético ‘
Procedimientos Médicos/ y copia del dictamen.
Departamento de
Procedimientos Registra la entrada del documento en el formato de “Seguimiento de
Administrativos/ Jefe Avances-Manual de Procedimientos”.
Turna el manual de procedimientos para firma de validacion del Director de
| Mejoramiento de Procesos y del titular de 1a unidad médica administrativa o
| unidad administrativa que corresponda.
46 | Direccién de Mejoramiento Recibe manual de procedimientos, lo valida con su firma y devuelve.
de Procesos - Unidad
Médico Administrativa o !
Unidad Administrativa /
Director - Titular
47 | Departamento de Recibe manual de procedimientos con firma de validacion, genera un ejemplar,
Procedimientos Médicos/ elabora oficio para su entrega a ta unidad médico administrativa o unidad
Departamento de administrativa. Retiene manual y turna oficio para firma.
Procedimientos i
Administrativos/ Jefe ]
48 | Direccién de Mejoramiento | Recibe oficio, se entera, firma y devuelve.
de Procesos/ Director
Departamento de Envia por oficio ejemplar del manual de procedimientos validado a la unidad
49 Procedimientos Médicos/ médico administrativa o unidad administrativa, entrega documento en originai
Departamento de a la Coordinacion de Innovacién y Calidad para su resguardo. Archiva
Procedimientos expediente con copia del dictamen.
Administrativos/ Jefe
Registra fa entrega del documento en el formato de “Seguimiento de
Avances-Manual de Procedimientos”. E
- |
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MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Direccién de Mejoramiento de Procesos.

Neo. de solicitudes para la elaboracién ylo actualizacion de
manuales de procedimientos recibidas anualmente

X 100= % de manuales de procedimientos elaborados
No. de manuales de procedimientos elaborados y/o por la Direccién de Mejoramiento de Procesos.
actualizados y enviados 2 la Direccién General de Innovacién
anualmente

REGISTROS DE EVIDENCIAS:

—  Las actividades realizadas para la integracién y validacién del Manual de Procedimientos, se registran en el formato de
“Seguimiento de Avances-Manual de Procedimientos™ y en la “Biticora de Reunion de Trabajo”.

- los manuales de procedimientos validados por la Direcciéon General de Innovacién se encuentran resguardados en la
Coordinacién de Innovacion y Calidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- “Andlisis de Procesos™.
~  “Bitdécora - Reunién de Trabajo”.
- “Seguimiento de Avances-Manual de Procedimientos™.



GACSETA 16 de diciembre de 2009

Pégina 14 DEl GOBIERMNO

FORMATO: ANALISIS DE PROCESOS

w
Frisgsturg de Seguridad Soclad dot Exnave de Paxieo y Muropms I&Em%}m

i1 3

(RPN

I3 Mt o

DIRECTION MEJORAMIENTO DE PROCESOY

i 2Frdate [nombre 'y caRgnl

""" oo T ';'éabn'n'&'sﬁfrﬁéériios e teatire

Bk ance (e

1 1Raferincia N
EReappnsaniigades (Doss 1%y fatOs Al - :
gl T 0
H =
Dpriepdmiven L OB . e

G

Fiar (o h

wres o orarediviientog fon nh Cuales

2 ot de

CiZiimteraccion eon piros prosedimicnioy Godic

ania, que regwlad 133 acivitades

adle o gespuss fel proced




i & defiicﬁigmbre de 2009 q>ﬁaco:ag:!:oA _ _ Pagina IS

LA AR L0 R PROLETHWIEN IO

FAAC e L GUE MACEE Y pCDNG LD HACE?

it g s

18 Medicion « Deoaig g

T8 Renistro de avidencias [ in s*u:\ia tragistiados y/o dr(_hmacos tis <rt; imos ¥ resmacﬁoa dei gfoca{il'ﬂ BRI

WiFormaios s instrucrwas { e?séiai‘ o nombre
EER A REE AL

BERH O (RO

CORMPROMETIDG CON 1A OA




Pagina 16 ) , Goﬁcsﬁ:[ oA 16 de diciembre de 2009

¥ om0 . Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios 'Es
ESTADO DE MEXICO Coordinacion de Innovacién y Calidad m

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: ANALISIS DE PROCESOS

OB)ETIVO: Recabar informacion para la elaboracidn del manual de procedimientos.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato original es requisitado por el enface del 4rea a documentar y entregado
al Departamento de Procedimientos Médicos o Departamento de Procedimientos Administrativos. Es 1a base para la
elaboracion del manual de procedimientos.

| | Unidad Médica] Administrativa: Escribir el nombre de la unidad médico administrativa que se

documentara.

2 | Enlace: Anotar el nombre del servidor piblico que fungird como enlace en la
unidad meédico administrativa.

Avrea | servicio: Anotar en su caso el nombre del drea o servicio |a cual se documentara,

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

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

6 |[Alcance: Escribir las dreas y puestos que intervienen en los procedimientos.

7 | Referencias: Indicar los documentos juridico-administrativos que soportan los
procedimientos.

8 | Responsabilidades: Describir los deberes y obligaciones de las dreas y puestos que participan
en los procedimientos.

9 | Definiciones: Anotar la definicion de aquellos concepros técnicos empleados en los
procedimientos.

10 | Insumos: indicar los requisitos documentales, materiales o de informacién que
detonan a los procedimientos.

Il | Resultados: Seiialar el resultado de valor, producto, servicio o documento, que se
obtiene después de realizar los procedimientos.

12 | Interaccién con otros Anotar los procedimientos con los cuales se relaciona cada

procedimientos: procedimiento.
S
13 | Politicas: 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 hacel, ;Qué
hace!?, ;Como lo hace!, ;Qué documentos se generan?

I5 [No.: Anotar el nimero consecutivo segin la actividad correspondiente.

16 | ;Quién lo hace®: Indicar el nombre del drea y puesto de quien desarrolla la actividad.

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

18 | Medicién: 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 resuitados del
procedimiento.

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

T S
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FORMATO: BITACORA-REUNION DE TRABA}O

ISSEMYmM
GOBIERNO DEL Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

} ESTADO DEMEXICO Municipios IIFECHA
Coordinacién de Innovacién y Calidad
Direccién de Mejoramiento de Procesos
BITACORA - REUNION DE TRABAJO

2/UNIDAD MEDICA/ ADMINISTRATIVA: 3/AREA / SERVICIO: 4/HORA DE | 5/HORA DE
INICIO TERMINO

6/DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

PARTICIPANTES:
7/NOMBRE COMPLETO: 8/ADSCRIPCION 9/FIRMA

71 000 004 / 09

: GOBIERNG DEL Instituto de Seguridad Social del Estado de México y H
} ESTADO DE MEXICO Municipios Esm

Coordinacién de Innovacion y Calidad
Direccion de Mejoramiento de Procesos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: BITACORA - REUNION DE TRABAJO

OBJETIVO: Llevar un control de los acuerdos, asi como de las actividades que se desarroiflan de principio a fin en la
elaboracién o actualizacién del Manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: E| formato es elaborado por el analista del Departamento de Procedimientos

Médicos o mento de Procedimientos Administrativosm lo archiva.

""" .

1 Fecha: 4 Anotar la fecha en que se realiza la reunién de trabajo.
2 Unidad médica’administrativa: Escribir el nombre de la unidad médica o administrativa con la cual se estd
trabajando.
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3 Area | servicio: Indicar el nombre del area o servicio en la cual se esta trabajando. !
4 Hora de inicio: Anotar la hora en que inicia la reunidn de trabaje. - o
5 Hora de término: Sefalar la hora en que termina la reunién de trabaje L !
6 Descripcion de las actividades Describir las actividades realizadas durante ia reunién y los acuerdos a 3 fos que
desarrolladas: se llega. - ,7,,,,!
7 Nombre completo: Anotar el nombre y apellido de quienes asistieron a f2 reunion.
8 Adscripcién: Indicar el nombre de la unidad de adscripcién a fa que pertenecen los qupﬁ
participan en la reunién de trabajo. e
9 Firma: Estampar la firma de los participantes en la reunion de tr'xba]u L

FORMATO: SEGUIMIENTO DE AVANCES-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

£  GOBIERNO DEL

Lmmd  ESTADO DE MEXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

ISsENWm

Municipios

Coordinacién Innovacion y Calidad
Direccion de Mejoramiento de Procesos

SEGUIMIENTO DE AVANCES-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

liIHOjA

2UNIDAD MEDICA/ ADMINISTRATIVA:

3/NOMBRE DEL PROCESO: 4/ENLACE: o _]-SfRESPO'\lS.:EIE Cli S
6/DOCUMENTOS RECIBIDOS 7IASUNTO 8/DOCUMENTOS ENVIAD_f'_‘jj_ o
DESCRIPCION | -FECHA DE DESCRIPCION | FECHA | PLAZO
- | RECEPCION DE |
1 ENVIO o
i

DIRIGIDO A: 9/ACCIONES DIRIGIDO A SESGHCTA
REALIZADAS o ;
|
DOCUMENTOS RECIBIDOS ASUNTO DOCUMENTOS ENVIADCS
DESCRIPCION . FECHA DE DESCRIPCION | FECHA | PLAZC !
______ | RECEPCION DE |
ENVIO | o
DIRIGIDO A ACCIONES DIRIGIDO A~ SESOLIGITA |
REALIZADAS | ]
! I a
DOCUMENTOS RECIBIDOS ASUNTO DOCUMENTOS ENVIADOS |
DESCRIPCION - . | .FECHADE DESCRIPCION | FECHA | PLAZO !
- 't RECEPCION DE | ;
o ENVIO | o

DIRIGIDO A: . ACCIONES DIRIGIDO A SE SOLICITA
S REALIZADAS -

7160000204
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Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios iss
Coordinacién de Innovacion y Calidad m

Direccion de Mejoramiento de Procesos
INSTRUCTIVCO DE LLENADO

'NOMBRE DEL FORMATO: SEGUIMIENTO DE AVANCES-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO 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
_P| ocedimientos Médicos o |efe del Departamento de Procedimientos Administrativos.

l Concepto: . T TDescripeidn: .
| I [Hoja de Indicar en el primer espacio el nimero de hoja corr‘espondlente y en eI segundo
N el nimero total de hojas.
}_2 __ 1 VUnidad médical administrativa: | Sefalar el nombre de la unidad médica o administrativa en la cual se trabaja.
i3 ! Nombre del proceso: Anotar el nombre del proceso que se desarrolla en la unidad médica o

administrativa.

Escribir el nombre del servidor publico adscritc a la unidad médica o
\ administrativa, que trabajara conjuntamente con el analista en la elaboracion del
1. Manual de Procedimientos.
\TResponsabf&_ C.O.CT.L Anctar el nombre del servidor piblico que sera el analista.
| Decumentos recibidos: Describir el decumento, la fecha en que se recibe y a quien esta dirigido el
{ N e documento.
] A Sefnalar de manera breve de que se trata el documento.
Documentos ‘enviados: Describir el documento, asi como la fecha en que se envia, que plazo se tiene
L para enviar una respuesta, a quien va dirigido el documento y que se solicita.
‘s [Accnones realizadas: Indicar las actividades que se concluyeron.
g Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre 2009
DIRECCIGN DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS Cédigo: 203F 71000 /02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: .
Disefio y/o Actualizacién de Formatos Institucionales
CBJETIVO:

Proporcionar a las unidades médico administrativas y unidades administrativas los instrumentos administrativos necesarios para
la adeciada realizacion de sus actividades, mediante el disefic y/o actualizacién de formatos institucionales.

ALCANCE:

Apliza a los servidores plblicos adscritos a la Direccidn de Mejoramiento de Procesos, encargados de realizar el disefio y
actugkizacion de fos formatos institucionales, asi como a las unidades médico administrativas y unidades administracivas
solicitantes, asinising aplica a la Unidad de Comunicacion Social del ISSEMYM.

REFERENCIAS:

Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estade de México y Municipios.

Apartado V! Objerive y Funciones por Unidad Administrativa, 203F71000 Direccién de Mejoramiento de Procesos,
203F71200 Subgireccion de Frocedimientos Operativos, 203F71201 Departamento de Procedimientos Médicos, 203F71202
JDepartarznty de Procedimientos Administrativos. Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Mejoramiento de Procesos es la unidad administrativa responsable de propercionar a las unidades médico
adrunistrativas y unidades administrativas del Instituto, los formatos que les servirén de apoyo en la realizacion de sus
actwidages,

Ei Rirector de Mejoramiento de Procesos deberi:

Recibir las soliciuder de disefio yfo actualizacién de formatos e instruir su atencién,
- Dar seguimiento z as solicitudes hasta su conclusién.

El Subdirector de Procedimientos Operativos debera;

- Efecwuar revisidn previa a la validacion del formato y verificar que cumpla con los lineamientos de imagen institucional
emitidos por la Unidad de Comunicacién Social del Instituto.
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El Jefe del Departamento de Procedimientos Médicos o el Jefe del Departamente de Procedimientos
Administrativos debera:

Verificar que |a propuesta presentada corresponda al formato requerido en la solicitud.

Registrar la solicitud en el formato “Control de Correspondencia”™,

Revisar gue el formato contenga las especificaciones requeridas por el area 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 correccion.
Turnar propuesta del formato a fa unidad médico administrativa o unidad administrativa solicitante.

Gestionar ante la Unidad de Comunicacién Social del Instituto la solicitud de “Autorizacion para Produccion”.

Recibir dictamen de autorizacion.

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

Recibir solicitud y propuesta de formato y verificar si el formate se encuentra en el “Registro de Formatos
Institucionales™.

Determinar si el formato requiere de actualizacion o si debe disefiarse.

Elaborar actualizacion o, en su caso, proyecto de disefio del formato solicitade y turnarlo al jefe del departamento.
Asignar nimero de codificacién al formato en el “Registro de Formatos Institucionales™.

La Unidad de Comunicacién Social del Instituto debera:

Emitir dictamen de autorizacion para la produccion del formato.

DEFINICIONES:

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

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

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

Imagen institucional: Es el conjunto de acciones, practicas, historia, valores y filosofia de trabajo, con los cuales
el Instituto se identifica y se diferencia de otras organizaciones mediante el uso de
simbolos e imagenes,

INSUMOS:

Solicitud de disefio y/o actualizacién de formatos.
Propuesta de formato.

RESULTADOS:

Formato disefiado y/o actualizado, y dictaminade por la Unidad de Comunicacion Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

Las solicitudes de disefio y/o actualizacién de formatos deberdn ser remitidas a la Direccion de Mejoramiento de
Procesos.

La Direccion de Mejoramiento de Procesos realizar el andlisis, disefio y/o actualizacién de los formatos institucionales.

E! disefio y/o actualizacion de los formatos institucionales se realizarin con apego a los lineamientos de imagen
institucional emitidos por la Unidad de Comunicacién Social.

E! dictamen para la reproduccion de los formatos disefiados y/o actualizados, debera gestionarse ante la Unidad de
Comunicacién Social.

La Direccién de Mejoramiento de Procesos debera estabiecer el registro para el control de claves de los formatos
institucionales disefiados y actualizados.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: DISENO Y/O ACTUALIZACION DE FORMATOS INSTITUCIONALES.
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO ACTIVIDAD

| Direccién de Mejoramiento de Recibe de las unidades médico administrativas o unidades administrativas del
Procesos / Director Instituto, la solicitud para el disefio y/o actualizacion de formato, asi como la

propuesta correspondiente. Fotocopia la solicitud y la turna junto con
propuesta al Departamentc de Procedimientos Administrativos o
Departamento de Procedimientos Médicos, segin corresponda, para su
atencién. Obtiene acuse de recibo en solicitud original y archiva en el
expediente.

2 Departamento de | Recibe copia de la solicitud y la propuesta dei formato, verifica que la
Procedimientos propuesta presentada corresponda al formato requerido en la solicitud, que
3:'":':)?::::;‘: n?:spar:‘lagzl‘iec":::l contenga las especificaciones requeridas y determina:

Jefe {La informacién es correctal

3 Departamento de NO ES CORRECTA.

Proc:ad.lmlerrtos Se comunica via telefénica con el area solicitante, le solicita la informacién o le
Admmlstr.atlyosf Depifrt-:amento requiere el formato correcto y retiene documentacion.

de Procedimientos Médicos/

Jefe

4 Unlc!ad admlrn.stratlya.f Unidad Se entera de la peticion y proporciona la informacion correcta de manera
Médico Administrativa / Titular economica al jefe del departamento de procedimientos correspondiente.

5 Departamento de
Procedimientos Recibe informacién, verifica que sea correcta. En caso de que no este correcta
Administrativos/ Departamentoe | se conecta con la operacion No. 3.
de Procedimientos Médicos/

Jefe
6 Departamento de S| ES CORRECTA.
Procedimientos
Administrativos/ Departamento | Turna copia de solicitud con propuesta de formato e instruye al analista para
de Procedimientos Médicos/ su atencion.
Jefe

7 Departamento de Recibe copia de solicitud con propuesta de formato, extrae “‘Control de
Procedimientos Correspondencia”, registra la solicitud y archiva control.
Administrativos/ Departamento | Verifica el nombre y, en su caso, la clave del formato en el “Registro de
de Procedimientos Médicos/ Formatos Institucionales” y determina:

Analista iExiste registro del formato?

8 | Departamento de St EXISTE EL REGISTRO DEL FORMATO.

Proc:ad.lmler!tos Verifica el archivo electrénico correspondiente al formato existente y
Administrativos/ Departamento determina:

de Procedimientos Médicos/

Analista {Requiere actualizacién?

9 | Departamento de | NO REQUIERE ACTUALIZACION.

Procedimientos Imprime un ejemplar del formato existente y elabora oficio de respuesta para
Administrativos/ Departamento | |a unidad solicitante, entrega oficio de respuesta y formato impreso al jefe del
de Procedimientos Médicos/ | departamento de procedimientos correspondiente. Archiva copia de solicitud
Analista y propuesta inicial de formaro.

10 | Departamento de
Procedimientos Recibe oficio de respuesta para la unidad solicitante y formate actualizado
Administrativos/ Departamento | impreso, efectia su revisién y turna al Director de Mejoramiento de Procesos
de Procedimientos Médicos/ | para firma. ‘

Jefe

Il | Direccion de Mejoramiento de Recibe oficio de respuesta para la unidad solicitante, se entera, firma y
Procesos/ Director devuelve.

12 Ef;:;r;?;;:::gs de Recibe oficio firmado y el formato actualizado impreso, Jo turna a fa unidad
Administrativos/ Departamento médico admiqistmtiva o unidac! administrativa solicitante. Obriene acuse de
de Procedimientos Médicos/ | 2¢/bo en copia del oficio y archiva.

Jefe Se conecta con la operacién No. 30.
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No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA { {
PUESTO ACTIVIDAD B ;

13 | Departamento de S| REQUIERE ACTUALIZACICN. E
Procedimientos . . L - i
Administrativos/ Departamento Elabora las modificacicnes con base en la informacién recibida y la prepusgsia |

P . . o , -
de Procedimientos Médicos/ presentada por la uni_dad schfn'tante, imprime el formato, elabora oficie de |
Analista respuesta para la unidad solicitante y turna al jefe del departamento de ‘
procedimientos correspondiente. Retiene copia de solicitud y propuesta de
formate. ]

14 | Departamento de Recibe oficio de respuesta para la unidad solicitante | y anexo el formaco
Procedimientos modificado, efectla revision y turna oficio al Director de Mejoramiento de
Administrativos/ Departamento | Procesos para firma. i
de Procedimientos Médicos/ ‘
Jefe B

15 | Direccién de Mejoramiento de Recibe oficio de respuesta para la unidad solicitante y anexo el formato
Procesos/ Director modificado, se entera, firma y devuelve.

16§ | Departamento de Recibe oficic de respuesta firmado con el formato modificado, turma a ia |
Procedimientos unidad médico administrativa o unidad administrativa solicitante. Obtiene
Administrativos/ Departamento | acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
de Procedimientos Médicos/ Se conecta con la operacion No. 30. ;
Jefe T

17 | Departamento de NO EXISTE EL. REGISTRO DEL FORMATO. !
Proce-:d-imierttos Elabora proyecto de disefio del formato con base en la propuests enviada por |
Administrativos/ Depart.amento la unidad solicitante y en apego a los lineamientos para el manejo de la imagen 1
de Pl.-ocedimientos Médicos/ institucional emitidos por la Unidad de Comunicacién Social, imprime formato
Analista muestra y entrega para su revision. Retiene copia de solicitud y propuesta de |

formato. JI

18 | Departamento de Recibe proyecto del formato, revisa que contenga fas especificaciones
Procedimientos requeridas por el area solicitante y cumpla tos fineamientos de imagen |
Administrativos/ Departamento | institucional vigentes que marca la Unidad de Comunicacién Social y :
de Procedimientos Médicos/ determina: :
Jefe {Cumple con las especificaciones y lineamientos? ]

19 | Departamento de NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS, 1‘
Procedimientos |
Administrativos/ Departamento | Realiza observaciones en el proyecto del formate v i turna al analista para ‘
de Procedimientos Médicos/ que realice las modificaciones pertinentes. :
Jefe e

20 :)epart-an"!ento de Recibe proyecto def formato con observaciones, realiza las modificaciones

rocedimientos o o .
Administrativos/ Departamento indicadas y turna nuevamente a revision. Se conecta con fa operac:on No. 18.
de Procedimientos Médicos/

Analista )
2t | Departamento de S1 CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES Y LINEAMIENTOS. |
Procedimientos Informa al analista que el proyecte del formato cumple con las
Administrativos/ Departamento o 2 que € proyect N tj'np Lo
de Procedimientos Médicos/ espeslflcauones y lineamientos y devielve et formato para su impresion :
definitiva.
Jefe ]

22 | Departamento de Recibe el proyecto del formato, le asigna nimero de cedificacion de acuerdo
Procedimientos al consecutivo del “Registro de Formatos Institucionales”. imprime |
Administrativos/ Departamento | formato codificado y turna al jefe del departamento. i
de Procedimientos Médicos/ ;
Analista . |

23 | Departamento de Recibe formato codificade y turna al Subdirector de Procedimientos
Procedimientos Operativos para su revision.

Administrativos/ Departamento
de Procedimientos Médicos/
Jefe
- -— 1
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! 'No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / _
; TIVID
o FUESTO o AcC AD
: 24 | Subdireccion de Recibe formato codificado, efectla revisién y determina:
| :
: 2r22?d'n1’e"t°5 Operativos / ' ;Cumple con los lineamientos de imagen institucional emitidos por
| = trector {a Unidad de Comunicacion Social?
R S -
| 25 | Subdireccion de NO CUMPLE.
\ w Proc?dim:entos Operativos / Emite cbservaciones al formato cedificado y turna al Jefe de Departamento
: i Subdirector F . i .
: | | correspondiente para su correccién.
| | | Se conecta a la operazion na, |8.
I- - - e
16 | Suhdireccion de S| CUMPLE.
. | . . .
zr(;::;‘adlmientos Operativos / Devuelve al Jefe de Departamento que corresponda informandole que el
e irector formato codificado cumple con los lineamientos de imagen institucional
, ! establecidos por la Unidad de Comunicacién Social e instruye para la gestion
i ‘ de su validacién.
| 27 i Depa::t:;l'_rl_;;'nzae N - Recibe formato codificado revisado e instrucciones, elabora oficio  de
i ! procedimientos madicos/ | respuesta dirigido al titular de la unidad médico administrativa o unidad
{ Departamento de | administrativa, anexa el formato y lo turna al Director de Mejoramiento de
| ; Procedimientos Procesos para su firma
P | Administrativos/ Jefe
28 ‘] Direccién de Mejoramiento de Recibe oficio de respuesta con formato anexo, se entera, firma y devuelve.
.| Procesos/ Director . _
P19 | Departamento de Recibe oficio de respuesta firmado, anexo el formato codificado y turna a la
% Procedimientos unidad administrativa o unidad meédico administrativa solicitante para su
i Administrativos/ Departamento | validacion. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
|
; J jefe
ir—30 | Unidad administrativa/ unidad Recibe oficic y formato codificado, revisa formato y determina:
I
. i Médice Administrativa/ Titular ;Requiere modificaciones?
TR T Unidad administrativa/ unidad | S| REQUIERE MODIFICACIONES.
! [
! | médica administrativa/ Titular Realiza observaciones en el formato codificado y lo turna mediante oficio a la
| Direccién de Mejoramiento de Procesos. Obtiene acuse de recibo en copia
. de oficio y archiva,
! Se conecta 2 |a operacién no. |.
| 32 | Unidad Administrativa/ Unidad | NO REQUIERE MODIFICACIONES.
j | Médico Administrativa/ Titular
: ‘ Valida el formato y lo turna mediante oficio a la Direccién de Mejoramiento
‘ 5 de Procesos. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
?‘jaﬂﬁa::é?clon de Mejoramient;ie Recibe oficio con formato validado por la unidad administrativa o unidad
| | Procesos! Director rédico administrativa, se entera, obtiene copia del oficio, turna con formato
| i validado anexo al jefe del departamento de procedimientos que corresponda
| ! y archiva oficio.
| |
lr 34 Departarmento de Recibe copia del oficio y formato validado, instruye af analista para gestion def
! Procedimientos dictamen de autorizacian, entrega copia del oficio y formato validado.
f Administrativos/ Departamento
! de Procedimientos Médicos/
[ Jefe )
| 35 | Departamento de Recibe instruccion, copia del oficio y formato validado, elabora solicitud de

i Procedimientos
Administrativos/ Departamento
| de Procedimientos Médicos/

| Analista _

“Autorizacién para Produccién”, anexa una copia del formate validado y
entrega a la Unidad de Comunicacién Social para su dictaminacién. Retiene
formato original.
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No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA /
 PUESTO ACTIVIDAD

36 | Unidad de Comunicacién Social | Recibe solicitud de “Awunorizacion para Producdén’ con copia anexa del formato
! Jefe de 1a Seccién de Disefio validado, revisa que la imagen institucional del formato cumpla con los lineamientos, emite
Grafico y Producciéon Editorial dictamen de autorizacion para produccion, registra en |a librera de control el nimero de

dictamen y el nombre del formato. Registra el nimero de dictamen en el acuse de la
solicitud de “Autorizacién para Produccién® y entrega.

37 | Direccién de Mejoramiento de Recibe el nimerc de dictamen en el acuse de la solicitud de “Autorizacién
Procesos/ Analista para Produccién®, elabora oficio de respuesta para la unidad solicitante,

registrando la clave del formato y el nimero de dictamen de autorizacién para
produccién, turna al jefe de departamento. Archiva dictamen.

38 | Departamento de Recibe oficio de respuesta, formato codificado y su correspondiente nimero
Procedimientos de dictamen de autorizacién, efectiia revisién y o turna para firma.
Administratives/ Departamento
de Procedimientos Médicos/

Jefe

39 | Direccién de Mejoramiento de Recibe oficio, se entera, firma y devuelve.
Procesos/ Director

40 | Departamento de Recibe oficio firmado, anexo formato codificado con dictamen de autorizacién
Procedimientos y lo twrna a la unidad médico administrativa o unidad administrativa
Administrativos/ Departamento | solicitante. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
de Procedimientos Médicos/

Jefe

41 | Unidad Administrativa/ Unidad | Recibe oficio de respuesta anexo formato codificado y dictaminado, se entera,

Médico Administratival Titular | archiva oficio y procede a reproducir los formatos necesarios para realizar sus
actividades adecuadamente.
DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO:

DISERO ¥/0 ACTUALIZACION DE FORMATOS INSTITUGIONALES
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HSENO Y/O ACTUALIZACION DE FORMATOS INSTITUCIONALES
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MEDICION:

Indicador para medir |a capacidad de respuesta de la Direccion de Mejoramiento de Procesos.

No. de formartos para disefio y/o actualizacion recibidos

anualmente

No. de formatos disefiados y/o actualizados anualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

X 100= % de formatos disefiados y/o actualizados anualmente.

- Las solicitudes recibidas para disefio y/o actualizacién de formatos institucionales. se registran en el “CONTROL DE
CORRESPONDENCIA™ y se archivan en el expediente de “Formatos”.
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-~ Fl Dictamen de Autorizacidén de cada formato queda registrado en la solicitud de “Autorizacion para Produccion’
archivada en expediente correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— “Control de Correspondencia”

[ ]
GOBERNG DEL Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Esm

ESTADO DE MEXICO

Municipios
Coordinacion de Innovacién y Cal@ad Hoja  de
Direccion de Mejoramiento de Procesos
CONTROL DE CORRESPONDENCIA
FORMATO: CONTROL DE CORRESPONDENCIA
FFECHADE | ZOFICIO | FDIRIGIDO A: | AIUNIGAD MEDICO | SASUNTO STURNADG A | TIFIRMA | BIRESPUESTA |  9/FECHA VSEGUIMIENTO
RECEPCION ' No. ADMINISTRATIVA ‘ (RESPONSABLE) | MEMORANDUM . RESPUESTA

U OFICIO NO.

1‘ - e m R [ — H — :,

RN

RS R —

71 000 001 /09
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. Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
GORIERNO DEL _ Municipios iss
ESTADO DE MEXICO Coordinacion de Innovacion y Calidad m

Direccién de Mejoramiento de Procesos
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: CONTROL DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO: Llevar un control de las solicitudes de disefio y/o actualizacion de formatos que se reciben, asi como de los que
son atendidos.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es requisitado en original y resguardado por el Jefe del Departamento )
d o tdicos o Admini .
I |Fechade recepcién: Anotar el dia mes y afio en que se recibe el oficio de solicitud,
2 Oficio No.: Escribir el nimero de oficio recibido.
3 Dirigido a: Indicar a quien est4 dirigido el oficio.
4 Unidad Médico Administrativa: Asentar el nombre de la Unidad Médico Administrativa que envia el oficio.
5 Asunto: Describir de manera breve de que trata el oficio.
6 Turnado a (responsable): Anotar el nombre del analista que atenders el asunto.
7 Firma: Asentar la firma del analista que atenderi el asunto.
8 Respuesta Memoriandum u Oficio Indicar el nimero de oficio con el cual se envia la respuesta.
No.:
9 Fecha Respuesta: Escribir el dia, mes y afio en que se envia el oficio de respuesta.
10 | Seguimiento: - Anotar si la solicitud recibida se atendib o continda pendiente,
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre 2009
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS Cédigo: 203F 71000
: Pdgina: Vit
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

tnicio o final del procedimiento. Sefala el principic o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo |a descripcion de la accidn que se realiza
en ese paso.

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo o que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

P .

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, deberd salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequeia punta.

_

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza
a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como
en los casos de las lineas de guiones y continua.

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

\\
\\

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es fa continuacién de otrofs). Es importante anotar dentro del simbolo
el nombre de proceso del cual se deriva o hacia donde va.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre 2009
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS Cédigo: 203F 71000

Edicion: Primera

Pagina: X

DISTRIBUCION

Bl Manual de Procedimientos de la Direccion de Mejoramiento de Procesos se elabora en tres tantos originales distribuyéndose

de la siguiente manera:

ler. documento.- Se entrega a la Coordinacién de Innovacién y Calidad para su implantacion.

2do. documento.- Se entrega a la Coordinacién de Innovacién y Calidad para su resguardo.
3er. documento.- Se envla a la Gaceta del Gobierno para su publicacion,

Edicion: Primera
MAN}JAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre 2009
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS Cédigo: 203F 71000
Pagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, Octubre de 2009. Elaboracién del Manual.

Edicion: Primera
MAN}JAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Octubre 2009
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS Cédigo: 203F 71000
Pagina: Xl
VALIDACION

OSVALDO A. SANTIN QUIROZ
DIRECTOR GENERAL DEL ISSEMYM
(RUBRICA).
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COORDINADOR DE INNOVACION Y CALIDAD
(RUBRICA).

JOSE CARLOS GONZALEZ FLORES
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS
(RUBRICA).

JALILE PERLA COLIN ESPARZA
SUBDIRECTORA DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

(RUBRICA).
MARTIN ORTEGA LOPEZ MARIA DE LOURDES QUANT MORALES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS MEDICOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(RUBRICA). (RUBRICA).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

NOVIEMBRE 2009

SECRETARIA DE FINANZAS
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS

Derechos Reservados.

Primera Edicion, noviembre 2009,

Gobierno del Estado de México

Secretaria de Finanzas

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
Hidalgo Poniente No. 600 Toluca, México

Impreso y hecho en Toluca, México.

Printed and made in Toluca, México
dirme]pr‘o@yahoo.com.mx

La reproducciC.. total o parcial de este documento podra efectuarse mediante |2 autorizacion exprofeso de la fuente y
dandole el crédito correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 203F13000
Pagina:
iNDICE
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS . ..co.ouceeeeeeeeeessesesesessssesssssssaees Sesnrtesrsattssetbrbsesanennasnnneess v
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ..o ereeSebrEE b st i Eera e reetesNS et tena nesennasarasn .
I.  Elaboracién de Material Grafico. 203F13000/ 01
2. Produccion Editorial y Distribucion de fa Revista “Comunidad ISSEMyM”. 203F13000/ 02
3. Produccion Editorial y Distribucién del Periédico Mural “Equipo ISSEMyM™. 203F13000 /03
4. Cobertura a Eventos Institucionales. 203F13000/ 04
5. Realizacion de Entrevistas en Medios de Comunicacion Masivos. 203F13000/ 05
6. Emisién de Boletines informativos. 203F13000/ 06
7. Integracién y Distribucion de la Sintesis Informativa, 203F13000 / 07
SIMBOLOGIA .......ooiircemcnrresesiersasearereanes Verssrea bbb se e et s e deeeerebers b e a e s aeaane vii
REGISTRO DE EDICIONES ............ eee b aersbstTrsiseeia st rasn e s s asesanasaans herRbAbberrbieTessreeeARseRTeiesaattesanras rrsennaans «IX
DISTRIBUCION ........cccoonnrerrrnrrnne. OO cretres e s rsba st ba st st wresssssssrsssases X
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIEN’TOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 203F 13000
Pigina: ]
PRESENTACION

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

Por eilo, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
dernandas sociales.

El buen gobiernc se sustenta en una administracién plblica mas aficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actuaiizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y def establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

Ef presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Comunicacion Social del Institute de Seguridad Social de! Estado de México y Municipios. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién
o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean fa gestion administrativa de esta unidad administrativa del ISSEMyM.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accidén administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de fa cultura hacia nuevos esquermas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia de los procedimientos de trabajo que se desarrollan en la Unidad de Comunicacidn Social, mediante la
formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los
procedimientos y delimiten la actuacién de los servidores pablicos en los mismos.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 203F13000
Pagina: v

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL | .

COMUNICACION CON EL USUARIO

& F 3
DEMANDA = DE SERVIDORES PUBLICOS.
INFORMACION Y DERECHGHABIENTES DEL
DIFUSION DE ISSEMyM Y UNIDADES

MEDICO ADMINISTRATIVA]
DEL INSTITUTO

!

INFORMACION INSTITUCIONAL DIFUNDIDA

COMUNICACION SOCIAL INSTITUCIONAL

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESOS ADJETIVOS
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha; Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cadigo: 203F 13000
Pigina: v

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COMUNICACION SOCIAL INSTITUCIONAL: De la elaboracién del material grafico, a la distribucién de la
sintesis informativa.

Procedimiento 04:
Elaboracion de Material Grafico,

Procedimiento 02:
Produccién Editorial y Distribucién de la Revista “Comunidad 1SSEMyM”.

Procedimiento 03:
Produccién Editorial y Distribucion del Periddico Mural “Equipo ISSEMyM.

Procedimiento 04:
Cobertura a Eventos Institucionales.

Procedimiento 05:
Realizacion de Entrevistas en Medios de Comunicacién Masivos.

Procedimiento 06:
Emisién de Boletines Informativos.

Procedimiento 07:
integracion y Distribucién de la Sintesis Informativa.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha; Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 203F13000
Pigina: ¥l

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 203F13000/01
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Material Grafico.
OBJETIVO:

Apoyar a las unidades médico administrativas del Instituto en la promocién de los servicios que ofrecen asi como en la difusion
de adecuadas practicas para mejorar la salud de la poblacion mexiquense, mediante la elaboracion de material grafico.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Seccién de Disefio Grifico y Produccién Editorial de Ja Unidad de Comunicacion Social, que
tengan a su cargo la elaboracién de material grafico institucional, asi como al personal adscrito a la unidad médico administrativa
responsable de la gestién de la elaboracion de material grafico.

REFERENCIAS:

*  ley de imprenta. Art. |5. Gaceta del Gobierno, 8 de junio del 2000, reformas y adiciones.
*  Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. lil, inciso a, Apartado C, Frac. lll, Art. )5, Art. 16, Frac. Il y
VI, Art. 53, Frac. |, Il y I, 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 ef Consejo Editorial de Iz Administraciar Pobiiz
I, Acuerdo Il y Acuerdo HI, Frac. I}, Acuerdo IV, Frac. | y ll. Gaceta de Gobierno. 31 d» Maye de 14
adiciones.

* Manual de Normas y Politicas para la Emision de Publicaciones Oficiales Consejo Editoriat 4« ’
Estatal. Apartado ). Inciso 2, Subinciso 2.1, Subsubinciso 2.2.1. Subinciso 23 |, Subsubincico T 2.0, Subeis 24
Subsubingiso 2.4.1, Subinciso 2.5, Subsubinciso 2.5.1, Subinciso 2.6, Subsubincise 2.6.1, 3ubrr|¢'.‘zs> E_. CSubsapingse T
Apartado Ml Inciso 2, Subinciso 2.1, Inciso 3, Subinciso 1, 2, 3, 4 y B, Apartado 1V, Incivz 7, Subintime 2 1. ivose o
Apartado V, Inciso |, Subinciso |, 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de la Administracion Ploliza Frgam’,
reformas y adiciones.

¢ Manual de Uso de fa Identidad Grafica Institucional. Editado per 1a Cocrdinacion Gener:! de Camuniia Zil
Gobierno del Estado de México, 2006.

*  Programa Compromiso en el Servicio. Editado por el Gobierno del Estado de México, 3 de sentiembre de 2009,
reformas y adiciones.

*  Manual de Comunicacion Formal. Editado por el Gobierno del Estado de México, agosto de 2009 reformas v adiciun- -

e  Circular interna No. 076/2008. Editado por la Coordinacion de Administracion enh conjunto con fa Uridad e
Comunicacién Sccial del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre as T8,
reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacidn del Instituto de Seguridad Social del Estado de Méxice y Municipios. Apartade /Y
Obijetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F 13000 Unidad de Comunicacion Social. Gaceta del Gobiarno 7
de octubre de 2009,

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social es la unidad administrativa responsable de elaborar material grifico para la difusior de
informacion y actividades de las unidades médico administrativas def Instituto.

E! Jefe de la Unidad de Comunicacion Social debera:

Autorizar la elaboracién de los proyectos de disefio de material grafico.

Revisar y rubricar los formatos CEAPE: 003 y CEAPE: 003-1 y turnarlos junto con Dummy, mediante ciicia de solicitud
de visto bueno, a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.

Gestionar ante la Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas el nimero de autorizac:on de pubiicacion
oficial y el dictamen de imagen grifica institucional.

El Jefe de la Seccién de Disefio Grifico y Produccion Editorial debera:

Revisar que el contenido de la informacién de las solicitudes para elaberar el matenial g-afico sea correcto.

Asignar al Disefiador Gréfico que realizara el disefio del material grafico.

Verificar que en el Dummy se apliquen correctamente los logotipos oficiales det G.E.M. ¥ dei Institurc. de acuerdo ala
normatividad para el manejo adecuado de imagen institucional.

Autorizar el Dummy.

Instruir la gestion del nGmero de autorizaciéon de publicacion oficial y dictamen de imagen grifica institucional.
Determinar si la impresién del material grafico se realizard de manera interna.

El Disefiador Grafico debera:

Planificar el disefio y desarrollo para la elaboracién del material grafico solicitado.

Elaborar el Dummy impreso y en medic magnético.

Registrar en ef formato de “Soficitud de Imagen Institucional”, la validacién del Dummy de! representante de fa unidad
médico administrativa.

Insertar, en su caso, nimero de autorizacion en el material gréfico.

Integrar los expedientes de cada una de las solicitudes atendidas.

Realizar, en su caso, la impresién del material grifico y entregarlo al representante de la unidad médico administrativi.
Entregar al representante de la unidad médico administrativa el Dummy impreso y en medic magnético, cuando sea &
€aso.

El Responsable de la Gestidn de Dictimenes debera:

Requisitar |los formatos CEAPE 003 y CEAPE 003-1.

Elaborar oficio de solicitud de visto bueno del Dummy de la Secretaria Técnica del Subconuiéd Editarial del Sector
Finanzas.

Elzborar oficio de solicicud para tramitar el nimero de autorizacion de publicacion cfiom y ef diiarien de vnagen
grifica institucional.
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- ob regstro de dictdmenes y mantener el archivo y el resguardo de los dictamenes de imagen grafica

ia unidad médico adrninistrativa debera:

imdad de Comunicacidn Social del ISSEMyM el disefio del material grafico.

R |
FRRNFH

*=  VYalidsr el proyecto de disefio del matzrial grafico.
s [ecibir el material grifico impreso o, en su caso, el Dummy impreso y en medio magnético.

DEFINICIONES:

Dictamen:
Dseha:

Puininy:

Mumars de
Autarizacidn:
CGriginal
electronico:
Producto editorial:

INSUMOS:

- Ceficio de salic

ESULTADOS:

Documento emitido por el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal que valida el uso
de la imagen institucional orientada a la produccion de un material grafico en serie.

Proceso técnice creativo de comunicacion visual, que puede ser aplicado a productos graficos y
editoriales.

Muestra original de un producto grafico elaborada para visualizacién del usuario.

Nimero consecutivo desighado por el Consejo Editorial de la Administracion Pablica del Estado de
México para identificar un producto autorizado para su produccién y difusién.

Medic magnéticc que contiene los archivos técnicos necesarios para la reproduccion de un
producto grafico.

Resuitado de la integracién de informacion, manejo de imagen institucional y disefio grafico,
ejemplos: Folleto, cartel, triptico.

rrud para el disefio de material grafice.

s Entrega del marerial grifico impreso.

e FEntrega dei DDummy impreso y en medio magnético listo para impresion.

IMTERACCIGON CON OQTROS PROCEDIMIENTOS:

NG = pl‘( N

POLTICAS:

= ba Unidad de Comunicacidn Social jerarquizara el orden de atencion para cada solicitud de disefio de material grifico

recibida.
Las aunodts

« fa e
r
ta i

*:’r.;ue:‘:-:fs de

< de disefio grafico estaran sujetas al criterio de la Unidad de Comunicacion Social.
de Comunicacion Social deberd promover campafias de comunicacion de imagen y servicios institucionales.

Tsefa Grifico v Produccion Editorial realizara los trabajos solicitados, de acuerdo a las especificaciones

2cibidas ¥ a los lineamientos del Gobierno del Estado de México.
1:1‘.; teslizo adminisirativa que solicite algln materia! o producto grafico, debera proporcionar la informacién

Marerd oporiuna para su elaboracion, asi como designar un responsable o enlace con fa Unidad de

Seveips,

PEOTERE DEL PR Tu e NT O Elaboracidn de Material Grafico
T — i
e ATMIMISTRATIVA ACTIVIDAD

- PLUESTO e -

R Midico | Solicita mediante oficio a la Unidad de Comunicacion Social el disefio de

f-\"”t 7 »H’Rtiva.’ material gréifico, proporcionando las especificaciones y el contenide (texto)

S Rupretsrfante aue lo integrara y lo turma. Recaba acuse de recibo en copia del oficio y
b . archiva.
: Z cRAneed e Doinunicacian . Recibg el oficio de solicitud para el disefio de material grifico, registra la
| b Sociall 3ncieiaria , entrada en el control consecutive de correspendencia, elabora la “Tarjeta de

",._._. -
|
|
|

suntos Turnades™, e anexa el oficio y turna al Jefe de la Unidad.
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3 Unidad de Comunicacion Recibe el oficio de solicitud y |z “Tarjeta de Asuntos Turnados”, se entera de
Sociall Jefe de la Unidad la solicitud, la autoriza, emite instrucciones en la tarjéta y turna al Jefe de

Seccién de Disefioc Grifico y Produccién Editorial para su gestién vy
seguimiento de la solicitud.

4 Seccién de Disefio Grifico Recibe oficic de solicitud junto con la “Tarjeta de Asuntos Turnados” con
y Produccién Editoriall Jefe instrucciones, revisa el contenido de la informacion de la solicitud y determina:
de Seccién iEs suficiente la informacién recibida?

5 Seccion de Disefio Grafico NO ES SUFICIENTE LA INFORMACION
y Produccién Editorial / Jefe | Se comunica via telefénica con el representante de la unidad meédico -
de Seccién administrativa solicitante y le requiere el complemento de la informacién para

realizar el material grifico.

[ Unidad Médico Recibe llamada telefénica, se entera, integra la informacién y la turna al Jefe de
Administrativa / Seccién para la elaboracién del material grifico.

Representante

7 Seccién de Disefio Grifico St ES SUFICIENTE LA INFORMACION O, EN SU CASO, RECIBE
y Produccién Editorial / Jefe | LA INFORMACION FALTANTE
de Seccién Asigna al Disefiador Grafico que realizari el disefio del material grifico e

instruye a su Asistente requisitar el formato “Solicitud de Imagen Institucional”
y entrega oficio de solicitud y “Tarjeta de Asuntos Turnados’.

8 Seccién de Diseiio Grifico Recibe instruccion junto con oficio de solicitud y “Tarjeta de Asuntos
y Produccién Editorial / Turnados”. Requisita el formato “Solicitud de Imagen Institucional”, anexa el
Asistente del jefe de oficio de solicitud y la “Tarjeta de Asuntos Turnados™ y los entrega al
Seccién Disefiador Grafico designado.

9 Seccién de Disefio Grifico Recibe el formato de “Solicitud de Imagen Institucional”, “Tarjeta de Asuntos
y Produccién Editorial/ Turnados” y oficio de solicitud de elaboracion de material grifico con las
Disefiador Griafico especificaciones para el disefio. Abre expediente, analiza la informacién de la

solicitud y las especificaciones, planifica el disefio y desarrollo del material
grifico, elabora el proyecto de disefio de material grifico (Dummy) e informa
via telefonica al representante de la unidad médico administrativa solicitante
que el Dummy esta elaborado y listo paraz que efectiie su revision. Anexa al
expediente el formatoc de “Solicitud de Imagen Institucional”, “Tarjeta de
Asuntos Turnados” y oficio de solicitud de elaboracion de material grafico.
Retiene Dummy.

10 Unidad Médico Recibe llamada telefénica, se entera que el Dummy esta listo, acude a la
Administrativa/ Unidad de Comunicacién Social y solicita Dummy al Disefiadeor Grifico.
Representante

" Seccién de Disefio Grifico Se entera y entrega el Dummy para revision.

y Produccién Editorial/
Disefiador Grifico

12 Unidad Médico Recibe Dummy, lo revisa y determina:
Administrativa/ :El Dummy cumple con las especificaciones solicitadas?
Representante

13 Unidad Médico NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Administrativa/ Realiza observaciones al Dummy, lo entrega al Disefiador Grifico y se retira.
Representante

14 Seccion de Disefic Grifico Recibe Dummy con observaciones, se entera, realiza las correcciones
¥ Produccién Editorial/ solicitadas, lo retiene e informa nuevamente via telefénica que el Dummy esta
Disefiador Grifico listo.

Se conecta con la operacién No. 10.

I5 Unidad Médico S1 CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Administrativa/ Emite visto bueno al Dummy y lo entrega al Disefiador Grifico.
Representante

16 Seccién de Disefio Grifico Recibe Dummy con visto bueno, registra en el formato de “Solicitud de
y Produccién Editorial/ Imagen Institucional” la validacién del representante de la unidad médico
Disefiador Grifico administrativa, integra formato nuevamente al expediente y lo archiva

temporalmente. Entrega el Dummy al Jefe de la Seccién de Disefio Grifico y
Produccidon Editorial para su revisién.
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17 Seccién de Disefio Grifico Recibe el Dummy, revisa y verifica que se apliquen correctamente los
y Produccién Editorial / Jefe | logotipos oficiales del G.E.M. y del Instituto de acuerdo a la normatividad, y
de Seccién determina:

;El Bummy cumple con el manejo adecuade de la imagen institucional?

18 Seccion de Disefio Grifico NO CUMPLE CON LA IMAGEN INSTITUCIONAL
y Produccién Editorial / Jefe | Realiza observaciones al Dummy y lo devuelve al Disefiador Grafico para que
de Seccidn realice las correccicnes.

19 Seccién de Disefio Grifico Recibe el Dummy con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes y
y Produccién Editorial/ tyrna nuevamente.

Disefiador Grifico Se conecta 2 la operacién No. 17.

20 Seccion de Disefio Grafico S$i CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS E IMAGEN
¥ Produccién Editorial! Jefe INSTITUCIONAL
de Seccidén Autoriza el Dummy, lo archiva para su control y determina:

{El Dummy requiere dictamen de autorizacién para su impresién y
distribucion?

21 Seccidén de Disefio Grafico NO REQUIERE DICTAMEN
¥ Produccién Editorial/ jefe Solicita al Disefador Grifico generar el archivo electrénico y la impresion del
de Seccién material grifico para su entrega. Se conecta con fa operacién No. 43.

22 Seccidon de Disefio Grifico S| REQUIERE DICTAMEN
y Produccién Editorial/ jefe Solicita al Disefiador Grifico el Dummy impreso y en medio magnético e
de Seccidén instruye al Responsable de Gestion de Dictimenes gestionar el nimero de

autorizacién para la impresién y distribucidn del material grifico.

23 Seccién de Disefio Grafico Se entera de la instruccidn y espera Dummy.

y Produccién Editorial/
Responsable de Gestién de
Dictimenes

24 Seccion de Disefio Grifico Recibe instruccion, elabora el Dummy impreso y en medio magnético y lo
¥ Produccion Editorial/ entrega al Responsable de la Gestién de Dictimenes.
Disefiador Grafico

25 Seccion de Disefio Grifico Recibe el Dummy impreso y en medio magnético. Requisita los formatos
y Produccién Editorial/ CEAPE:003 y CEAPE:003-1, elabora oficio solicitande el visto bueno de la
Responsable de Gestién de Secretarfa Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas y fo turna junto
Dictimenes con los formatos y el Dummy impreso y en medio magnético al titular de la

Unidad de Comunicacién Social del ISSEMyM.

26 Unidad de Comunicacién Recibe oficio de solicitud de visto bueno, los formacos CEAPE:003 y

Social / Jefe de la Unidad 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 fa Secretaria Técnica del Subcomité Editorial
del Sector Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

27 Secretaria Técnica del Recibe oficio de solicitud, formatos CEAPE:Q03 y CEAPE:C03-1 y el Dummy
Subcomité Editorial del impreso y en medio magnético, revisa y determina:

Sector Finanzas ;Requiere correcciones el Dummy y/o los formatos?

28 Secretaria Técnica del S| REQUIEREN CORRECCIONES
Subcomité Editorial del Realiza observaciones en el Dummy y/o los formatos y los devuelve mediante
Sector Finanzas oficio al Jefe de Comunicacion Social del ISSEMyM para que sean atendidas.

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

29 Unidad de Comunicacién Recibe oficic 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 Gestion de Dictimenes para que sean atendidas las
observaciones.

30 Seccién de Disefio Grifico Recibe formatos y Dummy impreso y en medio magnético, turna Durnmy al
y Produccién Editorial/ Disefiador Grifico, realiza fas correcciones pertinentes a los formatos, elabora
Responsable de Gestién de oficio de solicitud de visto bueno y espera nuevo Dummy.

Dictadmenes
31 Seccién de Disefio Griafico Recibe Dummy con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes,

y Produccién Editorial/
Disefiador Grifico

genera nuevc Dummy impreso y en medio magnético y lo entrega al
Responsable de Gestién de Dictdmenes.
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32 Seccion de Disefio Grafico Recibe Dummy impr 250 Y en medic rhagnetlug}_?ﬁ"tm"m nunvamie
y Produccion Editorial/ con el oficio de solicitud y formmatos al jefe de la Unidad de Carmrunesod;
Responsable de Gestion de Social del ISSEMyM. Se conecta can fa operacien No. 26,

Dictamenes -

33 | Secretaria Técnica del NO REQUIEREN CORRECCIGNES
Subcomité Editorial del Rubrica Dummy y formatos y los devuelve mediantz ofico a la Unifad
Sector Finanzas Comunicacién Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de recibo en copia de

y archiva. B B

34 Unidad de Comunicacién Recibe oficio, formatos y Dummy impreso y en medio magr cadios
Social/ Jefe de la Unidad archiva oficio, retiene Dummy Impresc y en medio nugnético furio cor |

formatos e informa del viste buena al Responsabie de Gestion de Dictdmenes

35 Seccion de Diseiio Grafico Se entera del visto buenc dado por la Secretaria Téonica de! Subcomirz
y Produccién Editorial/ Editorial del Sector Finanzas, clabora oficio de sclicitud para tramitar e
Responsable de Gestién de nimero de autorizacién de publicacion oficial y el dictamen de imagen grifica
Dictimenes institucional y o turna para firma.

36 Unidad de Comunicacién Recibe oficio de solicitud para tramitar e n(mero de autorizacion de |
Sociall Jefe de la Unidad publicacion oficial y el dictamen de imagen grafica insticucional, le firma, !

anexa Dummy impreso y en medio magnético y formates y remite a
Presidencia del Subcomité Editoria! del Sector Finanzas. _

37 Presidencia del Subcomité Recibe oficic de solicitud, formatos y Dummy, capura 1o informecidn en el |

Editorial del Sector Finanzas | Sistema Automatizade de Autcorizacién Editorial, obtiene ndwmers de
autorizacién de publicacion oficial y dictamen de imagen grifica institucicnal
del Consejo Editorial de la Administracion Pablica Estatal y los turna mediange
oficio a fa Unidad de Comunicacion Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de
recibo en copia de oficio y archiva junto con oficio de solicicud, forimatos y |
Dummy.

38 Unidad de Comunicacién Recibe oficio de respuesta junto con numero de autorizacion de p'_,unmcco
Sociall Jefe de la Unidad oficial y dictamen de imagen grafica insutucional, se antara, archiva oficie y

turna nimerc de autorizacion y dictamen al Rasponsable de Gestion de
Dictamenes.

39 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe el dictamen y el numers de autorzacion, accualiza e registro de
Produccién Editorial/ dictamenes, archiva el dictamen y el registro de dictdinenes, y entrega ¢f
Responsable de Gestién de nimero de autorizacion al Dissfador Grifice para jre o insere en o |
Dictamenes material grafico.

40 Seccion de Disefio Grifico y
Produccion Editorial/ Recibe e inserta ef nimero de autsrizacidn en el ¢
Disefiador Grafico nuevamente el Dummy en archive electronico e anpre i

retiene e informa =i Jefe da 1a Seccion que el archivo eicct~anirs encr histe poars !
imprasion.

41 Seccidn de Disefio Graficoy | Se entera que el archivo electronico ests listo pera imgresan y deter eing,
Produccién Editorialf Jefe de | ;Se realizard impresién interna del marerial grafico?

Seccién ) s

42 Seccién de Disefio Grificoy | S| SE REALIZARA iIMPRESIGN iNTERNA
Produccién Editorialf Jefe de | Instruye al Disefador Grifico resfizar la impresién imerna 2 matana' do
Seccidén grafico. o - . o |

43 Seccién de Disefio Grafico y | Recibe instruccién y procede a reaiizar s impresian de ‘
Proeduccién Editorial/

Disefiador Grifico o

44 Seccidn de Disefio Grificoy | Una vez impreso todo el material grifico, lo Fetiene, Se comuin in v
Produccion Editorial/ con el representante de fa unidad médico - administrativa soliciante ; 200
Disefiador Grafico fecha de entrega del material grafico. Espera fecha.

45 Unidad Médico Recibe llamadz telefénica, se entera da la fecha de enireg
Administrativa/ material grafico y espara.

Representante

46 Unidad Médico En la fecha establecida acude a la Unidad de Co
Administrativa/ Disefiador Grifico v le solicita el material grifice y Dur
Representante
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a4y Seccien de Disefio Grifico j; | En | fecha estabiecida para la entrega del material y Dummy impreso, recibe al
‘ | Broduccién Editorialf ! representante de fa unidad médico administrativa, prepara material y Dummy
) N Diseriadmn Grafico _ |y entrega previa firma de recibido en ef Dummy impreso.
<E 1 Uridad Médico ! Recibe el material grafico impreso previa firma de recibo en Dummy impreso
| Bdgministrotival | y seregra
o Representante
49 | Secrica de Disefio Grafico v ¥ T Racibe el dummy con firma de acuse de recibo, lo integra al expediente y
: | Producecion Editorialf | archiva expediente.
o I_l_,_;s_g_n&dm' Grifico } _____
5g i Seccién de Disefio Grifico ¥ i NO SE REALIZARA IMPRESION INTERNA
Produccién Editorial/ jefe de | Instruye ai Disefiador Grafico entrega al representante de la unidad médico
. Seccion J administrativa el Dummy impreso ¥ en medio magnético.
51 | Seccion de Disefio 'Graf'coy 1 Recibe instruccion, prepara Dummy final impreso y en medio magnético e
: | Produccion Editorial/ " infarma via telefdnica al representante de la unidad médico administrativa la
P :_ Disefiador Grifico I fecha de entrega.
52 | Unidad Médico : Recibe llamada tefefénica, se entera de |a fecha de entrega y espera.
- Admiinistrativa/ I
. ..__... | Representante - —
53 | Unidad Médico . En la fecha sefalada, acude a la Unidad de Comunicacidn Social y solicita el
| | Administrativa/ i Dummy impreso y en medio magnético.
. | Representante }
. 54 | Secci6n de Disefio Grafico y {En la fecha programada recibe al representante de la unidad médico
\ ! Produccion Editorial/ | administrativa y le entrega el Dummy impreso y en medio magnético previa
! Disefiador Grifico _firma de recibido en copia del Dummy, el cual archiva en el expediente.
- Unidad Médico ; Recibe Dummy impreso y en medio magnético, previa firma de recibido en
I ‘| Administrativa/ | copia del Dummy v se retira.
| Representante L
DIAGRAMACION:

T
{

FROCEDIMIENTO. EL ARCRACION DE MATERIAL GRAFICO
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[ PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO ]
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta de solicitudes de material gréifico de la Unidad de Comunicacion
Social.

Numero de solicitudes de material grafico
recibidas anualmente

- — - - X 100 =  Porcentaje de solicitudes de material grafico atendidas.
Ndamero de solicitudes de material grifico
atendidas anualmente
Sumatoria de dias empleados para realizar el
material grafico . . .
& X 100 = Porcentaje de tiempo empleado para la atencién de

Numero de solicitudes de material grafico . o
. solicitud de material grafico.
liberadas anualmente
Registros de evidencias:
e las solicitudes de material grafico, asi como las “Tarjetas de Asuntos Turnados™ y las “Solicitudes de Imagen
Institucional”, se archivan en expedientes para su control en la Unidad de Comunicacién Social.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato o : o  Clave L
Tarjeta de Asuntos Turnados S B ' o Z_O_E_O_{_} oot ] G? e
Solicitud de Imagen Institucional 10180 "(‘2 ! 09 |

NOMBRE DEL FORMATO: TAR]ETA DE ASUNTOS TURMNADOS

S P . - " 30 : de Méxco v Munkipe
ESTALD DF MEXiCD brenitons dix -Egtl:’id::jj&:'ﬂ e} Freado a0 ' Mune IpEs

AT T T TR 0T T T |

TARIETA DE ASUNTOS TURNAL
2 E ST DRERERPEDE

4 5FAF A

QST

ST AZIDMES

FOREDLL R IR

T PG RL TR

PR CHA DE ERITREGA:

jF IE DE LA LI\!I[J:AD 8.3 L.LHUNL#C,ION SO AL i
T T THRE SR TR

-@r N Instituto de Seguridad Soici_aﬂ‘del Estado de México ¥ Esmm

= ESTADC DE MEXICO Municipios
- Unidad de Comunicacion Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Tarjeta de Asuntos Turnados o
OBJETIVO: Gestionar y dar atencion a los oficios y/o solicitudes de las unidades medico administrativas de! inso
como asignar el registro de la persona que dara atencién y seguimiento al asunto.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se general en original y se turna al re-:spx.v.nsc
material grafico y se resguarda en el expediente correspondiente en la Unidad de Comix

No. Concepto Descripe
I Folio Anotar el nimero consecutivo del tcio.
2 De Indicar el nombre de la persona que asigna insoruce

respuesta al oficio y/o solicitud, en este caso, spctar el nomb
fa Unidad de Comunicacion Social.

3 Correspondencia recibida de Escribir ef nombre de la unidadg meéaio - ac unisteative U vooone 2l
77777 o documento a la Unidad de Ceoirunicacic i o
4 Para Registrar el nombre de ia persona atiznad
solicitud.

5 Fecha de recepcion Anotar el dia, el mes y e 180 2n que se
Comunicacién Social.
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Registrar el numero de oficio y/o solicitud de la unidad médico
administrativa remitente.

indicar con una “X" la importancia de respuesta del oficio y/o solicicud
para ser atendido.

Describir el motiva del oficio y/o solicitud. o

!nd|rac10nes

Sefialar las premisas e instrucciones a seguir para dar respuesta al oficio
y/o solicitud.

Resolucion

Registrar el seguimiento sobre como se lleve la respuesta del oficio ylo
solicitud hasta su conclusion.

Fecha de entrega

Anotar ef dia. el mes y el aflo en que se entrega a fa unidad médico
administrativa usuaria la respuesta a su oficio y/o solicitud.

Nombre y firma del corresponsable

Escribir el nombre completo incluyendo apellidos y firma del jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE iMAGEN INSTITUCIONAL

it 3+ Zngwrwbed Fo-wd el Eacds 4o e nre ¢ He

issemym

IForLEY Me

Undwd 4+ Cermusaenas Feanl

SOLICiTUD O

E IMASEN INSTITUCITNA

SR D FAEDL o~ ~DEIMECTRET LS

LK -MTE:

XFECH> [E FE- EF. 0 NOE LERY .

VTR KR

D ILLD ZTRHFG R

EELSMIFE A KR = DEI=PROLLTE:
TEWTECE CIGWE D7 FOF L2 TNIRAD 0 L TANTES
NSEIE FE: TR
BYE VW TETAIE RO FOn LR TE TA0 E FSGENEL 0 WTEN 02 EN EL
MATE LGP < FL o
B rererce= OF cmovnne e [ otpes
FIPELZ
O T CENT ENTEEGE 07
3 oromec [J zu~e. O reapvcione
ELE TPONED . DOELESD, L PP AT P KK D ELSJEFSTU R DE L* Ut DELRE W BN
DAE ENLAE < 55 L ENTIDS [ B MERG PES 2 59
TTHFEFE 7 SR TEF BT = DEL O SFO ho o

D P HITOCHO P Dl'TF’D

A WALY

{2 ENTREGp POP:

1 - 10 O men

SO PRI R FFE - FERGA

a - O e Ooree
140 DALY

ECOUNTRGLDE AR R

IGDIER*DLP GRAFE O PECFONABELEUELP PO ECTOD -

17 HERE PR FFRYS SESUIEN PBIEE

WA= D RAEDE S — & DRYIN T PTE 2

MU DDLU




sz;gina 44 B DEL GOBIERNC 16 de diCiEl’_\tlbre de 2009

5 S . Instituto de Seguridad So.ci.al.del Estado de México y 'Issm
) ESTADO DE MEXICO Municipios
Unidad de Comunicacion Social
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de Imagen Institucional

OBJETIVO: Registrar las solicitudes de disefio y elaboracién de material grifico de las unidades médico administrativas del
ISSEMyM.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se turna al responsable de la atencion de la
solicitud de material grafico y se resguarda en el expediente correspondiente en la Unidad de Comunicacion Social.

No. Concepto Descripcion

1 Folio Anotar el nimero consecutivo de folio.

2 Unidad médico — administrativa solicitante | Escribir el nombre de la unidad médico administrativa que solicita el
disefo.

3 Fecha de recepcion de disefio Indicar el dia, el mes y el afio en que se recibe el oficic y/o solicitud en el
area de disefio grifico y produccion editorial.

4 Instruccién Sefialar las indicaciones que se deben seguir para dar respuesta al oficio

ylo solicitud (Uso exclusivo del jefe de seccidon de disedo grifico y
produccion editorial).

5 Planificacion Registrar las etapas del disefio y elaboracion del proyecto.

6 Desarrollo Anotar el registro de los cambios del disefio, desarrollo, revisién vy
verificacién 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 Revision de Bummy Indicar con una “X” el nimero de veces que |a persona encargada del

proyecto de la unidad médico administrativa solicitante revisd el domie.
9 Autorizo los textos e imigenes contenidas | Plasmar la firma de la persona encargada del proyecto de la unidad médico

en el material grifico administrativa solicitante que autoriza de comun acuerdo la reproduccién
del Dummy.
10 | Disefio entregado Indicar con una “X” el medio por el cual se entrega el disefio a {a unidad
médico administrativa solicitante.
Il | Nombre y caracteristicas del (os} archivo | Anotar con una “X” el nombre del formato o programa en el que se
(s) entrega el original electrénico del disefio.
12 | Entregado por Sefialar con una “X” el medio magnético seleccionado por el cual se
entrega el disefio.
13 | Coordinacién pre - prensa Indicar con una “X” el seguimiento a través de los desplegados en medios
impresos o audiovisuales.
t4 | ;Cual? Escribir el medio de comunicacién por el cual se difundira el disefio
realizado.
15 | Control de cambios Anotar los cambios que twvo el disefio del proyecto.
16 | Diseflador grifico responsable Asentar el nombre completo del Disefiador Grifico responsable de

realizar el proyecto de disefio.
{7 |Nombre y firma de quien recibe (unidad | Anotar el nombre completo y firma del responsable de la unidad médico

medico — administrativa} administrativa que recibe el disefio de proyecto final.
Edicién: Primera .
MANUAL DE PROCEDIMIEN’TOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 203F13000/02
Pagina: 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Produccidon Editorial y Distribucion de la Revista “Comunidad ISSEMyM”.
OBJETIVO:

Elevar el nivel de informacién entre la poblacién derechohabiente acerca de los programas, proyectos, acciones y campafias que
se desarrollan en las unidades médico administrativas del Instituto, mediante la produccion editorial y distribucion de la revista
“Comunidad ISSEMyM™.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Seccién de Disefio Grifico y Produccién Editorial de la Unidad de Comunicacion Social, que
tengan a su cargo la integracion, elaboracién y produccion editorial de la revista “Comunidad ISSEMyM”.
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REFERENCIAS:

Ley de tmprenta. Art. 15. Gaceta del Gobierno, 8 de junio del 2000, reformas y adiciones.

Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. lll, inciso 2, Apartade C, Frac. lll, Art. 15, Art, 16, Frac. Il y
VI, Art. 53, Frac. |, Il y lll, Art. 57 y Art. 82. Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por &l que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Pdblica Estatal. Acuerdo
I, Acuerdo Il y Acuerda Ill, Frac. Ill, Acuerdo IV, Frac. | y Il. Gaceta del Gobierno, 31 de Mayo de 1996, reformas y
adiciones.

Manual de Normas y Politicas para la Emision de Publicaciones Oficiales Consejo Editorial de la Administracion Piblica
Estatal. Apartado |, inciso 2, Subinciso 2.1, Subsubincise 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 Il Inciso 2, Subincise 2.1, Inciso 3, Subincise |, 2, 3, 4 ¥ 8, Apartado IV, inciso 2, Subinciso
2.1, inciso a, Apartado V, Inciso |, Subincise I, 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de fa Administracién Pablica
Estatal, 2006, reformas y adiciones.

Manual de Uso de la Identidad Grafica Institucional. Editado por la Coordinacion General de Comunicacién 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 Comunicacién Formal. Editado por el Goluerno del Estado de México, agosto de 2009, reformas y adiciones.
Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinacién de Administracion en conjunto con la Unidad de
Comunicacién Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones.

Manual General de Qrganizacién del Instituto de Seguridad Social det Estado de México y Municipios. Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F 13000 Unidad de Comunicacion Social. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social es la unidad administrativa responsable de elaborar la revista “Comunidad ISSEMyM™ para la
difusién de informacién institucional.

El Jefe de la Unidad de Comunicacidén Social debera:

Elaborar y dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicacién Sociai.

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 nimero de
autorizzcion de publicacién oficial y el dictamen de imagen grafica institucional.

El Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién (U.L.P.P.E.) debera:

Autorizar la Biticora para la Edicidén de la Revista Bimestral “Comunidad |SSEMyM".

El Jefe de la Seccién de Disefio Grifico y Produccién Editorial debera:

Realizar la planeacién para la elaboracion de la revista “Comunidad ISSEMyM”,

Instruir al Editor responsable para integrar la informacién de la revista “Comunidad ISSEMyM”.

Rubricar la Biticora para la Edicién de la Revista Bimestral “Comunidad ISSEMyM”.

Instruir 1a elaboracién del disefio de la revista y asignar al Disefiador Grifico responsable.

Revisar que el disefio de la revista cumpla con los requerimientos de imagen institucional y, en su caso, autorizar el
Dummy.

instruir la gestién del nimero de autorizacion para la impresion y distribucion de la revista,

Solicitar al titular de la Direccién de Adquisiciones y Servicios ejecutar el procedimiento de “Adquisicion de Bienes y
Servicios” para imprimir la revista.

Enviar archive electrénico de la revista a la imprenta autorizada para su produccion.

Revisar y, en su caso aprobar la prueba de color, imagen y tipografia de fa revista.

Recibir de |2 imprenta, el tiraje de la revista.

El Editor de la Seccién de Disefio Grifico y Produccién Editorial deberi:

Elaborar la Biticora para la Edicién de la Revista “Comunidad ISSEMyM", incluyendo, temas, autores e informacién de
los boletines informativos.
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*  Solicitar, en caso de considerarlo necesario, colaboraciones editoriales para que se integren 2 {2 revista.

» Seleccionar la informacién que formara parte de la revista y revisar el estilo de redaccion.

® Turnar la Bitdcora para la Edicién de la Revista "Comunidad ISSEMyM” impresa y en rnedio magnstico a la Unidas
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién para su autorizacion.

»  Revisar que el Dummy cumpla con fas especificaciones solicitadas en fa Bitacors ¥ emitir su visto huans

El Disefiador Grifico de la Seccién de Disefio Grafico y Produccién Editorial debera:

» Planificar el disefio de la revista y elaborar ef Dummy de manera impresa y en medio magnatico para su resisic,

validacion e impresion,
* Insertar el nimero de autorizacién en el archivo electrénico validado de fa revista para su impresion v distribucian.

El Jefe del Departamento de Servicios debera:

*  Recibir la solicitud para realizar la distribucion de ia revista y coordinar su distribucion de acuerdo al listado entregado
por la Unidad de Comunicacién Social.
»  Entregar acuses de recibo de la revista a la Unidad de Comunicacion Social.

DEFINICIONES:

Contenido:
Correccion:

Depurar:
Edicion:

Estilo:
Impresién:
Periodicidad:

Publicaciones:

Redaccién:

Informacién textual vertida en los medios impresos internos ¢ externos.

Revision y modificacién de los textos que serdn inciuidos en las publicaciones de! Instituco, para
eliminar elementos reiterativos, errores gramaticales, errores de sintaxis o deformacién de la
informacién.

Obtener lo mas destacado de un suceso o texto para su publicacidn.

Conjunto de ejemplares de una publicacion, impresos a la vez. Produccion impresa de ejemplares de
un texto.

Forma particular de adaptar un texto para su publicacién en los medios editoriales.

Reproduccion de un texto o publicacion.

Frecuencia con la que aparece cada nimere de las publicaciones institucionales,

Se refiere a cada una de las revistas editadas en la Unidad de Comunicacion Social destinadas a la
difusion de las actividades institucionales.

Ejercicio que consiste en relatar por escrito un acontecimiento determinado.

Revista: Publicacion periddica de contenido variado, de caracter formativo e informative.
Tiraje: Nimero de ejemplares con que cuenta una edicion.
INSUMOS:

e  Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicacién Social.
RESULTADOS:

e Obtencion y distribucion de la revista “Comunidad ISSEMyM"™.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

s  Adquisicion de Bienes y Servicios. {procedimiento externo).

POLITICAS:

»  larevista bimestral “Comunidad ISSEMyM” se elaborara en las fechas establecidas en e! Programa Anual de Trabajo.
s lainformacion contenida en la revista bimestral “Comunidad ISSEMyM” debera ser de alto impacte institucional.

DESARROLLO

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: Produccién Editorial y Distribucién de la Revista *Comunidad ISSEMyM”

UNIDAD '
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD ]
PUESTO e _|

| Unidad de Comunicacién Elabora el Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicacién Social,

en el que determina las fechas de elaboracién de fa reviste “Comunidad | I
ISSEMyM” y lo turna al Jefe de Seccion de Disefio Graf|co ¥ P"OduCCIO"i 1
Editorial para su cumplimiento. ‘

Social/ Jefe de ta Unidad

-
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| Seccién de Uiseiio Graficoy |
~ Pruduccién Editorial/ Jefe de
i Seccién
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“Recibe ef Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicacion Social, se
3 entera de las fechas programadas para la elaboracion de la revista, realiza
| planeacion e instruye al Editor de la Seccidn de Disefio Grifico y Produccion
| Editorial elaborar la Biticora para la Edicion de la Revista Bimestral
“Comunidad ISSEMyM”. Archiva Programa Anual de Trabajo.

3 Secr.on de Disefio Grafico ¥

‘ ' Produccion Editoria¥/ Edicor

‘ Recibe instruccion, elabora la BitAcora para la Edicién de la Revista Bimestral
‘ “Comunidad [SSEMyM™ incluyendo temas, autores y responsables de fa
| informacion, y determina:
l ¢Se cuenta con informacion suficiente para elaborar la revista?

i
4 | Seccién de Disefio Grafico y

s
- Produccion Editorial! Editoy

| NO SE CUENTA CON INFORMACION SUFICIENTE

Elabora oficic de solicitud de colaboracién editorial, dirigido a los servidores
i publicos destacades o expertos relacionados con los temas a incluir en la
. revista y lo envia. Recaba acuse de recibo en copia del oficie, archiva y espera
| la colaboracion editorial. Retiene Biticora,

%
i
N

5 [ Unldad(_s ‘Medico

i Administrativas/ Servidor
Publico

‘ Recibe oficio. se entera de la solicitud de colaboracién editorial, elabora
| colaboracién del tema solicitado impresa y en medio magnético, lo entrega al
| Editor o lo envia por correo electrénico al Editor. Archiva oficio recibido.

Recibe la colaboracion editorial impresa y/lo en medio magnético

| personalmente o por correo electrénico y procede a utilizarla.

i S SE CUENTA CON INFORMACION SUFICIENTE Y SE
RECIBIERON LAS COLABORACIONES

Recaba las colaboraciones editoriales, el material fotografico y los boletines
informativos obtenidos, seleccicna colaboraciones y boletines que serin
publicados, revisa el estilo de la redaccion de la informacién, los incluye en la
Bitacora para la Edicion de la Revista Bimestral “Comunidad ISSEMyM”,
elabora oficio de solicitud de autorizacion y lo turna junte con la Bitacora al
{efe de la Seccién de Disefio Grifico y Produccién Editorial.

Recibe el oficio de solicitud de autorizacidén junto con la Biticora, revisa la
informacidn, rubrica oficio y Bitacora y los turna al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social para su autorizacion.

\
"% | Seccion de Disefio Grafico ¥
" | Produccion Editorial/ Editor
7 ! Seccién de Disefio Grafico y
‘ Produccion Editorial! Editor
|
8 ‘ ' Seccion de Disefio Grafico y
i Produccion Editorial/ Jefe de
! Seccién 5
9 ‘ Unidad de Comunicacién

‘ ' Social! Jefe de la Unidad

Recibe oficio de sclicitud de autorizacién y Bitdcora rubricados por el Jefe de
Seccion de Disefio Grifico y Produccion Editorial, revisa la informacion y la
autoriza con su firma en la Bitacora y el oficio, y los devuelve al Editor.

o ’TSe'c_Eiaﬂﬁdé_Di’sﬁeﬁo Grifico y
i Produccion Editorial/ Editor

Recibe el oficio y la Bitacora autorizados, obtiene copia de ambos, genera
archivo electrénico de la Bitdcora y turna el oficio y Biticora impresa y en
medio magnético al Jefe de la U.L.P.P.E. para su validacién, Recaba acuse de
recibo en copia del oficio y de la Bitacora y archiva.

U.I.P.P.E/ Jefe de !a Unidad

|
i}
[

Recibe oficio y Bitacora, impresa y en medio magnético, revisa los contenidos
e imigenes y determina:
iAutoriza la Bitacora para la Edicion de la Revista “Comunidad ISSEMyM™?

R

1Z | U.LP.P.EJ Jefe de la Unidad
|
i

| ;

NO AUTORIZA LA BITACORA

Realiza observacicnes a la Bitdcora impresa y fa turna junto con el medio
magnético, mediante oficio para su modificacion, correccion o cambio de tema
al Jefe de Seccion de Disefio Grifico y Produccién Editorial. Recaba acuse de
recibo en copia del oficio y archiva junto con el oficio recibido.

13 r" Seccion de Disefio Grafico y
i Produccién Editorial/ Jefe de
i la Seccion

Recibe oficio junto con Bitacora impresa y en medio magnético con
observaciones para su modificacién, correccién o cambio de tema, analiza las
| observaciones hechas e instruye al Editor atenderlas. Archiva oficio.

P \ Seccion de Disefio Grafico y
' ! Prﬂduccmn Editorial/ Editor

J

Recibe instruccién junto con Biticora impresa y en medio magnético con
observaciones, realiza las modificaciones pertinentes, elabora oficio de
salicitud de autorizacién y lo turna junto con la Biticora al Jefe de la Seccién
de Disefio Grafico y Produccién Editorial.

Se conecta con la operacién No. 8.

s ‘UlPPEIjefedeIaUmdad

SIAUTORIZA LA BITACORA

l Autoriza la Biticora y la devuelve impresa y en medio magnético, mediante
oficio al Jefe de Seccion de Disefic Grafico y Produccién Editorial para [a
elaboracion de la revista. Recaba acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

16 | Seccion de Disefo Grifico y
i | Produccion Editoriall Jefe de
| la Seccion

Recibe el oficio y Bitacora autorizada impresa y en medio magnético, instruye
mediante "“Tarjeta de Asuntos Turnados” la elaboracién del disefio de la
revista, asigna al Disefiador Gréfico responsable y le turna la tarjeta y la
Bitacora en medio magnético. Archiva Biticora impresa junto con oficio.
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¥ Seccién de Disefio Graficoy | Recibe “Tarjeta de Asuntos Turnados™ con instrucciones y la Biticora en
Produccién Editorial / medio magnético, abre el expediente correspondiente al nimero consecutivo
Disefiador Grifico de la revista para archivo de la documentacion que se genere. Analiza la
informacién, planifica el disefio, elabora el Dummy de la revista. lo retiene y le
informa via telefénica al Editor que el Dummy esta listo para su revision.
Resguarda el archivo de la Biticora y archiva Tarjeta.

}:] Seccion de Disefio Graficoy | Recibe llamada, se entera que el Dummy de la revista esta listo, acude con el
Produccién Editorial/ Editor Disefador Grafico, le solicita Dummy, lo revisa y determina:

;Cumple con las especificaciones solicitadas en la Bitacora y la Tarjeta?

19 Seccién de Diseiio Grificoy | NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Produccién Editorial / Editor | Realiza observaciones al Dummy, lo entrega al Disefiador Grifico y le solicita

realizar las modificaciones.

20 Seccién de Disefio Graficoy | Se entera y recibe el Dummy con observaciones, realiza las modificaciones
Produccion Editorial / pertinentes, elabora nuevo Dummy e informa at Editor que ya esta listo para
Disefiador Grifico revision. Se conecta con la operacion No. 8.

21 Seccitn de Disefic Grificoy | S| CUMPLE CON ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Produccién Editorial/ Editor | Emite Visto Bueno al Dummy y lo entrega al Jefe de Seccion de Disefio

Grifico y Produccién Editorial para su autorizacién.

22 Seccion de Disefio Grafico y | Recibe Dummy con visto bueno, revisa la imagen institucional y determina:

Produccién Editorial/ Jefe de | ;El disefic cumple con los requerimientos de imagen institucional?

Seccidn
r 23 Seccién de Disefio Grificoy | NO CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS

Produccién Editorial/ Jefe de | Realiza observaciones al Dummy y lo devuelve al Editor para que sean
- Seccién solventadas.

24 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe el Dummy con observaciones a la imagen institucional y fo turna al
Produccién Editorial / Editor | Disefiador Grifico para que las solvente.

25 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe Dummy, realiza las modificaciones pertinentes a la imagen institucional,
Produccién Editorial/ elabora nuevo Dummy ¥ lo entrega al Editor.

Disefiador Grifico Se conecta con la operacién No. 18.

26 Seccion de Disefio Grificoy | $I CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
Produccién Editorial/ Jefe de | Autoriza con su rabrica el Dummy y lo devuelve al Editor.
la Seccién

27 Seccién de Disefio Grificoy | Recibe el Dummy autorizado, retiene y le solicita al Disefiador Grifico que
Produccién Editorial / Editor | genere el archivo electronico del Dummy.

28 Seccién de Disefio Grifico y | Recibe instruccidn, genera archivo electrénico del Dummy y lo entrega al
Produccitn Editoriat 1 | Editor.

Disefiador Grafico

19 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe archivo electronico del Dummy, anexa el impreso y los turna e informa
Produccion Editorial / Editor | al Jefe de Seccidn de Disefio Grafico y Produccion Editorial que esta listo para

su impresion.

30 Seccion de Disefio Grificoy | Recibe Dummy de la revista impreso y en medio magnético, lo turna al
Produccién Editorial / Jefe Responsable de Gestion de Dictamenes y le instruye gestionar el nimero de
de Seccién autorizacion para la impresion y distribucion de la revista.

31 Seccion de Disefio Grifico Recibe el Dummy impreso y en medio magnético. Requisita los formatos
y Produccién Editorial/ CEAPE:003 y CEAPE:D03-1, elabora oficio solicitande el visto bueno de la
Responsable de Gestion de Secretaria Técnica del Subcomitlé Editorial del Sector Finanzas y lo turna junto
Dictimenes con los formatos y el_l?umm_y impreso y en medio magnético al titular de la

Unidad de Comunicacion Social del ISSEMyM.

32 Unidad de Comunicacion Recibe oficio de solicitud de visto bueno, los formatos CEAPE:003 vy

Social / Jefe de la Unidad CEAPE:003-1 y el Dummy impreso y en medic magnético, revisa, rubrica
formatos, firma el oficic de solicitud y lo turna junto con formatos y Dummy
impreso ¥ en medio magnético a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial
del Sector Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

33 Secretaria Técnica del Recibe oficio de solicitud, formatos CEAPE:003 y CEAPE:003-1 y el Dummy
Subcomité Editorial del impreso y en medio magnético, revisa y determina:

Sactor Finanzas iRequiere correcciones el Dummy y/o los formatos?

34 Secretarfa Técnica del S| REQUIEREN CORRECCIONES
Subcomité Editorial del Realiza observaciones en el Dummy y/o los formatos y los devuelve mediante
Sector Finanzas oficio al Jefe de Comunicacién 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 Comunicacién Recibe oficic de respuesta con formatos y Dummy impresc y en medio
Social/ Jefe de la Unidad magnético con observaciones, se entera, archiva el oficio y turna formatos y
Dummy al Responsable de Gestion de Dictimenes para que sean atendidas las

observaciones.

36 Seccién de Disefio Grifico Recibe formatos y Dummy impreso y en medio magnético, turna Dummy al
¥y Produccion Editorial/ Disefador Grafico, realiza las correcciones pertinentes a los formatos, elabora
Responsable de Gestién de oficio de solicitud de visto bueno y espera nuevo Dummy.

Dictadmenes

37 Seccidén de Disefio Grifico Recibe Dummy con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes,
y Produccién Editorial/ genera nuevoe Dummy impreso y en medio magnéticc y lo entrega al
Disefiador Grifico Responsable de Gestién de Dictimenes.

38 Seccion de Diseiio Grifico Recibe Dummy impreso y en medio magnético y lo turna nuevamente junto
y Produccién Editorial/ con el oficio de solicitud y formatos al Jefe de la Unidad de Comunicacién
Responsable de Gestion de Social del ISSEMyM. Se conecta con la operacién No. 32.

Dictimenes

39 Secretaria Técnica del NO REQUIEREN CORRECCIONES
Subcomité Editorial del Rubrica Dummy y formatos y los devuelve mediante oficio a fa Unidad de
Sector Finanzas Comunicacién Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio

y archiva junto con oficio recibida.

40 Unidad de Comunicacién Recibe oficio, los formatos y Dummy impresc y en medio magnético

Social/ Jefe de la Unidad rubricados, archiva oficio, retiene Dummy impreso y en medio magnético
juntc con formatos e informa del visto bueno al Responsable de Gestidon de
Dictimenes.

41 Seccion de Diseiio Grifico Se entera del visto bueno dado por la Secretaria Técnica del Subcomité
y Produccién Editorial/ Editorial del Sector Finanzas, elabora oficio de solicitud para tramitar el
Responsable de Gestién de nimero de autorizacién de publicacion oficial y el dictamen de imagen grafica
Dictamenes institucional y o turna para firma.

42 Unidad de Comunicacién Recibe oficio de solicitud para tramitar el nimero de autorizacidén de
Social/ Jefe de la Unidad publicacién oficial y el dictamen de imagen grafica institucional, lo firma, le

anexa Dummy impreso y en medio magnético y formatos, y remite a la
Presidencia del Subcomité Editorial de! Sector Finanzas.

43 Presidencia del Subcomité Recibe oficio de solicitud, formates y Dummy, captura la informacién en el

Editorial del Sector Finanzas | Sistema Automatizado de Autorizacion Editorial, obtiene numero de
autorizacion de publicacién oficial y dictamen de imagen grafica institucional
del Consejo Editorial de la Administracién Piblica Estatal y los turna mediante
oficio a la Unidad de Comunicacidon Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de
recibo en copia de oficio y archiva junto con oficio de solicitud, formatos y
Dummy.

44 Unidad de Comunicacién Recibe el oficio de respuesta junto con el nimero de autorizacion de
Social/ Jefe de la Unidad publicacién oficial y dictamen de imagen grafica institucional, se entera, archiva

oficio y turna nimero de autorizacién y dictamen al Responsable de Gestidn
de Dictimenes.

45 Seccién de Disefio Grdficoy | Recibe el dictamen y el nimero de autorizacién, actualiza el registro de
Produccién Editorial/ dictimenes, archiva el dictamen y el registro de dictimenes, y entrega el
Responsable de Gestién de nimero de autorizacion al Disefador Grifico para gue lo inserte en el archivo
Dictamenes electrénico de la revista.

46 Seccién de Diseiio Graficoy | Recibe e inserta el nimero de autorizacién en el archivo electrénico de la
Produccion Editorial/ revista, genera nuevamente el Dummy impreso y en medio magnético en su
Diseflador Grifico version final, lo turna e informa af Jefe de la Seccién que ef archivo electrénico

esta listo para impresién.

47 Seccién de Diseiio Grificoy | Recibe Dummy impreso y en medio magnético, se entera que el archivo de fa
Produccién Editorial/ Jefe de | revista esta listo para su impresién y solicita mediante oficio, al Titular de la
Seccién Direccién de Adquisiciones y Servicios, ejecutar el procedimiente de

“Adgquisicion 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 Direccién de Adquisiciones y | Recibe oficio, se entera y procede a ejecutar el procedimiento de *Adquisicién

Servicios/ Titular

de Bienes y Servicios” para adjudicar el contrate de impresién.
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‘ 49 Direccién de Adquisiciones y | Seleccionada y adjudicada la irnprenta, informa mediante oficic ai _jf&E,_
\ Servicios/ Titular Seccion de Disefio Grafico y Produccion Editorial. Obtiene acuse de recho en |
copia de oficio y archiva. L ) '

50 Seccién de Disefio Grafico y | Recibe oficio, se entera de la imprenta ad]udlcada, fe: envia el Dumrry :r'r‘pr’\:‘(‘ 1.
Produccion Editorial/ Jefe de | y en archivo electrénico y espera la prueba de la revista impresa. Archiva
Seccién oficio recibido. o :

5t Imprenta Autorizada Recibe el archivo eiectronico y el Dummy impreso ‘de la revista Genars :

prueba de color, imagen y tipografia de la revista y la entrega al Jefe de Seccion |
para su revisién y autorizacion. Retiene archivo electrénico y Dummy |
impreso. B

52 Seccion de Disefio Graficoy | Recibe la prueba de color, imagen y tipografia de fa revista, la raviss y .
Produccién Editorial/ Jefe de | determina: f
Seccién iEs correcta la prueba de ia revista? 7 - j

53 Seccién de Disefio Graficoy | NO ES CORRECTA LA PRUEBA DE LA REVISTA ;
Produccion Editorial/ Jefe de | Realiza observaciones en la pruebz de la revista y la devuelve al responsable de -
Seccidn la imprenta autorizada para su correccion, L -]

54 Imprenta Autorizada Recibe prueba con observaciones, realiza las modificaciones perrinanr.es |

genera nueva prueba de color, imagen y tipografia y la entrega al jefe de -
Seccidn para su revision y autcrizacién. Se conecta con la operacion No. 52.

55 Seccién de Disefio Graficoy | S| ES CORRECTA LA PRUEBA DE LA REVISTA
Produccién Editorialf Jefe de | Autoriza la impresién total del tiraje de la revista y devuelve prueba
Seccién autorizada.

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

57 Imprenta Autorizada Una vez concluida la produccién de la revista, se comunica via telefonica con el |

Jefe de Seccién de Disefio Grifico y Produccion Editorial y acuerda la fecha de
entrega del tiraje de la revista.

58 Seccion de Disefio Graficoy | Recibe llamada telefénica, acuerda la fecha de entrega de la revista y espera. ;
Produccion Editorial/ Jefe de I
Seccién o

59 Imprenta autorizada En la fecha programada entrega al Jefe de Seccién el tiraje contratado de fa !

revista, previa firma de recibido. .

60 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe el tiraje de la revista impresa. previa firma de recibido e instruye al i
Produccién Editorialf Jefe de | Asistente de la Seccion elaborar el fistado para la distribucién de fa revista y el |
Seccién oficio de solicitud de distribucién dirigido al Deparramento de Servicios y

turna tiraje de la revista. |
|

61 Secci6n de Disefio Grafico y ! Recibe tiraje de la revista e instruccion, elabora fistado de distribucicn ) oficio 1
Produccién Editorial/ ' de solicitud para realizar la distribucién de la revista. Recaba firmas de
Asistente de Seccién autorizacion del Jefe de Seccion y del jefe de la Unidad de Comunicacien |

Social y entrega revista impresa, fistado y oficia al Jefe de! Departamento de |
Servicios. Recaba acuse de recibo en copia de oficio y archiva. |

62 Departamento de Servicios/ | Recibe tiraje de la revista impresa, listado y oficio de solicitud, archiva oficio y :

Jefe del Departamento realiza la distribucién de la revista de acuerdo al histado entregado. !
I

63 Unidades médico Recibe la revista “Comunidad lSSEMyM“ prewa “firma de recibido en listado yﬂ‘
administrativas del Instituto | !a distribuyen entre sus servidores publicos y derechohabientes. 1
y Oficinas del GEM o - e j

64 Departamento de Servicios/ | Obtiene listado con firmas de recibido de la revista y !o entrega a la Unidad de
Jefe del Departamento Coemunicacion Social. :

65 Unidad de Comunicacion Recibe listado de con firmas de recibido de fa revista y o turna af JE're de :
Social/ Jefe de la Unidad Seccion. ’

66 Seccion de Disefio Grificoy | Recibe listado con firmas de recibo de la revista “Comunidad {SSEMyM”,
Produccién Editorial/ Jefe de | registra en la “Biticora para la Edicidn de la Revista Bimeswal "Comur u'“xd
Seccién ] ISSEMyM” y archiva Biticora junto con listado. . L -
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MEDICION:

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

Nuamero de publicaciones de la revista
programadas anualmente
Namero de publicaciones de la revista realizadas

X 100 =
anualmente

Porcentaje de variacion de produccién editorial de
revistas

Registros de evidencias:

Los registros generados para la elaboracion y difusion de las revistas “Comunidad ISSEMyM” se encuentran en las
Bitacoras para la Edicion de la Revista “Comunidad 1SSEMyM” y se resguardan en expedientes por nimero de
publicacién en {a Seccién de Disefio Grifico y Produccién Editorial

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Nombre del formato
Tarjeta de Asuntos Turnados

Clave
20 100 001 / 09
20 100 Q03 /09

Biticora para la Edicién de la Revista “Comunidad ISSEMyM”

. 16 de diciembre de 2009
nd: Smﬂbndamfﬁq@my.‘. - iy e
Seeien: M : v Editor
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NOMBRE DEL FORMATO: TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS

TR OO NG
GQSIERNO [xind . Irctioen de Saguridad Sociel del Brtado de Méxwos y Municipios
ESTADO DE MEXICO Unichd de Comunicacicn Socal
TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS
TG AR RESPO NDENCTA RECIBHD A TE
AR A EFEC HA DE EMUMERD DE TP DF ASTINTO
RBCEPCION REFEREMC 1A RoErTE ]
MNORMASL 3
SEG. ESFECIAL .
PROPIETARIO [}
BIAS T
SN A o
RSOOSR
A D TR TREG A TTRIOFERE ¥ FIRMAE DET CORPESPLOTIGABLE
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACKON SOCIAL
JO TG TOT 99— |

GOBIERNO DEL |
?» ESTADO DE MEXICO

Instituto de Seguridad Social det Estado de México y

Municipios H
Unidad de Comunicacion Social Esm

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Tarjeta de Asuntos Turnados

OBJETIVO: Gestionar y dar atencion a los oficios y/o solicitudes de las unidades médico administrativas del Instituto, asi

como asignar el registro de la persona que dard atencién y seguimiento al asunto.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se general en original y se turna al responsable de la atencion de la solicitud de

material grifico y se resguarda en el expediente correspondiente en la Unidad de Comunicacién Social.

No. Concepto Descripcion

I Folio Anotar el nimero 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
ta Unidad de Comunicacién Social.

3 Correspondencia recibida de Escribir el nombre de la unidad médico — administrativa que remite el
documentoe a la Unidad de Comunicacion Social.

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

5 Fecha de recepcion Anotar el dia, el mes y el afio en que se recibe el oficio en la Unidad de
Comunicacién Social.

6 Numero de referencia Registrar el numero 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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9 |lIndicaciones Sefialar las premisas e instrucciones a seguir para dar respuesty al oficio
y/o solicitud, IR

10 | Resolucién Registrar ef seguimiento sobre como se Heve fa respucsty dal uficin peo |

] solicitud hasta su conclusién. o :

} Fecha de entrega Anotar el dia, el mes y el afio en que se entrega 2 la unidad médco)
administrativa usuaria la respuesta a su oficio y/c scheitud

12 | Nombre y firma del corresponsable Escribir el nombre completo incluyendo apelliidns y firen dei lofe do ta!
Unidad de Comunicacién Social. :

NOMBRE DEL FORMATO: BITACORA PARA LA EDICION DE LA REVISTA BIMESTRAL “COMUMNIDAD
ISSEMyM”

5 —— Institto de Seguridad Socil del Estado de México y Municipios z
el LUTHING DE e X200 Unidad de Comunicazian Socel Esmﬁ
BITACORA PARA LA EDICION DE LA REVISTA BIMESTRAL COMUNIDAL ISSEMyM ) i
1Periode: - = 1;
DE B o
2poca Afo No. i
Planific acion Desan oo e e ke
S/Fagines ATermnz SiResponsable E/Editoqal
EAdricio | 6.zfCarnbios FEIRLE EREET

o

TR de

s
o
Aion - Preews Ak' QL
b
i
_______ Ji
‘riamat Electi onico i E— 1N UL ]| A RN :

: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Es
| GORJERNO DEL Municipios mm

' ESTADO DE MEXICO Unidad de Comunicacién Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO e
NOMBRE DEL FORMATO: Biticora para ta Edicién de la Revista Bimestral *Comunidad ISSEMyM”
| OBJETIVO: Registrar las ediciones para la publicacion bimestral de la revista “Comunidad ISSEMyM".

=
|

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original por ef Editor y se resgiarda en el expediente del
namero de la revista que corresponda en la Seccién de Disefio Grifico y Produccidn Editorial de fa Unidad de Comumicacion |
Social. :

No. Concepto Descripcion o i
| Periodo Anotar el periodo que comprende |a publicacion de fa revista fdos meses).

A
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EE'_'r:-oc.n. a3 ¥ nomero Indicar el pericdo administrativo en el cual se genera la revista o el cambio de
S |formato de ia misma, el afio de edicién y nimero de la revista.
T Faginas Escribir el nimero total de paginas que comprende la revista, incluyendo portada y
e e e CONTrADOTTAdR,
w Tema Describir el tema principal que comprenden los articulos principales de la revista.
| Respotisable Registrar el nombre completo incluyendo apellidos del responsable de cada uno

P

:FEd_ir__(_)_ri_a_l_ o Se refiere a la edicién completa de la revista.

| finicio Anotar el estado inicial en que se encuentra el status de los textos que se incluirdn
S en la revista,

I Cambia o Indicar los cambios realizados a la edicién de los textos de manera interna.

| Finai Asentar los textos finales que se incluiran en la revista para su entrega a disefio

de los articulos que se incluyen en la revista.

| editoriai.
Se refiere al disefio de imagen, conforme a la temdtica textual.
| Anotar el estado inicial del disefio editorial.
_i Indicar los cambios realizados al disefio editorial.
Escribir el disefio editorial final de 'a revista, con inclusion de la imagen alusiva al
S o tema principal de la misma.
Feamite di dltamen | Se refiere a la validacidn de |a revista. ]
B S Registrar €l nimereo de oficio consecutivo para solicitar tramite y validacion de la
revista a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, y al
| Comité Editorial de la Administracién Piblica Estatal.
Tl o  Anotar los cambios hechos por parte de la Unidad de Informacién, Planeacion,
!Pr'ogramacién y Evaluacion, y del Comité Editorial de la Administracién Pablica
o - _iEstatal. L
PR R IR PR UEscribir el numero de dictamen de reproduccion otorgado por el Comité Editorial
. _ . _dela Administracién Publica Estatal para |a impresién y distribucion de la revista, |
Latreps nsoan v electrdeico ‘ Indicar e! nombre y/o razén social de la imprenta asignada para reproduccion de la
) - revista. ]
oy  Anotar el nombre completo incluyendo apellidos del Jefe de Seccién de Disefio
_‘Grz’lfico y Produccion Editorial quien es el encargado de revisar la prueba de
_i impresion de la revista en pre-prensa, para su reproduccion final.

Edicion: Pnr_r]_era
hNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UL AD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 203F 1 3000/03

Pagina:

SMMIENT O Produccion Editoriat y Distribucion del Periddico Mural “Equipo ISSEMyM*™.

woe merien ontre la potiacion derechohabiente acerca de programas, proyectos, acciones y campafias
: uni lades médico administrativas del Instituto, mediante la produccién editorial y distribucisn

. : : el Geobierno, 8 de junio del 2000, reformas y adiciones.

o e e e ds Lo, Are 4 Apartado B, Frae. I, inciso a, Apartado C, Frac. lll, Arc. 15, Art. 16, Frac. H y
L n Tt e F oy A B2 Gacera del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.

por el o se crea el Consejo Editorial de la Administracion Puablica Estatal, Acuerdo

Acverdo P Frac |y Il Gaceta del Gobierno, 31 de Mayo de 1996, reformas y

co e b B lbon de Publicaciones Oficiales Consejo Editorial de la Administracion Publica
' T 4. Subsubinciso 2.1.9, Subsubinciso 2.2.1, Subinciso 2.3, Subsubinciso 2.3.1,
R meose 15, Subsubinciso 2.5.1, Subinciso 2.6, Subsubinciso 2.6.1, Subinciso 2.7,

vooincisn € suninciso 2.1, Inciso 3, Subinciso |, 2, 3, 4 y 8, Apartade IV, Inciso 2, Subinciso
Thooin o T s Voncee b, Subinass i, 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de la Administracion Publica
Pstacal, 2055 - o orse
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e Manual de Uso de la Identidad Grifica Institucional. Editado por la Coordinacion General de Comunicacién Social,
Gobierno del Estado de México, 2006, reformas y adiciones.

s Programa Compromiso en el Servicio. Editado por el Gobierno del Estado de México, 5 de septiembre de 2009,
reformas y adiciones.

s Manual de Comunicacion Formal. Editado por el Gobierne del Estado de México, agosto de 2009, reformas y adiciones.

e Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinacién de Administracion en conjunto con la Unidad de
Comunicacion Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipics, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones,

e Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado Vii
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F 13000 Unidad de Comunicacion Social. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social es la unidad administrativa responsable de elaborar el periddico mural “Equipo ISSEMyM”
para la difusién de informacion institucional.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social debera:

o  Elaborar y dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicacidn Social.
Instruir la elaboracién del periddico mural “Equipo ISSEMyM”.
Solicitar a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas su visto bueno para la impresion y
distribucién del periédico mura! “Equipo ISSEMyM”. '

s  Solicitar a la Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas ef nimero de autorizacién de publicacion oficial y
el dictamen de imagen grafica institucional para la impresion y distribucién del periddico mural “Equipo ISSEMyM”.

El Jefe de la Seccién de Disefio Grifico y Produccién Editorial deberi:

Realizar la planeacién para la elaboracion del periédico murat “Equipo ISSEMyM™.

Instruir al Editor la integracién de la informacién del periddico mural “Equipo ISSEMyM”.

Revisar y autorizar la “Biticora de Contenidos”.

Asignar al Disefiador Grifico responsable de la elaboracion del Dummy del periédico mural.

»  Revisar que el Dummy del periddico mural cumpla con los requerimientos de imagen institucional y, en su caso,
autorizar.

s  Gestionar la produccién del periddico mural “Equipo ISSEMyM” en la imprenta autorizada.

El Editor de la Seccién de Disefio Grifico y Produccién Editorial debera:

s Integrar la “Bitdcora de Contenidos”, incluyendo la informacion especifica del tema a desarrollar en el periédico mural.
e Solicitar colaboraciones editoriales.

¢ Revisar el estilo de la redaccién de ta informacion.

e Revisar que el Dummy cumpla con las especificaciones establecidas en la “Biticora de Contenidos™.

El DiseRador Grifico de la Seccién de Disefio Grafico y Produccién Editorial deberi:
e  Elaborar el Dummy del periédico mural “Equipo ISSEMyM"” impreso y en medic magnético.
El Jefe del Departamento de Servicios debera:

o  Distribuir el periddico mural, de acverdo al listado entregado por la Unidad de Comunicacion Social.
o Entreger acuses de recibido del periédico mural a la Unidad de Comunicacion Social.

DEFINICIONES:

Contenido: Informacién textual vertida en los medios impresos internos o externos.

Correccién: Revisidn y modificacién de los textos que seran incluidos en las publicaciones del Instituto, para eliminar
elementos reiterativos, errores gramaticales, errores de sintaxis o deformacion de la informacion.

Edicion: Conjunto de ejemplares de una publicacién, impresos a la vez. Produccion impresa de ejemplares de un
texto.

Estilo: Forma particular de adaptar un texto para su publicacién en los medios editoriales.

Impresion: Reproduccion de un texto o publicacion.

Periodicidad: Frecuencia con la que aparece cada nimero de las publicaciones institucionales.

Periédico Mural: Constituye un medio de comunicacion visual formado por imagenes y texto, esta destinado a un publico

determinado y su presentacién se hace periédicamente en un lugar previamente seleccionado.
Redaccién: Ejercicio que consiste en relatar por escrito un acontecimiento determinado.

5
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INSUMOS:

RESULTADOS:

Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicacién Social.

Impresion y distribucién del periédico mural “Equipo ISSEMyM”.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

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

POLITICAS:

La produccién del periédico mural “Equipo ISSEMyM" estard sujeta al presupuesto autorizade de la Unidad de
Comunicacién Social.

*  La periodicidad para la emisidn del periddico mural gatara.sujeta a los requerimientos de informacion institucional.
DESARROLLO ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccion Editorial y Distribucién del Periédico Mural “Equipo ISSEMyM”

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de Comunicacién
Social/ Jefe de la Unidad

Elabora el Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Comunicacién Social,
en el cual determina las fechas de elaboracién del periddico mural “Equipo
ISSEMyM” y lo turna al Jefe de Seccién de Disefio Grafico y Produccién
Editorial para su cumplimiento.

Seccién de Disefio Grifico y
Produccién Editorial/ Jefe de
Seccién

Recibe el Programa Anual de Trabajo, se entera de las fechas programadas
para la elaboracidn del peridédico mural, realiza planeacién y selecciona el tema
a incluir en el mes en el periddico mural (salud, eventos institucionales o
informe acerca de las prestaciones que otorga el Instituto) e instruye al Editor
de la Seccion de Disefio Grifico y Produccion Editorial elaborar la “Biticora
de Contenidos” y el Cronograma para la Edicion del Periddico Mural “Equipo
ISSEMyM”, Retiene Programa Anual de Trabajo.

Seccién de Disefio Grificoy
Produccién Editorial/ Editor

Recibe instruccion, se entera del tema a incluir en el periddico, elabora la
“Bitacora de Contenidos” y el Cronograma para la Edicién del Peridgdico Mural
“Equipo ISSEMyM”, registra en el cronograma el periodo y el nimero
consecutivo de elaboracion del periddico, retiene biticora y cronograma y
determina:

iSe cuenta con informacién suficiente para realizar el periédico mural?

Seccién de Disefio Grifico y
Produccién Editorial/ Editor

NO SE CUENTA CON INFORMACION SUFICIENTE

Elabora oficio de solicitud de colaboracion editorial, dirigido a los servidores
publicos destacados o expertos relacionados con el tema a incluir en el
pericdico mural y lo envia. Recaba acuse de recibo en copia del oficio, archiva
Y espera informacion.

Unidades Médico
Administrativas/ Servidor
Piblico

Recibe oficio, lo archiva, se entera de la solicitud de colaboracion editorial,
elabora colaboracién editorial del tema solicitado impreso y en medio
magnético, envia la informacién por correo electrénico al Editor o, en su caso,
acude a la Unidad de Comunicacién Social y la entrega personalmente.

Seccion de Disefio Grifico y
Produccion Editorial/ Editor

Recibe colaboracion editorial impresa y/o en medio magnético o por correo
electrénico, segln sea el caso, y procede a utilizarla.

Seccién de Disefio Gréfico y
Produccién Editorial/ Editor

S| SE CUENTA CON INFORMACION SUFICIENTE O RECIBE
COLABORACION

Recaba las colaboraciones editoriales y el material fotografico relacionado con
el tema del periodico mural, selecciona e incluye las colaboraciones editoriales
en la “Bitdicora de Contenidos”. Revisa el estilo de la redaccion de la
informacién y turna “Biticora de Contenidos” impresa y en medio magnético
al Jefe de Seccion de Disefio Grifico y Produccion Editorial para su revision.

Seccion de Disefio Grifico y
Produccién Editorial/ Jefe de
Seccidén

Recibe la “Biticora de Contenidos” impresa y en medio magnético, revisa la
informacién y determina:
{Requiere modificaciones La “Bitiacora de Contenidos™?
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Dictamenes

9 Seccién de Disefio Grificoy | S| REQUIERE MODIFICACIONES
Produccién Editorial/ Jefe de | Realiza observaciones a ia bitdcora y la turna impresa y en medio maghétice &
Seccidén Editor para que realice los cambios necesarios.
i0 Seccion de Disefio Grificoy | Recibe fa bitdcora impresa y en medio magnétco con observaciones, realiza |
Produccién Editoriall Editor | |25 meodificaciones pertinentes y turna nuevamente al jefe de Seccidn 5
conecta con la operacion No. 8. e
i Seccién de Disefic Grdficoy | NO REQUIERE MODIFICACIONES
Produccion Editorial/ Jefe de | Asigna al Disefiador Grafico responsable de ia elaboracion del Duminy ded ;
Seccion ' perigdico mural, le instruye y turna la “Tarjeta de Asuntos Turrados” para su
atencidn y anexa la “Biticora de Contenidos” en medio magnético, Archiva !
biticora impresa. =~ o o
12 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe “Tarjeta de Asuntos Turnados”™ con instrucciones y o “Bitacora do
Produccién Editorial/ Contenidos™ en medio magnético, abre el expediente corr espondlenn_ al
Disefiador Grifico nimero consecutive del periodico mural para archive de la documentacion |
‘ que se genere. Analiza la informacion de fa “Bitacora de Contemidos” y las
especificaciones en la “Tarjeta de Asuntos Turmados”, planifica el disefio »
desarrollo de! periodico mural, elabora el Dummy y o turna al Editor paca st |
L revision. Archiva en el expediente la tarJeta y bitdcora en med ¢ magnético.
13 Seccion de Disefio Grificoy | Recibe el Dummy del peridgdico mural, lo revisn y determina:
L Produccion Editorial/ Editor | ;El Dummy cumple con las especificaciones solicitadas? _
14 Seccion de Disefio Griaficoy | NO CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Produccién Editorialf Editor | Realiza observaciones al Dummy y lo turna al Disefsdor Graflco para g
realice las modificaciones pertinenies. - o
15 Seccién de Disefio Grafico y | Recibe Dummy con observaciones, realiza ias y eru
Produccién Editorial/ | nyevamente al Editor.
Disefiador Grafico Se conecta con la operacion No. 13, -
16 Seccién de Disefio Graficoy | S| CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS
Produccion Editorial/ Editor Emite visto bueno validando !l Dummy ael periodica muraly Gy tirnn of F
o ) de Seccién para su auterizacion.
17 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe Dummy del periédizo mural, revisa y determin
Producci6n Editorial/ Jefe de | ;El Dummy cumple con los reguerinitontos de imagen moritiscien
Seccion
18 Seccion de Disefio Griaficoy | NO CUMPLE CON LOS REGQUERIMIENTS
Produccion Editorial/ Jefe de | Realiza observaciones al Duwvuny y o devueive ol D5l orn v oz
B Seccién solve_n_tardgsi - )

19 Seccidon de Disefio Grificoy | Recibe el D P Bt '
l_ Produccién Editorial/ Editor | Grifico para qgr:__- eaucerla,_ miod Vr'_xh i o
20 Seccion de Disefio Grificoy | Recibe Durnmy con observacionss, : i geio

Produccién Editorial/ nuevo Dummy y lo turna fa Editer. Aranrza Dumay oo 0 20 oo o
Disefiador Grafico o S o

21 Seccion de Disefio Griaficoy | Recibe nusvo i"‘- N G vre Al feie ae
Produccién Editorial/ Editor woen la upess _

22 Seccion de Disefio Graficoy | SI CUMPLE €C™ LOS RED .F”""i, t 5
Produccién Editorial/ Jefe de | Autoriza con su i @ Dy <=1 5 oisg : .

L. Seccién o

23 Seccién de Disefio Grifico y - wre o ohcire Rt Y
Produccion Editoriall Editor | electréonico de‘ _9_-_ o 7

24 Seccion de Disefio Grificoy | Se entera, genera el archivo electron o dat Uunaey » 0 e, -0 Do
Produccién Editorialf
Disefador Grafico e o )

25 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe archive elacts ;. nexa <! s
Produccién Editorialf Editor | 2l jefe de Seccidn de Disedo Gratiss y Produccion F«M( vlal g ou b

su impresién L o N
26 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe Dumnw de! per 16dico mral |m§J. 850 ¥ of R 1 NIEERY
] Produccion Editorial! Jefe de | Responsabie < (Gostidn de Dictamones y e sy orn o or {al
Seccién aworizacion.. o
27 | Seccién de Disefio Grifico Recibe e Dumniy impreso y or wedio
y Produccion Editorial/ CEAPEGC: v C I?':ZSFO.?-R Qi7hovs cfirs <o
Responsable de Gestion de Secretaria Téonica del Subwarmita £ crinl i So

con ios ormetcs y of Dummy map

Unidad sie Comunicatién Sueial cel ISSE0.
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i8 | Umdad de Comunicacion T'Recibe oficio de solicitud de visto bueno, los formatos CEAPE:003
l Sociall jefe de la Unidad J‘ CEAPEQ03-1 y el Dummy impreso y en medio magnético, revisa, rubrica
! | formatos, firma el oficio de salicitud y lo turna junto con formatos y Dummy
3 | impreso y en madio magnético a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial
o J‘__ o o _del Secror Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
19 | Sccretaria Técnica del Recibe oficic de solicitud, formatos CEAPE:003 y CEAPE:003-1 y el Dummy
} Subcomité Editorial del impreso y en medic magnético, revisa y determina:
Se(.tor Finanzas iRequiere correcciones el Dummy y/o los formatos?
11 ‘ Secretaria Téenica dei S1 REQUIEREN CORRECCIONES
Subcomité Editorial del Realiza observaciones en el Dummy y/o los formatos y los devuelve mediante
j i Sector Finanzas oficio al jefe de Comunicacion Social del ISSEMyM para que sean atendidas.
i | Obtiene acuse de recibo en copia de oficic y archiva junto con el oficio de
s o | solicitud.
i3l i Unidad de Comunicacién Recibe oficio de respuesta con formatos y Dummy impreso y en medio
. Sociall jefe de la Unidad magnético con observaciones, se entera, archiva oficio y turna formatos y
: i Dummy al Responsable de Gestién de Dictdmenes para que sean atendidas las
i_ ] o | observaciones.
L3 Seccién de Disefio Grifico Recibe formatos y Dummy impreso y en medio magnético, turna Dummy al

33

y Produccion Editorialf
Responsable de Gestion de
Dictamenes

Disefiador Grafico, realiza las correcciones pertinentes a los formatos, elabora
oficio de solicitud de visto bueno y espera nuevo Dummy.

rSecuon de Disefio Grafico
i ¥ Praduccién Editorial/
Disefador Grafico

Recibe Dummy con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes,
genera nuyevo Dummy imprese y en medio magnético y lo entrega al
Responsable de Gestidén de Dictaimenes.

Seccion de Disefio Grafico
| ¥ Produccién Editorial/
Responsable de Gestién de

_| Dictdmenes

Recihe Dummy impreso y en medic magnético y lo turna nuevamente junto
con el oficio de sclicitud y formatos al Jefe de la Unidad de Comunicacién
Social del ISSEMyM. Se conecta con fa operacién No. 28.

Secretaria Técnica del
Subcomité Editorial def
. Sector Finanzas

NQC REQUIEREN CORRECCIONES

Rubrica Dummy y formatos y los devuelve mediante oficio a la Unidad de
Comunicacion Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio
y archiva junto con el oficio recibido.

' Unidad de Comunicacion
i Sociall/ Jefe de la Unidad

Recibe oficio, forrmatos y Dummy impreso y en medic magnético rubricados,
archiva oficio, retiene Dummy impreso y en medio magnético junto con
formatos e informa del visto bueno al Responsable de Gestién de Dictamenes.

| Secci6n de Disefic Grafico
; ¥ Produccison Editorialf
1 Responsabie de Gestién de
Dictamenes

Se entera del visto bueno dado por la Secretaria Técnica del Subcomité
Editorial del Sector Finanzas, elabora oficio de solicitud para tramitar el
numero de autorizacidn de publicacion oficial y el dictamen de imagen grafica
institucional y lo turna para firma.

Unldad de Comunicacién
Sociall Jefe de la Unidad

Recibe oficio de solicitud para tramitar el nimero de autorizacién de
publicacién oficial y el dictamen de imagen grifica institucional, lo firma, le
anexa el Dummy impreso y en medio magnético y formatos, y- remite a la
Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.

Presidencia del Subcomité
Editorial del Sector Finanzas

Recibe oficio de solicitud, formatos y Dummy, captura la informacion en el
Sistema Automatizado de Autorizacién Editorial, obtiene nimero de
autorizacién de publicacion oficial y dictamen de imagen grifica institucional
del Consejo Editorial de la Administracién Pablica Estatal y los turna mediante
oficio a la Unidad de Comunicacidén Social del ISSEMyM. Obtiene acuse de
recibo en copia de oficio y archiva junto con oficio de solicitud, formatos y
Dummy.

Unidad de Comunicacién
| Social/ Jefe de la Unidad
i

Seccion de Disefio Grificoy
. Produccién Editorial/
| Responsable de Gestion de
Dictamenes

Recibe oficio de respuesta junto con numero de autorizacién de publicacién
i oficial y dictamen de imagen grafica institucional, se entera, archiva oficio y
turna numero de autorizacion y dictamen al Responsable de Gestion de
| Dictamenes.

Recibe el dictamen y el nimero de autorizacion, actualiza el registro de
dictimenes, archiva el dictamen y el registro de dictimenes, y entrega el
namero de autorizacion al Disefiador Grifico para que lo inserte en el archivo
electrénico dei periddico mural.
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42

U S

Seccion de Diseiio Grifico y
Produccidn Editorial/
Disefador Grifico

| Recibe e inserta el nimero de autorizacidn en el archivo electrénico del
periddico  mural, genera nuevamente el Dummy impresc y en medio
magnético en su version final, lo turna e informa al fefe de la Seccion que el
| archivo electrdnico esta listo para impresion.
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43 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe Dummy impreso y en medio magnético, se entera que el archivo esta
Produccién Editorial/ Jefe de | listo para su impresion y solicita mediante oficio, al Titular de la Direccién de
Seccién Adquisiciones y Servicios, ejecutar el procedimiento de "Adquisicién de Bienes

y Servicios” para imprimir el periédico 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 Direccién de Adquisiciones y | Recibe oficio, se entera y procede a ejecutar el procedimiento de “Adquisicion
Servicios/ Titular de Bienes y Servicios” para adjudicar el contrate de impresion.

45 Direccién de Adquisiciones y | Seleccionada y adjudicada la imprenta, informa mediante oficio al Jefe de
Servicios/ Titular Seccién de Disefio Grifico y Produccion Editorial. Obtiene acuse de recibo en

copia de oficio y archiva.

46 Seccion de Disefio Grificoy | Recibe oficio, se entera de la imprenta adjudicada, le envia el Dummy impreso
Produccién Editorial/ Jefe de | y en archivo electrénico y espera la prueba del periédico impreso. Archiva el
Seccién oficio recibide.

47 imprenta Autorizada Recibe el archivo electrénico y el Dummy impresc del periédico mural.
Genera prueba de color, imagen y tipografia y la entrega al Jefe de Seccion
para su revisibn y autorizacion. Retiene archivo electronico y Dummy
impreso.

48 Seccién de Disefio Graficoy | Recibe la prueba de color, imagen y tipografia del periédico mural, |a revisa y

Produccién Editorial/ Jefe de | determina:
Seccién iEs correcta la prueba del periédico mural?

49 Seccién de Disefio Graficoy | NO ES CORRECTA LA PRUEBA DEL PERIODICO MURAL
Produccién Editoriall Jefe de | Realiza observaciones en la prueba del periddico mural y la devuelve al
Seccidén responsable de la imprenta autorizada para su correccion.

50 Imprenta Autorizada Recibe prueba con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes,

genera nueva prueba de color, imagen y tipografia y la entrega al |efe de
Seccién para su revisién y autorizacion. Se conecta con la operacién No. 48.

51 Seccién de Disefio Grificoy | S| ES CORRECTA LA PRUEBA DEL PERIODICO MURAL
Produccién Editorial/ Jefe de | Autoriza a la imprenta la produccién del periodico mural y entrega prueba
Seccién autorizada.

52 imprenta Autorizada Recibe prueba autorizada y realiza la produccién del periédico mural.

53 Imprenta Autorizada Una vez concluida la produccién del periddico, se comunica via telefénica con
el Jefe de la Seccion de Diseiic Grafico y Produccion Editorial y acuerda la
fecha de entrega del periédico mural “Equipo ISSEMyM™.

54 iﬁ;:'j:cg:n[z;::_ig;?:; N dye Recibe llamada telefénica, acuerda la fecha de entrega del periédico y espera.

Seccién

55 Imprenta aytorizada En la fecha programada entrega al Jefe de Seccién la produccién del periddico
mural “Equipo 1SSEMyM”, previa firma de recibido.

56 Seccion de Disefio Graficoy | Recibe la produccion del periddico mural “Equipo ISSEMyM” e instruye al
Produccion Editorial/ Jefe de | Asistente de la Seccidn elaborar el listado para la distribucion del periédico
Seccion mural y el oficio para la solicitud de distribucién a las unidades médico

administrativas, dirigido al Departamento de Servicios y turna periédico mural.

57 Secci6én de Disefio Graficoy | Recibe produccion del periddico mural e instruccion, elabora listado de
Produccién Editorial/ distribucién y oficio de solicitud para realizar la distribucién del periddico.
Asistente de Seccién Recaba firmas de autorizacién del jefe de Seccién y del jefe de la Unidad de

Comunicacion Social y entrega periddico mural, listado y oficio al Jefe del
Departamento de Servicios. Recaba acuse de recibo en copia de oficio y
archiva.

58 Departamento de Servicios/ | Recibe produccién del periddico mural, listado y oficio de solicitud, realiza la
Jefe del Departamento distribucién del periddico de acuerdo al listado.

59 Unidades médico Recibe el periddico mural “Equipe ISSEMyM”, previa firma de recibido y lo
administrativas del Instituto | difunde entre sus servidores plblicos y derechohabientes.

60 | Departamento de Servicios/ | Obtiene y entrega listade con firmas de recibo del periédico a la Unidad de
jefe del Departamento Comunicacién Social.

6l Unidad de Comunicacién Recibe listado con firmas de recibo de! peridédico mural ¥ lo turna al Jefe de
Social/ Jefe de 1a Unidad Seccion,

62 Seccion de Disefio Grificoy | Recibe listado con firmas de recibo del periddico mural “Equipo ISSEMyM™, lo
Produccién Editoriall Jefe de | registra en la bitacora y archiva junto con listado.

Secci6én
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MEDICION:

Indicador para medir el cumplimiento en las publicaciones de periédice mural de la Unidas de Conwnicaci’
Social.

Nimero de publicaciones de periddicos murales
programadas anualmente % 100 = Porcentaje de cumplimiento de paduce én edrocil r
Numero de publicaciones de periddicos murales periodicos murales.
realizadas anualmente

Registros de evidencias:
*  Los registros generados para la elaboracion y difusion de los periddicos murales “Equipo IS53EH5™M” se encuentran en
las "Bitacoras de Contenidos” y se resguardan en expedientes por nimero de publicacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato ‘
Tarjeta de Asuntos Turnados
Cronograma para la Edicién del Periédico Mural “Equipo ISSEMYM”' _wadecds/oe
Bitdcora de Contenidos 26 1o0ace 00

NOMBRE DEL FORMATO: TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS

CAEER I (g

con DE MEXICO Iestituio de Seguridad Spciad del [vmdo de Méwcn y Musicipis

Ulnidad o Comurocacidn Socal

TARJETA DE ASUNT(GS TURNADGS

LOE i RESF DR TR RECTED A Tt T T e e
4P kA SFECHADE EIMUMERD DE
RECEFZIR FEFEFFRCIA

BIAS LT

EHINTS e WM =5 o T

TORECLUCION: T

|

|

|

[TFECHA TE ENTREGE TZICHBRE ¥ FIFFTA DEL CORRESPOIRABLE et *““‘i

JEFE DE LA [INIDAD DE COMUNETACION SUCIAL H
TORE BT |
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Instivuce de Seguridad Social del Estado de México y

: Municipios isse“'m
HERICC Unidad de Comunicacion Social '

INSTRUCTIVO DE LLENADOQ
NOMBRE BEL FORMATO Tarjeta de Asyptos Turnados

:OB ETIVO: Gestionar y dar atencién a ios oficios y/o solicitudes de las unidades médico administrativas del Instituto, asi
: comn asighar ¢l registro de fa persona que dara atencién y seguimiento al asunto.

DBISTRIBUCION ¥ DESTINATARIO: Se general en orlgsnal se turna al responsable de [a atencion de la solicitud de
i grafice y se resguarda en el expedlenrt« carrespondiente en la Unidad de Comunicacion Social.

C""EEPE?,W‘, . Descripcién
o Anotar el ndmere consecutivo del folio.
Indicar el nombre de la persona que asigna instrucciones para dar

} respuesta al oficic y/o solicitud, en este caso, anotar el nombre del Jefe de
Lo . la Unidad de Comunicacién Social.

3 orrespondencia recibida de Escribir el nombre de la unidad médico — administrativa que remite el
' e documento a la Unidad de Comunicacién Social.

4 Registrar ef nombre de la persona asignada para dar respuesta al oficio y/o
. | solicitud.
-] 'Fecha de recepcion Anotar el dia. el mes y el afio en que se recibe el oficio en la Unidad de
S Comunicacion Social.
16 'Numero de referencia Registrar el numero de oficio y/o solicitud de la unidad médico
oL o administrativa remitente.
7 | Tipo de Asumo indicar con una "X la importancia de respuesta del oficio y/o solicicud
c ] | para ser atendido.
8 TAsunto B Describir el motivo del oficio y/o solicitud.
"9 llndicaciones Sefialar las premisas e instrucciones a seguir para dar respuesta al oficio
L R B ) ylo so!icitucE
i 18" "Recsciucion Registrar el seguimiento sobre como se llevd la respuesta del oficio y/o
| ¢ o solicitud hasta su conclusion.

! 11 ! Fecha de entrega Anotar el dia, el mes y el afio en que se entrega a la unidad meédico
N N o administrativa usuaria |a respuesta a su oficio y/o solicitud.

P12 "Nombre 'y firma def corresponsable Escribir el nombre completo incluyendo apellidos y firma del Jefe de a
R Unidad de Comunicacion Social.

NOMBRE DEL FORMATG: CRONMOGRAMA PARA LA EDICION DEL PERIODICO MURAL “EQUIPO
ISSEMyM”

i Insituto de Seguridad Socia) del Estado de México y Municipios i:s

| LomE S I2nidad de Tormamoacdn Socal m

I PRONOC’R.&MA PARA LA EDICION DEL PERIODIC O MURAL “EQUIPO ISSEMyM”™

;_ 1 Parioda: -

i Oe A

[ = -

o Cesarrcibe Tramite Editorial

oo Eelitoriat ! Oisefic Editorial 1 2fErnin 144N . de 15/Entrega
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GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios B
Unidad de Comunicacién Social Esm

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Cronograma para la edicién del periédico mural “Equipo ISSEMyM”

| OBJETIVO: Registrar los tiempos programados para ediciones del periédico mural “Equipo ISSEMyM".

I DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: £l original se resguarda en el expediente de la Unidad de Comunicacién Social,

No. Concepto Descripcion

i Periodo Anotar el periodo que comprende la publicacion del periédico mural
(generalmente un mes).

Planificacién Hace alusién al plan editorial del periédico mural.

2 Nimero Escribir el nimero consecutivo de cada periodico mural a publicar.

3 Quincena / mes Indicar la salida de la publicacién cuando existe un retraso y deben salir dos
publicaciones al mes. )

4 Tema Describir el tema sobre el que gira la informacién divulgada en el periodico
mural.

5 Responsabie y fecha de entrega Registrar el nombre completo incluyendo apellidos de la persona
responsable de los articulos comprendidos en el periédico mural, ast como
la fecha de entrega de los mismos.

Desarrollo Hace referencia al trabajo editorial con la integracién de imagen y disefio
grafico, relacionade con el tema del periédico.

Editorial Comprende el disefio editorial, la revisién de las notas y el producto, para
su entrega al area de disefio grafico.

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 edicién de los textos de manera interna.

8 Final Indicar el producto final del periédico mural para su entrega a disefio
editorial.

Disefio editorial Se refiere al disefio de imagen, conforme a la tematica textual.

9 Inicio Sefalar el estado inicial del disefio editorial.

10 | Cambios Escribir los cambios que deban ser realizados.

Il |Final Describir el producto final del periédico mural, para realizar la tramitacidn
concerniente.

Tramite Editorial Se envia el periddico mural para su validacion al Consejo Editorial de la
Administracién Publica Estatal.

I2 | Envio de oficio Registrar el nimero de oficio consecutivo para solicitar tramite y
validacién del periddico mural al Consejo Editorial de la Administracion
Publica Estatal.

13 | Cambios Indicar los cambios que considera pertinentes el Consejo Editorial de la
Administracién Pablica Estatal.

14 | No. de dictamen Escribir el nimero de dictamen de reproduccion otorgado por el Consejo
Editorial de la Administracién Publica Estatal.

I5 | Entrega de original electrénico Anotar el nombre y/o razén social de la imprenta asignada para
reproduccion del periédico mural.

16 |Pre-prensa Sefialar el nombre completo incluyendo apellidos del Jefe de Seccion de
Disefio Grifico y Produccion Editorial quien revisara el periédico mural en
pre-prensa, para la reproduccién del mismo.
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NOMBRE DEi. FORMATO: BITACORA DE CONTENIDOS

FETADO OF MEXID

Institurtrs de Saguridad Socil del Extado de México y Municipios

Unidad de Camunicacion Sacial

issemypm

BITACORA DE CONTENIDOS
1'Periodo: -
Planific ackon Desatrolie
" s 3Tama Aifesporsable SEdilond &/Disefic Bdtarial
S Ahicio S2fCamtios 5 20Anal &1 nicio B 2ilambios 6. 3/Anal
i dbamitade Dickimen - L
T Erndo de T oCambics ToaMNo g
O o Cictamean
........ - BfEtimga e TOE
B S Pranew
‘Original Electyonico 20 100 00% ; 09

GORIERNO DEL

! ESTADO DE MEXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipias
Unidad de Comunicacion Sociat

ISSEMYM

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Bitiacora de CTontenidos

| OBJETIVO: Registrar las ediciones para la publicacién mensual del periodico mural “Equipo ISSEMyM”

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original por el Editor y se resguarda en el expediente del
numero de |a revista que corresponda en la Seccion de Disefio Grifico y Produccion Editorial de la Unidad de Comunicacién

Social,

No. Concepto: Descripcion:

I Periodo Anotar el periodo que comprende la publicacion del periédico {generalmente un mes).

2 Mes Indicar e! mes correspondiente a la elaboracién del periédice mural.

3 Tema Asentar el tema principal del cual tratara el periédico mural.

4 Responsable Escribir el nombre completo incluyendo apellidos del responsable del tema a incluir en el

periédico.

5 Editorial Se refiere a la edicién completa del periédico.

5.1 | Inicio Anotar el estado inicial en que se encuentra el status de los textos que se incluiran en el
periddico mural.

5.2 | Cambios Indicar los cambios realizados a la edicién de los textos de manera interna.

5.3 | Final Asentar los textos finales que se incluiran en el periddico para su entrega a disefic editorial.

6 Disefio editorial Se refiere al disefio de imagen, conforme a la tematica textual del periddico
mural.

6.1 |Inicio Anotar el estado inicial del disefio editorial. _

6.2 | Cambios Indicar los cambios realizados al disefio editorial.

6.3 | Final Escribir el disefio editorial final del periddico mural, con inclusién de la imagen alusiva al

tema principal.
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7 | Tramite de dictamen | Se refiere a la validacién del periddico. |
7.1 | Envio de oficio Registrar el nimero de oficio consecutivo para soficitar tramite y ~alidacion def pe i‘lOdlCr'!

mural al Comité Editorial de la Administracién Piblica Estacal. i

7.2 | Cambios Anotar los cambios hechos por parte del Comité Editorial de la Administracion Pumm
Estatal. ;

7.3 | No. de dictamen Escribir el niumero de dictamen de reproducc10n otorgado por el Comité Editorial de I'e
Administracién Pdblica Estatal para la impresién y distribucion del periedico mural, ‘ ;

8 Entrega  de  original | Indicar el nombre y/o razén social de la imprenta asignada para reproduction del periicco |
electrénico mural. i

9 Pre-prensa Anotar el nombre completo incluyendo apellidos del Jefe de Seccion de Disefio Grafico v |
Produccion Editorial quien es el encargado de revisar la prueba de impresién dei periddic :

mural en pre-prensa, para su reproduccién final. e :

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Nuviomtre 2609 ,,,j
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Codigo: 20371300003
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQO: Cobertura de Eventos Institucionales.
OBJETIVO:

Contar con informacién veraz y oportuna, material audiovisual y fotografico de los eventos que se ilevan a cabo en fas unidades
medico administrativas del instituto, mediante su adecuada cobertura.

ALCANCE:

Aplica al personal asignado a la Seccién de Produccién Audiovisual y Fotografia de la Unidad de Cornunicacién Social, gue tengan
a su carge la cobertura de eventos institucionales.

REFERENCIAS:

Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. 1ll, inciso b, Art. 15, Art. 27, Frac. ill, inciso a4 - ¢, A=, B8,
Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.

Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinacion de Administracion en conjunto con Iz Uridad de
Comunicacién Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 200§,
reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estade de Méxice y Municipios. Apartado VI
Objetivo y Funciones por Unidad Adminiscrativa, 203F 13000 Unidad de Comunicacion Social, Gaceta det Gobierne, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social es el drea responsable de llevar a cabo la cobertura de los eventos institucionales, para su
difusion.

E! Jefe de la Unidad de Comunicacidén Social debera:

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

El Jefe de Seccion de Produccién Audiovisual y Fotografia debera:

Registrar en la agenda de trabajo los eventos a cubrirse, indicando ef lugar, fecha y hora en fa que se llavaran a cabo.
Proporcionar la unidad vehicular y los recursos materiales necesarios para la cobertura dei evento.
Resguardar el material fotografico y audiovisual relativo al evento en formato digitai.

El Asistente y Fotégrafo de la Seccién de Produccién Audiovisual y Fotografia deberin:

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 fotografias del evento a cubrirse.

Entregar material audiovisual y fotografico al Jefe de Seccidn.

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

Cobertura: Presencia de uno o mis servidores publicos adsceites 3 Unidad de ooy mancdsn Soud
aita

evento determinado para realizar su registro de audio, video y forogrs
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HASUMT 5:
© swrarna Anuat de Trabajo de fa Unidad de Comunicacion Social.

+  Agenda dei Director General.
o  Sclicitud para cobertura de eventos.

RESULTADOS:
¢  Obtencidon de material fotografico y matarial audiovisual en formato digital del evento cubierto.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Produccion Editorial y Distribucion de la Revista “Comunidad [SSEMyM™,
¢ Produccién Editorial y Distribucién del Periédico Mural “Equipo ISSEMyM”.
»  Emisitin de Boletines Informativos.

POLITICAS:

¢ Las unidadas médico administrativas del Instituto deberin presentar su solicitud de cobertura a eventos
instizucionales con dos dias de anticipacién a la fecha del evento.

s lasolicitud del material fotografico y material obtenido en audio y video en formato digital, debera realizarse por
oficio.

¢  ElJete de la Seccion de Produccion Audiovisual y Fotografia debera recibir mensualmente el material fotografico de
ins evenitos institucionales cubiertos en medio magnético, para la integracion del archive correspondiente.

DESARROLLC
NOI"*BRE DEi. PROCEDIMIENTO: Cobertura de Eventos Institucionales.
" No. | UNIDAD MEDICO | i
| ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD

| puesTo

| { Unidad Médico Elabora oficio de solicitud de cobertura a evento institucionai dirigido ai Jefe de la
| Administrativa/ Titular | Unidad de Comunicacién Social, especificando el nombre del evento a cubrir, la
E fecha, hora y el lugar en donde habra de llevarse a cabo. Recaba acuse de recibo en
L o L copia del oficio y archiva.
i 2 i Unidad de Recibe oficio de solicitud para cobertura a evento institucional, analiza la solicitud |
:; Comunicacidn Social/ para identificar si el evento esta considerado en la Agenda del Director General del
Jefe de la Unidad Instituto o se relaciona con el Programa Anual de Trabajo de la Unidad de
! Comunicacion Social y determina:
LW e o iSe realizard cobertural
! 3 ; Unidad de NO SE REALIZARA COBERTURA

i Comunicacion Social/ Informa via telefénica al solicitante que no se realizara cobertura. Archiva el oficio

L———' | Jefe de la Unidad de solicitud en el expediente de solicitudes sin cobertura.
i 4 Unidad Médico Recibe llamada telefénica, se entera de que no se realizara la cobertura al evento
‘I " Administratival solicitade y, en su caso, reinicia el procedimiento.
Lo JSolicitante | Se conecta con ha operacion No. | o

5 . Unidad de SI SE REALIZARA COBERTURA
: © omunicacion Social/ Autoriza la cobertura def evento, efabora y emite instrucciones en la “Tarjeta de
i i jefe de la Unidad Asuntos Turnados” y la turna junto con el oficio de solicitid al Jefe de Seccion de

Produccion Audiovisual y Fotografia para su atencion.
Informa via telefonica de fa cobertura a la unidad médica administrativa solicitante.

[ S S [N

4 : Unidad Médico ; Recibe llamada de la Unidad de Comunicacién Social y se entera de que se realizary
i Adrainistratival la cobertura del evento.
i Sglicitante 7
7 h Seccién de Produccion Recibe fa solicitud autorizada para cobertura y “Tarjeta de Asuntos Turnados”™ con
( Audiovisual y instrucciones del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social. Registra evento en fa
! Fotografia’ jefe de ¢ agenda de trabajo. especificando el nombre del evento, lugar, fecha y hora en la que
! " Secaon se llevara a cabo e informa al Asistente y al Fotografo para su cenocimiento y
l . S atencion. Espera fecha del evento. Archiva solicitud y tarjeta.
: £ | Sacrién d= Produccion | Se enceran del evento a cubrirse, el lugar, fecha y hora en la que se llevara a cabo y

; " Audiovisual y esperan.
| Fotografia! Asistente y Se conecta con la operacion No. 0.
! | Fotdgrafo
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T
Seccidn de Produccion
i Audiovisual y

Fotografia/ Jefe de
Seccidn

El dia del evento proporciona al Asistente y Fotdgrafe una unidad vehicular y los
recursos materiales (grabadoras, videocimaras y camaras fotograficas) para la
atencién oportuna de la cobertura al evento.

Seccién de Produccién
Audiovisual y
Fotografia/ Asistente y

: Fotdgrafo

En la fecha agendada, reciben unidad vehicular y recursos materiales para la
cobertura (grabadoras, videocimaras y camaras fotogrificas), acuden al evento con
30 minutos de anticipacion, establecen contacto con el responsable del evento e
instalan el equipo requerido, realizan la grabacién de audio y video del evento,
toman fotografias y se retiran.

Seccion de Produccién
Audiovisual y
Fotografia/ Asistente y
Fotografo

Genera una copia del audio y video del evento institucional y la entregan al jefe de
la Seccion de Produccion Audiovisual y Fotografia junto con el material fotogréfico
obtenido en medio magnético, la unidad vehicular y material utilizado para la
cobertura (grabadoras, videocdmaras y camaras fotogrificas). Resguardan una copia
del audic y video del evento.

Secciin de Produccion
Audiovisual y
Fotografia/ Jefe de
Seccién

Recibe unidad vehicular y material para la cobertura, junto el material fotografico,
audio y video del evento en medio magnético, archiva material fotografico, audio y
video del evento e informa al Jefe de Seccién de Disefic Grifico y Produccion
Editorial y al Jefe de Seccion de Monitoreo, Andlisis y Atencion a Medios sobre el
evento y la informacion obtenida. Resguarda unidad vehicular y material para la
cobertura.

Seccién de Disefio
Grifico y Produccién
Editorial y Seccién de
Monitoreo, Analisis y
Atencién a Medios

Se enteran del evento y la informacion obtenida para que tengan acceso a ella,
cuando asi lo requieran,

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCHONALES

Unidad Médico. Adminigtrat

Titistar

5 i6n de Produccion Seceion de Froducaion Seccién de Diselto Ge&fiso ¥

fAudiovisugl y Fotegrafia / dele da Audiovisual y Fotoyrafia / Produggion Edltorial y Secolén de

- b i . {'Monitorec, Analisis y AMencidn a
Secdien, .. Asistenie y Folbare - ¢ Motilas - -

wcibe

cobertura b evanio Itk
ansliza A golici @ identif

o Agunaa e
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PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCION.ALES_

Swccién de Froductidn -+ ] Seccion de Produccidn p,f:f,fg:'ndgdﬁf:gzGs'éﬁcignyde

Unidad Médico Administrativa /| Unidad de Comunicacion Gccm f o ;
s e ogralis. £ y ]
Tiwlar . Jote de | -1 Umda»d L Fhudiovisual v Folqgrafla_f Jefe A'f;f::::g : gutg ra!roa Monitoreo, Anaiigas y. Atencion a

4_#!
Recive lamada tlefonica, ae | L i
entera de b poberiure a avento

mhumm ¥ Tprjpba de Asumns
Turnados” can iNSrucoiones
Regisrs evento on la agandads
abso, ESpecifica hombr tel
avento, iugar, facha y hora'e
wforma dal evento’ Espara fecha
dal guants Archiva sthefion y

ToRoTEon 3

¥ 108 rECUrsos matanates:

fgrabadorit; videochna
Sdmarag folografos

Reclben unidad vehiculer y
THGUFBGS Mateniakvs barv K
2obarlure. acuden 2l evento,

- .equipo reguatidy, rasllisn
| prabatidn oe gutiia.y wdec B, |
aante, Wriien foluginian ]

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS INSTITU_CION_A'LQS

Seccian de Disefio Grafico y

Seccion de Produccitn -1

Unidad Médico Administrativa / -] Unidad de Comuriicacian Socistf: Aﬁﬁﬁmgf P Fﬁw {Producdion Editoral y Seccién de
Tituiar Jefe defa Unidad ; ssarak ] Monitoren, Analisis y Alencitn a |

Bdios

Genera una copia del ikl ¥
video del svento inslitucionisl y 14
entregan junto ot &) Mmatedtar
lmugmﬁm abienidg ensmedio

@

Recibe unidad vehicuiar y-majer

Se entemn_;ievenloyh L
infarmacksn oblenida para que,
tongan-acceso a elia, auande g8

b_&tﬂm'

MEDICION:

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

Ndmero de solicitudes de cobertura a eventos
institucionales recibidas anualmente X 100 = Porcentaje de solicitudes de cobertura a eventos
Nuamero de solicitudes para cobertura a eventos institucionales atendidas.

institucionales atendidas anualmente
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Registros de evidencias:
¢  Ei archivo fotogrifico y audiovisual en formato digital obtenido de la cobertura a eventos institucionales. se rezguand.
en la Seccién de Produccion Audiovisual y Fotografia de fa Unidad de Comunicacion Secial.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—— —_—— e

Nombre del formato ﬂa‘fe, ———
Tarjeta de Asuntos Turnados 20 i 00 001 / 09

NOMBRE DEL FORMATO: TARJETA DE ASUNTOS TURNADOS

S LN £ - s e Focs S0 [
ECTADD DE MEXICD Insotun de Segurided Socd del BFmdo de MéEXco y Munwipios

Ltnidad de Comunicecion ol

TARJETA DE ASUNTOS TURNADGS

HiGE SR OR RESPCTDENCIA RECTED A DE

TP AF5 ZFECHA GE ETIIER D T
RECEPCICH REFERENICTA

%7 5 -

SR O 20N ES

[OFEOTUCIZN

FFFETHA DE ERTREGA; 1 TZRIAERE 7 FIRME DEL e RFERPLMSAELE:

|

GOBERNG DEL Institute de Seguridad Social del Estado de México y 3
biced ESTADO DE MEXICO Municipios “sm

Unidad de Comunicacion Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Tarjeta de Asuntos Turnados o
OBJETIVO: Gestionar y dar atencion a los oficios y/o solicitudes de las unidades meédico administrativas
como asignar el registro de fa persona que dara atencién y seguimiento al asunto.

| DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se general en original-y se turna 2! responsable de la atencion de Ia_:.olnic.tzciiﬂf|
material grafico y se resguarda en el expediente correspendiente en la Unidad de Comunicaciédn Social.

e

No. Concepto B Descripeién _j__ﬁ
I Folio Anotar el nimero consecutwo del folio. _ - B 7‘
2 De Indicar el nombre de la persona que asq,m instrucciones Pd! a dar i
respuesta af oficio y/o solicitud, en este caso, anctar of nombre del Jefe da |

| la Unidad de Comunicacién Social. !



Ll

_ GAC ETA - Pagina 79

16 de diciembre de 2009 Nl iy Mg ot
i3 iﬁCorle;péndenc;z;re;_bndade " UEscribir ¢ nombre de la unidad médico - administrativa que remite el
ﬁ 7i7 e _“_.___________i_;jgcumentq_g._ ia Unidad de Comunicacién Social.
'4 | Para : Registrar el nombre de la persona asignada para dar respuesta al oficio y/o
j___ R - | solicitud.
'S i Fecha de recepcion EAnotar el dia, el mes y el afio en que se recibe el oficic en la Unidad de
e e I Camunicacion Social.
L6 Numero de referencia i Registrar el nimero de oficio y/o solicitud de la unidad meédico
I B S i administrativa remitente.
7 Tipe de Asunto | Indicar con una “X" la importancia de respuesta del oficio y/o sclicitud
| para ser atendido.
8 lAsunto | Describir el motivo del oficio y/o solicitud.
ll 9 indicaciones Sefalar las premisas e instrucciones a seguir para dar respuesta al oficio
- o lyio solicitud.
10 j Resolucion Registrar el seguimiento sobre como se llevo la respuesta del oficio y/o
Lo solicitud hasta su conclusién,
ay IFecha de entregs Anotar el dia. ¢! mes y el afio en que se entrega a la unidad médico
'7 e administrariva usuaria la respuesta a su oficio y/o solicitud.
12 mombre y firma del corresponsable Escribir el nombre completo incluyendo apellidos y firma del Jefe de la
Lo Unidad de Comunicacién Social.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cadigo: 203F130600/03
. Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacian de Entrevistas en Medios de Comunicacién Masivos.
OBJETIVO:

Incrementar fa difusién de la informacion institucional entre los derechohabientes del Instituto y pablico en general, mediante la
realizacién de entrevistas en los medios de comunicacién masivos.

ALCANCE:

Aplicz al personal adscrito a la Seccidn de Froduccion Audiovisual y Fotografia de la Unidad de Comunicacién Social que tenga a
su cargo la funcidn de concertar entrevistas institucionales en medios de comunicacion masivos.

REFERENCIAS:

* iey Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. Ill, inciso b, Art. 15, Art. 27, Frac. Ili, inciso a — e. Gaceta
del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.

*  Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por fa Coordinacion de Administracién en conjunto con la Unidad de
Comunicacion Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartade Vil
Obijetive y Funciones por Unidad Administrativa, 203F 13000 Unidad de Comunicacién Social. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

i3 Unidad de Comunicacidn Secial es fa unidad administrativa responsable de concertar entrevistas en medios de comunicacién
masivos (radio y television) para la difusién de informacion 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 Comunicacion Social debera:
+«  Autorizar la realizacién de er.trevistas en medios de comunicacién masivos.
El Jefe de la Seccién de Produccidn Audiovisual y Fotografia debera:

e Solicitar a los medios de comunicacion, ya sea radio o televisidn, espacios informativos para difundir informacién
institucional de salud y/o prestaciones que se otorgan en el Instituto.

+  Acordar con los medios de comunicacién los tiempos asignados para participacion del ISSEMyM.

* lnvitar a los servidores publicos del Instituto a participar comeo voceros en algiin medio de comunicacion,
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e  Elaborar “Pauta de Entrevistas” programadas para los medios de comunicacidn masivos.

El Asistente de la Seccién de Produccién Audiovisual y Fotografia debera:

s Distribuir la “Pauta de Entrevistas”.
* Mantener comunicacién con el vocero, para verificar su asistencia a las entrevistas programadas en los medios de
comunicacion electrénicos.

DEFINICIONES:

Medios de

Radio y televisién.

comunicacién

masivos:

Pauta de entrevistas:

Yocero:

INSUMOS:

Calendario de las entrevistas a realizarse.

Persona designada para hacer declaraciones informativas institucionales y/o de safud ante los medios
de comunicacion y ante la comunidad radioescucha y/o televidente.

+  Solicitud de espacios informativos para difusién de informacién institucional en medios de comunicacion masivos.

RESULTADOS:

»  Difusion de informacién institucional entre los derechohabientes y piblico en general referente a salud y prestaciones
que otorga el ISSEMyM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Integracion y Distribucion de la Sintesis Informativa.

POLITICAS:

* la Unidad de Comunicacién Social programara la realizacion de entrevistas de acuerdo a las prioridades en los
Programas Institucionales.
* la Seccion de Produccién Audiovisual y Fotografia confirmara via telefénica la asistencia del vocero para participar en
entrevistas en los medios de comunicacién masivos.

DESARROLLO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacién de Entrevistas en Medios de Comunicacion Masivos.

UNIDAD MEDICO
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

| Seccién de Produccion Se comunica via telefonica con los representantes de los medios de comunicacion
Audiovisual y de radio y televisién y solicita espacios informativos para difundir informacién
Fotografia/ Jefe de institucional que promueva la salud o informe acerca de las prestaciones que otorga
Seccion el Institute.

2 Medios de Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud y determina:

Comunicacién {Cuenta con espacios informativos?

3 Medios de NO SE CUENTA CON ESPACIOS INFORMATIVOS
Comunicacién Informa via telefénica al Jefe de Seccion de Produccion Audiovisual y Fotografia que

por el momento no cuenta con espacios informativos disponibles.

4 Seccién de Produccién | Se entera de que no existen espacios informativos disponibles, cuelga y solicita
Audiovisual y espacios informativos en otros medios de comunicacion via telefonica.

Fotografia/ jefe de Se conecta con fa operacion No. 2.
Seccion

5 Medios de S| SE CUENTA CON ESPACIOS INFORMATIVOS

Comunicacién Informa y acuerda con el Jefe de Seccién de Produccion Audiovisual y Fotografia los
tiempos y horarios que le puede asignar para la difusion de informacién del
ISSEMyM.

L] Seccién de Produccién Se entera y acuerda con los medios de comunicacién, los tiempos y horarios
Audiovisual y asignados para participacian del ISSEMyM y le informa al jefe de la Unidad de
Fotografia/ jefe de Comunicacion Social.

Seccién
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Unidad de
Comunicacion Social/
Jefe de la Unidad

Se entera de los espacios y tiempos disponibles en los medios de comunicacic')n,—k
autoriza la difusidn e instruye Jefe de Seccion integrar la “Pauta de Entrevistas™.

Administrativa/
Servidor Puablico

8 Seccion de Produccidén Recibe instruccién, se comunica via telefénica con servidores publicos de las
Audiovisual y unidades médico administrativas del Instituto y los invita a participar en entrevista
Fotografia/ Jefe de como voceros del Instituto en los medios de comunicacién, informindoles de los
Seccion tiempos y horarios que se consiguieron.

9 Unidad Meédico Recibe llamada telefonica, se entera de la invitacion para participacién en entrevista
Administrativa/ como vocero y de los espacios informativos disponibles para difundir la informacion
Servidor Publico institucional y determina:

;Acepta participar en la entrevista! I

10 | Unidad Médico NO ACEPTA PARTICIPAR EN LA ENTREVISTA

Informa via telefénica al jefe de la Seccién de Produccién Audiovisual y Fotografia
que no va a participar en la entrevista,

Seccidn de Produccidon
Audiovisual y
Fotografia/ Jefe de
Seccidn

Unidad Médico
Administrativa/
Servidor Publico

| I ACEPTA PARTICIPAR EN LA ENTREVISTA

Informa via telefénica al Jefe de Seccién que si acudira a la entrevista, cuelga y

Se entera de que el servidor plblico no acepta la invitacion para participar en la
entrevista, cuelga y solicita apoyo a otro servidor publico,
Se conecta con la operacion No. 9.

procede a preparar el tema.

13 | Seccién de Produccién Se entera de la aceptacion del servidor plblico a acudir a la entrevista de trabajo
Audiovisual y cuelga y espera tema seleccionado.

Fotografia/ Jefe de |

Seccion i

i4 Unidad Médico Selecciona un tema para difundir en fa entrevista y le informa via telefonica al Jefe |

‘ ! Administrativa/ | de Seccion de Produccién Audiovisual y Fotografia. i
L | Servidor Publico B

i 15 Seccién de Produccion Recibe llamada telefénica, se entera del tema seleccionado, lo registra en su agenda |

Audiovisual y e informa el lugar, ia fecha y hora en que se realizara la entrevista. :

| Fotografia/ Jefe de |

i Seccién

16 ——E;idad Médico Se entera del lugar, Ia fecha ¥ hdge_n-que se realizara la entrevista y cuelga. Agendﬂ
Administrativa/ entrevista, prepara la informacion del tema seleccionade y la retiene. Informa a su
Servidor Publico jefe inmediato sobre su participacién como vocero del Instituto en la entrevista ‘

acordada, confirma via telefonica al Jefe de Seccion su asistencia y espera la fecha |
sefialada para dar la entrevista. ‘

17 Seccion de Produccidén Recibe via telefonica las confirmaciones de los voceros participantes en el mes, |
Audiovisual y integra la informacién de los temas de entrevistas en la “Pauta de Encrevistas” y la |
Fotografial/ Jefe de entrega a su Asistente para su distribucidn.

Seccién

18 Seccion de Produccion Recibe la “Pauta de Entrevistas™, genera cinco copias y distribuye de la siguiente |
Audiovisual y manera para conocimiento: primera copia al Jefe de la Unidad de Comunicacién
Fotografia/ Asistente Social, segunda copia al titular de la DirecFién General del 1SSEMyM., tercera copia

al Enlace de Comunicacién de la Secretaria de Finanzas del G.EM.. cuarta copia al |
Jefe de Seccion de Monitoreo, Analisis y Atencion a Medios y en Jla quinta copia
recaba acuse de recibo, lo archiva junto con ei original de la “Pauta de Entrevistas”
para su control y espera.

19 Seccion de Produccién | Un dia antes de ka entrevista se comunica via telefonica con el servidor plblico que |
Audiovisual y | acudira a la entrevista, confirma su asistencia, el lugar. la fecha y hora en la que se “
Fotografia/ Asistente llevara acabo, le informa que lo acompafiara y espera. L

20 Unidad Médico | Recibe llamada telefonica, confirma su asistencia, jugar, fechz y hora de la entrevista, |
Administrativa/ se entera que el Asistente de la Seccién de Produccién Audiovisual y Fotografia lo |
Servidor Publico acompafari y espera.

21 Seccién de Produccién | En |a fecha sefialada acompafia al Vocero a la entrevista y verifica que se lleve a |
Audiovisual cabo la realizacién de la misma adecuadamente.

Fotografia/ Asistente _ ]

22 Unidad Médico | En la fecha sefalada acude a la entrevista en el lugar, fecha y hora indicades, reatiza

Administrativa
Solicitante/ Yocero

/

la entrevista y difunde la informacién del Instituco.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ENTREVISTAS EN MED{OS DE COMUNICACION MASIVOS
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PROCEDIF-NTO: REALIZACION RDE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACION MASIVEOS
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PROCEDIMIENT O: REALIZACION DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACION MASIVOS

Seccidn de Produccion

Saccidn de Produccion . ’ N - . i
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ENTREVISTAS EN MEDIOS DE COMUNICACION MASIVOS.

Seccién de Produccion
Audiovisual y Fotografia/
Asistenté de Seccibn:

%

Recibe la “Pauta de Enirmvistas®,
genera cinco copias ¥ distiouye. .
primera copla al Jefe ¢¢ la Unidas
de Comunicacién Social. segunda
capia al tier de ka Direcciors .-
Ganeral det ISSEMyM. Wrcam
copia al Eniace de £t
G2 la Secretaria de Finaniaw el
G.EM. cuarta copla:al Jefade
Secuion de Moniorén, Analisis i
Atencitn 3 Medits y &V quinta’
reciba aixise de fcio, b:sichiva
" oon Bl ofginaf de i “Pavta:

Seccion de Proguccion - g I . N . " -
Audiovisual y Fotografia | Jole de|  Medios de Comunicagien - | Ve te Somincasion Sadal{] Unidad édico Adiinistativa {

Saccion
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. aspbra.

PROCEDIMIENTO:; REALIZACION DE ENTREVISTAS £N MEDIOS DE COMUNICACION MASIVOS .

Seccion de Producein ) T i . Seccion de Proguccion.
Audiovisual v Fotografia / Jefede}  Medios de Comunicacian = - Uridad ?:gg;"g‘ﬁ;;;.s- {] unidad Méd\';” M“-'"’."?m"af Audiovisus) y Fotografia f
Seccion PN ‘mm Asistente de Seccitn

Acompafia al Voocero alg :
22 )% it ¥ verifica gue se. E
<abio i eaizaicn di k¥ misma

Acude a 1 entrevista en & kg,

fecha y hora indicados, resliza o |

| entrevista y diflinde: Ia ksonmiscisn]

detbie
MEDICION:

Indicader para medir la capacidad de gestion de espacios informativos en medios de comunicacién de la Unidad
de Comunicacidn Social.

Ntmero de entrevistas en radio y T.V.
programadas por fa U.CS. anualmente % 100 =
Nimero de entrevistas en radio y T.V. realizadas afio.
por la U.CS. anualmente

Porcentaje de entrevistas realizadas en radio y T.V. al
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Registros de evidencias:
» la informacion institucional a difundir en los medios masivos de comunicacion queda registrada en la “Pauta de
Entrevista” y se archivan en expedientes de control en la Unidad de Comunicacién Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del formato Clave

Pauta de Entrevistas 20 100 005/ 09

NOMBRE DEL FORMATO: PAUTA DE ENTREVISTAS

£ Inszinm de Seguridad Social del Exmdo de Mexico y Municipios m
HlE o Unidad de Comunicecion Socal w
PAUTA DEENTREVISTAS 1/Del al de e 200 .
2FECHR JIHORARKY TPROGHEMA STONDUTTOR [ CTRANSWMISION | 7 TEL. TABINE SFRECUENTTA INOTERG

AELABLRU

(NOMBRE ¥ FIRM &)

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

E GOBIERNO DEL Municipios 'Es
F ESTADO DE MEXICO Unidad de Comunicacién Sccial

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Pauta de Entrevistas

IOB]ETIVO: Registrar |a programacion de entrevistas programadas en los medios de comunicacion masivos.

DISTRIBUCION 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 Seccion de Produccion Audiovisual y Fotografia, la primera copia se
entrega al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social, fa segunda copia se turna al titular de la Direccion General def ISSEMyM,
la tercera copia al Enlace de Comunicacién Social de la Secretaria de Finanzas det G.E.M., y la cuarta copia al Jefe de Seccién de
Monitoreo, Anilisis y Atencién a Medios.

No. Concepto Anotar

l Del _al de _ Anotar el periodo que abarcan los programas realizades en radio o
television.

2 Fecha Indicar el dia, mes y afio en que se llevari a cabo la entrevista.

3 Horario Sefialar el horario asignado para llevar a cabo la entrevista por radic o
television.
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4 Programa Escribir el nombre de! programa de radio o televisién dornde se Hlevara a:
cabo la entrevista.

5 Conductor Anotar el nombre Lomplero def conductor dei programs i
cabo la entrevista en gl medio de cormunicacion nasive. o _:

6 Transmision Asentar la modalidad de la entrevista {presencial, telefénica ¢ a traves de i
capsulas). o ;

7 Teléfono de cabina Escribir el nimero telefénico de la cabina radiofonica donde se lleva a cabo |
la entrevista, para su interaccion con el publico radicescucha o telavidente,

8 Frecuencia Indicar el canal televisivo o la frecuencia de onda de radio. en donde se

lleva a cabo fa entrevista.

9 Vocero Sefialar el nombre complete de la persona quien, en representacion del
institute, acude a la entrevista con el conductor del programa de radic o
de television. e

10 |Elaboro Anotar e! 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 comunicacién. i

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédige: 203F13000/03
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de Boletines Informativos.
OBJETIVO:

Mantener informados a los derechohabientes del Instituto y piblico en general de las acciones que se lievan acabo en el
ISSEMyM, mediante la emision de boletines informativas para su difusion en los medios de comuricacién impresos.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Seccion de Monitoreo, Analisis y Atencian a Medios de la Unidad de Comunicacion Social, que
tengan a su cargo la elaboracion de boletines informativos para su difusion.
REFERENCIAS:

Ley de Imprenta. Art. |5, Gaceta del Gobierno, 8 de junio de! 2000, reformas y adiciones.
Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. lll, inciso a, Apartado C, Frac ilk Art. 15, Art. 16, Frac iiy
VI, Art. 82. Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adicicnes.

¢ Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales, Consejo Editorial de la Administracion Pablica
Estatal. Apartade |, 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.). SuBinciso 2.6, Subsubincise 2.6.1, Subinciso 27,
Subsubinciso 2.7.1, Apartado Il Inciso 2, Subinciso 2.1, Incise 3, Subinciso |, 2, 3. 4 y 8. Apartado IV, inciso 2. Subinciso
2.1, inciso a, Apartado V, inciso . Subinciso |, 2 y 3. Editade por el Consejo Editorial de fa Adnunistracion Piblica
Estatal, 2006.

e Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinacion de Administracion en conjunte con la Unidad de
Comunicacion Social del Insticuto de Seguridad Social del Estade de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social def Estado de México y Municipios. Apartade Vil
Obijetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F 13000 Unidad de Comunicacion Soclal. Gacera de! Gobierno. 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

l.a Unidad de Comunicacion Social es fa unidad administrativa responsable de difundir en los medios de comunicauon impresos
las actividades que se derivan del desarrollo de planes y programas institucionales. mediante la emision de los baletines
informativos.

El Director General del ISSEMyM deberi:

*  Autorizar los boletines informativos para su publicacian correspondiente.
e  Turnar los boletines informativos al Enlace de Comunicacién de la Secretaria de Finanzas.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social debera;

¢ Autorizar el contenido de la informacion del boletin.
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El Jefe de Seccion de Monitoreo, Analisis y Atencion a Medios debera:

¢ Identificar los eventos relevantes que se han llevade a cabo en el Instituto.

e Revisar que la informacién que envia el jefe de Seccidn de Produccién Audiovisual y Fotografia esté completa.
¢ Deterrninar si la informacion obtenida de un evento requiere la emisién de un boletin informativo.

» Instruir la elaboracion de la nota informativa.

¢  Revisar v dar visto bueno al boletin informativo.

El Reportero de la Seccion de Monitoreo, Analisis y Atencion a Medios deberi:

¢ Elaborar nota informativa e integrarla al boietin informativo.

DEFINICIONES:
Boletin Informativo: MNota informativa que resume actividades institucionales y que se publica en periddicos y/o revistas,
generaimente se acompafia de material fotografico.
Cobertura: Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado, para realizar el registro de su
desarroflo.
Medios de Sistema de transmisién de mensajes a través de la palabra, gestos, signos o imagenes,

Comunicacién impresos  especificamente los relacionados con la prensa, radio y television.

y electronicos:

Impacto: Posibilidad que tiene un mensaje de ser captado por cada receptor de un medio, generalmente
medido en cantidad.

INSUMOS:

e [lamada telefénica mediante |a cual se informa de los eventos cubiertos.
+  Material fotografico, audio y video de los eventos que fueron cubiertos.

RESULTADOS:
e  Boletines Informativos Emitidos.

INTERACCICN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
¢ Cobertura a Eventos institucionales.
POLITICAS:

s £l Jefe de fa Seccién de Monitoreo, Anlisis y Atencién a Medios deberd determinar los boletines informativos a emitir.

¢ lLa difusion de informacion institucional estara sujeta a la aprobacién de la Direccién General del ISSEMyM.

* La emisidn de boletines informativos, debera considerar informacion fidedigna y de utilidad para los lectores.
DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de Boletines Inforrnativos

UNIDAD MEDICO
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
____PUESTO
r_ ! Seccién de Monitoreo, | Viene del procedimiento: “Cobertura de Eventos Institucionales”,
i Andlisis y Atencién a Recibe llamada telefénica del Jefe de Seccién de Produccién Audiovisual

Medios/ Jefe de Seccién y Fotografia, se entera de los eventos que se han cubierto y de la
informacién obtenida y con base en el Programa Anual de Trabajo de la
Unidad de Comunicacién Social y de la Agenda del Director General del
ISSEMyM identifica los eventos relevantes y solicita al Jefe de Seccion de
Produccion Audiovisual y Fotografia el material fotogrifico, audio y
video de los eventos.

2 | Seccion de Produccién Se entera de ia informacién solicitada y le envia al Jefe de Seccién de
Audiovisual y Fotografia/ | Monitoreo, Anilisis y Atencién a Medios el material fotogrifico, audio y
L Jefe de Seccién video de los eventos solicitados.
3 Seccion de Monitoreo, Recibe material fotografico, audio y video de los eventos solicitados,
Andlisis y Atencién a revisa ef contenido y determina:

Medios/ Jefe de Seccién iLa informacién esti completa?
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Seccién de Monitoreo,
Anailisis y Atencién a
Medios / Jefe de Seccién

NO ESTA COMPLETA LA INFORMACION
Solicita al Jefe de Seccién de Produccion Audicvisual y Fotografia
complementar la informacion.

Seccién de Produccion
Audiovisual y Fotografia/
Jefe de Seccién

Se entera de la peticién, complementa la informacién y la turna al Jefe
de Seccién de Monitoreo, Analisis y Atencién a Medios.
Se conecta con la operacién No. 3

Seccion de Monitoreo,
Anidlisis y Atencidén a
Medios/ Jefe de Seccion

SI ESTA COMPLETA LA INFORMACION
Analiza el impacto de la informacién obtenida y determina:
;Requiere la emisidn de un boletin informativo?

Seccion de Monitoreo,
Anailisis y Atencion a
Medios / Jefe de Seccion

NO REQUIERE LA EMISION DE UN BOLETIN INFORMATIVO
Archiva la informacién recibida y registra el evento para su monitoreo
en medios.

Seccion de Monitoreo,
Analisis y Atencion a
Medios / Jefe de Seccion

SI REQUIERE LA EMISION DE UN BOLETIN INFORMATIVO

Turna material fotogrifico, audio y video del evento al Reportero y le
instruye elaborar la nota informativa del evento cubierto e integrarla al !
boletin informativo. ‘

Seccién de Monitoreo,
Analisis y Atencién a
Medios/ Reportero

Recibe material fotografico, audio y video del evento, selecciona algunas
fotografias, elabora nota informativa, integra el boletin informativo y lo
turna al Jefe de Seccién de Monitoreo, Andlisis y Atencién a Medios.
Archiva material grifico, audio y video del evento.

Seccién de Monitoreo,
Analisis y Atencién a
Medios [ Jefe de Seccién

Recibe boletin informativo, revisa, da visto bueno y lo turna impreso y
en medio magnético para su revision al Jefe de la Unidad de |
Comunicacién Social.

Unidad de
Comunicacién Sccial/
Jefe de la Unidad

Recibe el boletin informativo imprese y en medic magnético, analiza el
contenido de la nota informativa y determina:
iEsta correcta la informacion?

Unidad de
Comunicacién Social/
Jefe de la Unidad

NO ESTA CORRECTA LA INFORMACION
Realiza observaciones al boletin y lo devuelve impreso y en medio
magnético al Jefe de la Seccion de Monitoreo, Andlisis y Atencién a

Seccion de Monitoreo,
Analisis y Atencion a
Medios/ Jefe de Seccién

Medios para su correccion.
Recibe boletin informativo impresoc y en medio magnético con

Seccion de Monitoreo,
Analisis y Atencidn a
Medios/ Reportero

boletin informativo con observaciones,
modificaciones pertinentes y turna nuevamente,

observaciones y lo turna al Reportero para que sean sustentadas.
Recibe el
Se conecta con la operacién No. 1.

rUnidad de
Comunicacion Social/
Jefe de Unidad

realiza\ﬁ
S| ESTA CORRECTA LA INFORMACION
Autoriza el boletin informative y fo turna impreso y en medio magnético mediante
oficio al Director General del Instituto para su auterizacién. Recaba acuse de .

Direcciéon General del
ISSEMyM/ Director

recibo en copia del oficio y archiva, |
Recibe oficio junto con el boletin informativo impresc y en medio magnético, lo !
revisa y determina:

;Autoriza el boletin infermativo!?

Direccidén General del
ISSEMyM/ Director

NO AUTORIZA EL BOLETIN INFORMATIVO

Elabora oficic de respuesta dirigido al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social,
informande el motivo por el cual el boletin no puede ser publicado, entrega original
junto con boletin informative impreso y en medic magnético, recaba acuse de

recibo en copia del oficio y archiva junto con oficio recibido.

Unidad de
Comunicacion Social/
Jefe de Unidad

Recibe oficio junte con boletin informativo impreso y en medio magnético, se
entera del motivo por el cual e! boletin informative no puede ser publicado. archiva
oficio y turna boletin al Jefe de Seccidén de Monitoreo, Andlisis y Atencién a Medios.J

Seccién de Monitoreo,
Anailisis y Atencidon a
Medios/ Jefe de Seccién

Recibe boletin informativo impreso y en medio magnético, se entera de que el
boletin no va a ser publicado y lo archiva.

Direccién General del
ISSEMyM/ Director

|

S| PROCEDE LA PUBLICACION DEL BOLETIN INFORMATIVO
Autoriza la publicacién del boletin informativo y lo turna via e-mail al Enlace de
Comunicacion de la Secretaria de Finanzas para que le de su visto bueno. Retiene
boletin impreso y oficio.
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21 Enlace de Comunicacién | Recibe boletin informative via e-mail, revisa el contenide de ia informacion y
ce la Secretaria de determina:
Finanzas iRequiere modificaciones?
22 Enlace de Comunicacion | S| REQUIERE MODIFICACIONES
de ia Secretaria de Realiza observaciones al boletin informativo y lo devuelve via e-mail a la Direccién
Finanzas General del ISSEMyM para que realicen las modificaciones pertinentes.
23 Direccién Generat del Recibe via e-mail boletin informativo con observaciones, anexa el impreso y lo
ISSEMyM / Director turna al jefe de la Unidad de Comunicacién Social.
24 Unidad de Recibe boletin con observaciones impreso y en medio magnético y lo turna al Jefe
Comunicacién Socialf de Seccién de Monitoreo, Anidlisis y Atencion a Medios para que realice las
Jefe de Unidad correcciones.
[ 25 Seccién de Monitoreo, Recibe boletin impreso y en medio magnético con observaciones, realiza los
Anilisis y Atencion a cambios sefalados y turna boletin en medio magnético al Jefe de la Unidad de
, Medios/ Jefe de Seccidn Comunicacién Social. Archiva boletin impreso para su control.
26 Unidad de Recibe boletin en medio magnético y lo entrega al Director General del ISSEMyM.
Comunicacién Social/
jefe de Unidad o
27 Direccién General del Recibe en medio magnético el boletin corregido y lo envia nuevamente via e-mail al
1SSEMyM/ Director Enlace de Comunicacion de la Secretaria de Finanzas.
Se conecta con la operacion No. 21. o
28 Enlace de Comunicacion | NO REQUIERE MODIFICACIONES
de la Secretaria de Da su visto bueno al boletin informativo del ISSEMyM y lo envia via e-mail 2 la
Finanzas Coordinacion General de Comunicacion Social de| G.E M. para su publicacion.
29 Coordinacion General Recibe boletin informativo via correo electronico, lo envia al correo de los
de Comunicacién Social | reporteros de los medios impresos para su publicacion y o sube a la pagina |
del G.E.M. electrénica del Gobierno del Estado. o I
30 Reporteros de medios Reciben boletin informativo via correo electrénico y lo publican en los medios de
L _ | impresos comunicacion impresos, segln corresponda. o J
DIAGRAMACION
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MEDICION:
indicador paras riediv ia capacidad de emision de boletines de la Unidad de Comunicacién Social.

Mameras e tings ernitides anualmente
: . : - ——— X 100 =  Porcentaje de boletines publicados en medios impresos.

= publicados anualmente

Barme

ertos anusimente

wios anualmente en medios X 100 = Porcentaje de eventos difundidos anualmente.
presos, a travds de baletin informativo

Ragrnoros de evidons wa

evorn Goommpatto el 1ISSEMyM quedan registrados en los boletines informativos emitidos, mismos que se

v en aapodientes de fa Unidad de Comunicacion Sacial para su registro y control.
FORMATOE E INETHUCTIVOS:

: . _Nombre dei formato
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cadigo: 203F13000/03
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién y Distribucién de la Sintesis Informativa.
OBJETIVO:

Mantener informados a los directivos y mandos medios del Institute sobre los acontecimientos municipales, estatales y
nacionales de relevancia en materia de seguridad social y salud, mediante la integracion y distribucién de la sintesis informativa,

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Seccién de Monitoreo, Andlisis y Atencion a Medios de la Unidad de Comunicacion Social, que
tenga a su cargo el anilisis y la integracion de la informacién publicada en medios impresos y electrénicos para la elaboracion y
distribucion de la sintesis informativa.

REFERENCIAS:

Ley de Imprenta. Art. |5. Gaceta del Gobierno, 8 de junio del 2000, reformas y adiciones,
Ley Federal del Derecho de Autor. Art. 4, Apartado B, Frac. Ill, inciso a, Apartade C, Frac. lll, Art. 15, Art. 16, Frac. Il y
Y1, Art. B2. Gaceta del Gobierno, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.

¢  Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales, Consejo Editorial de la Administracién Pablica
Estatal. Apartado |, 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 Ill, Inciso 2, Subinciso 2.1, Inciso 3, Subinciso |, 2, 3, 4 y 8, Apartado IV, Inciso 2, Subinciso 2.1, inciso a,
Apartado V, Inciso |, Subinciso |, 2 y 3. Editado por el Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal, 2006.

e  Circular Interna No. 076. / 2008. Editado por la Coordinacién de Administracion en conjunto con la Unidad de
Comunicacion Socia! del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 28 de noviembre de 2008,
reformas y adiciones.

»  Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VIi
Obijetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F 13000 Unidad de Comunicacion Seocial. Gaceta del Gobierno, 7
de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Sociat es fa unidad administrativa responsable de coordinar la integracion y la distribucion de la
sintesis de informacién publicada y/o transmitida en periddicos, revistas, radio y/o television que sea de interés para los
directivos y mandos medios del ISSEMyM.

Et Jefe de la Unidad de Comunicacién Social debera:

*  Autorizar el contenido de la Sintesis Informativa.
¢ Instruir la distribucion de la Sintesis Informativa.

El Jefe de Seccién de Monitoreo, Anidlisis y Atencion a Medios debera:

*  Analizar el contenido de la informacién 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.

e Integrar el volumen original de la Sintesis Informativa.

+  Haborar las portadas de la Sintesis Informativa.

El Analista de la Seccion de Anilisis y Atencion a Medios Impresos y Electrénicos debera:

¢ Recibir diariamente las publicaciones locales, estatales y nacionales para la revisidén e identificacion de las notas de
impacto.

+  Monitorear diariamente los programas de noticias de radio y televisién e identificar las notas de impacto para elaborar
et resumen del monitoreo a noticieros.

e  Realizar la distribucion de la Sintesis Informativa.

DEFINICIONES
Clasificar: Proceso que se realiza con las notas seleccionadas de los periodicos, 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 cuai se obtiene la informacién para estudiarla. procesarla y comunicarla.

Comunicacién
Impresos:
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Monitoreo de Medios  Seguimiento de las transmisiones de |a radio y/o la television para el andlisis de la informacién o
Electrénicos: mensajes que difunden.

Redaccion: Oficina en la que se analiza e integra la informacion institucional. Resultado escrito del andlisis e
integracién de informacién.

Seccién: Parte de un periddico donde aparecen regularmente los articulos sobre un sector definido, por
ejemplo informacién general, politica, deportes, etc.

Seleccién : Proceso que se realiza en los periddicos para detectar noticias especificas. Método para elegir
las notas en la prensa que se consideren de relevancia para la institucién.

Sintesis Informativa: Resumen o compendio de notas informativas publicadas en los periédicos en un determinado
periodo, relacionadas o de importancia e interés para los directivos del ISSEMyM.

Transcripcién Proceso de crear una representacion escrita, rapida y concisa del audio de un programa de radio

Estenogrifica: o television con la que se crearan descripciones breves del mismo.

INSUMOS:

e Publicaciones impresas locales, estatales y nacionales.
»  Noticieros locales, estatales y nacionales transmitidos en radio y televisién.

RESULTADOS:
* Integracion y distribucion de la sintesis informativa,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢  Realizacion de Entrevistas en Medios de Comunicacion Masivos.
¢  Emisidén de Boletines informativos.

POLITICAS:

+ La Unidad de Comunicacién Social seleccionara a los funcionarios del Instituto a quienes se hari entrega de |a sintesis
informativa, con base en las instrucciones del Director General.

¢  La seleccién de neticias abarcara los rubros de salud, seguridad social y cualquier otro criterio que considere necesario
la Unidad de Comunicacién Social.

* Solamente se considerara la elaboracion de la Sintesis Informativa en dias habiles, integrando las noticias de los dias
festivos, sabados y domingos el dia habil siguiente.

* En caso de contingencia o durante cualquier situacion que lo amerite, la sintesis informativa se realizard ademas en
turno vespertino y/o en fin de semana.

DESARROLLO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion y Distribucion de la Sintesis Informativa
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

l Seccién de Monitoreo, Recibe diariamente las publicaciones periodicas locales, estatales y nacionales,
Andlisis y Atencién a las revisa, identifica y selecciona los boletines informativos emitidos por el
Medios/ Analista ISSEMyM, asi como [as notas informativas referentes al Instituto o que tienen

relacion con el sector salud, seguridad social o sindicatos. Asimismo,
monitorea los noticieros locales, estatales y nacionales de radio y televisidn,
efabora un resumen de las notas informativas de impacto y lo turna junto con
boletines emitidos y las notas informativas seleccionadas al Jefe de Seccian de
Monitoreo, Andlisis y Atencién a Medios.

2 Seccién de Monitoreo, Recibe los boletines informativos emitidos, las notas informativas y el resumen
Anilisis y Atencién a del moenitoreo a noticieros, analiza el contenido de la informacién recabada,
Medios/ Jefe de Seccion selecciona la informacién que sea de impacto institucional, fa integra en un

paquete y la turna al Analista, y de la informacion que no es de impacto
destruye las notas y resiimenes y archiva los boletines,

3 Seccién de Monitoreo, Recibe el paquete de informacién seleccionada, integra cada noticia en el
Andlisis y Ater.cion a formato “Seleccion Informativa”, integra el paquete de formatos “Seleccién
Medios/ Analista Informativa” y entrega al Jefe de Seccién de Monitoreo, Anilisis y Atencién a

Medios.

4 Secciéon de Monitoreo, Recibe paquete de formatos de “Seleccion Informativa™, ciasifica las notas por
Anilisis y Atencién a rubros de sector salud, seguridad social o sindicatos, elabora el formato
medios/ Jefe de Seccién “Cintesis Informativa™ que contiene un escrito breve, ripido y conciso, asi

como la transcripeion estenogréfica que resume las notas consideradas en el
paquete de formatos de “Seleccién Informativa”. Elabora portada de la
“Sintesis Informativa”, integra el paquete final de la sintesis informativa en
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{ ) original que incluye Portada, “Sintesis Informativa” y “Seleccion Informativa” y
lo entrega al |efe de la Unidad de Comunicacién Social para su autorizacion.
5 Unidad de Comunicacién Recibe y revisa el paquete original de la sintesis informativa, la autoriza,
Social/ Jefe de la Unidad devuelve e instruye al Analista para su distribucién.
6 Seccion de Monitoreo, Recibe paquete original de la sintesis informativa, genera fotocopias del
Andlisis y Atencion a paquete de acuerdo al nimero de servidores piiblicos autorizados, archiva
Medios/ Analista sintesis informativa original y distribuye las copias a la Direccion General del

Instituto, Coordinaciones y Areas Staff. Obtiene acuses de recibo en copia de
las portadas y las archiva.

7 Directivos y mandos medios | Reciben su paquete de la sintesis informativa que incluye Portada, “Sintesis
del Instituto Informativa” y “Seleccion informativa”, se enteran de la informacién de
impacto que se ha generado para el Instituto y archivan.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION ¥ DISTRIBUCION DE L& SINTESIS lNFDRMATIVA-

Beccitn de Mor_\ritoreo,.f\rié:
Atencion a Medios / Jefe
. Beddidgn:

Seaccidn de Monitureo, Andlisis y

Directivos y mandos medios del
Atencion a Medlos / Analista

Inatituto

R E Unldsd s Comunicacian Sbcla!
LI 7

Reibe DubIGacionss Ger X
revasa, dentifica y Seleccions
boletines y notas infé tnetvas

rofarantas al Institite. Moniteres.”

soticieros de radio 'y, . El
SlalOrn reRmen e noies
Intprmativas de impadie y tarms

con holetines amitidoy ¥ nokas. Recibe botines ¥ notas :
infarmativas infarmativas y roswmen del ©
e monitorac a hoflcieras, anakze
conienido o ia infornacuit, -,
@ b lena informariah de Snpacio
i institucional, intpoTR, pEgiratd y
FHULR i Sroniva bohetines: )

ACIDE BT pagquets de I ormacion
seleccionada, imegra cada noticia.
BN al formnte

Informativa”, integrs sl prGaete de
fqrmalas Saimuﬁﬁ h'dnﬂ'\"leﬂ% ’:’

B

FlociDe “Seleccian Infermativa,
clesifica notas por rubros, atsborg
forrmato “Sintasis Informativa”, el

cemo A rencnipoin =
estermprafics. Elabors portads. de.
1 “STntesis iformativa”, integra
pagquete de B sintesis Mformativa ECIRG y rewnisa ) pagUe

¥ antroges . A la sintesis inforrmativi

aulofiza, Favuelve € Nstruye pard
R - 11 t2 SR

O_ —
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MEDICION:
Indicadores para medir la percepcién positiva, negativa y casuistica en medios impresos del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Numero total de sintesis infformativas realizadas
mensualmente X 100 =
Numero total de notas publicadas mensualmente

Porcentaje  de  sintesis  informativas  realizadas
mensualmente.

Notas positivas publicadas mensualmente
Numero total de notas publicadas mensualmente

Notas negativas publicadas mensualmente . . .
. . X 100 =  Porcentaje de notas negativas publicadas en el mes
Numero total de notas publicadas mensualmente

X 100 =  Porcentaje de notas positivas publicadas en el mes

Notas casuisticas publicadas mensualmente
Namero total de notas publicadas mensualmente

X 100 =  Porcentaje de notas casuisticas publicadas en el mes

Registros de evidencia:

¢  las publicaciones impresas, boletines informativos, notas informativas y noticias de radio y televisién de impacto para el
Instituto, se integran en la sintesis informativa la cual queda archivada en la Seccién de Monitoreo, Anilisis y Atencion a

Medios.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Nombre del formato Clave
Seleccion Informativa 20 100 004 / 09
Sintesis Informativa 20 100 007 / 09

NOMBRE DEL FORMATO: SELECCION INFORMATIVA

. R -
e Esm

20 100 Q04/09




Péigina 96 Gl:)ﬁc?alEEIc‘:A 16 de diciembre de 2009

Institute de Seguridad Social dei Estado de México y
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ESTADO DE MEXICO Unidad de Comunicacién Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Seleccién Informativa
OBJETIVO: Registrar las notas informativas seleccionadas de periddicos y/o revistas que contienen informacién especifica y
relevante, referente a temas de salud, seguridad social, etc. del ISSEMyM y/o de otras instituciones de salud piblica que son de
interés para los directivos de| ISSEMyM.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: La sintesis informativa original se resguarda en la Unidad de Comunicacién Social

en la Seccion de Monitoreo, Anilisis y Atencion 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 envia por correo electrénico.

No. Concepto 1 Descripcién q

I Periodicos Indicar con una “X” el nombre del periédico donde se publica la nota informativa
seleccionada.

2 d Escribir el nombre del periédico donde se publica la nota informativa seleccionada y
que no esta incluido en el listado,

3 La nota se repite en Sefalar el nombre del peritdico y la pagina donde se localiza la misma o similar nota

pag. informativa de interés.

4 { /) Indicar el nimero de la{s) pagina(s) que abarca(n) la(s) nota(s) informativa(s).

5 Pagina(s) Anotar el nimero de la(s) pagina(s) donde se encuentra la nota informativa.

é Seccidn Escribir el nombre de la seccién que contiene la nota informativa.

7 Fecha Indicar el dia, el mes y el afio del periddico que contiene la(s} nota(s) informativa!s?.

8 Espacio en blanco Pegar la nota informativa que se extrajo del periddico.

NOMBRE DEL FORMATO: SiNTESIS INFORMATIVA
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GOBERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y 'E!
Municipios m

Unidad de Comunicacion Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL. FORMATO: Sintesis informativa

OBJETIVO: Registrar el contenido de las notas informativas que hacen referencia al ISSEMyM y temas de salud general..
politica, ete.

STRIBUCION Y DESTINATARIO: La sintesis informativa original se resguarda en la Unidad de Comunicacion Social y
se entrega una copia a los directivos ¥ mandos medios del Instituto.

No. Concepto Descripcidn

| Fecha Anotar el dia, el mes y el afio en que se elabora la Sintesis Informativa.

2 Titulares Escribir el nombre de los titulares de los 4 periddicos mis importantes del Estado de
México {Sol de Toluca, Diario, Heraldo de Toluca y Milenio Estado de México).

3 Medios electrénicos Titulo que se refiere a la{s) nota(s] informativa(s} extraida(s} de los medics electrénicos.

3.1 [ Tema Registrar el titulo de la nota informativa seleccionada.

3.2 | Clasificacion Escribir la inicial de fos conceptos (Positiva, Negativa y Neutral), dependiendo de la
| informacién contenida en la nota informativa referente al ISSEMyM.

3.3 | Resumen Anotar el programa de radio o televisién donde se transmite la noticia, el horaric del

programa, el nombre de la difusora que lo transmite, el nombre de la persona responsable
de la conduccion del programa, el nombre del vocero que emite la noticia y la fecha de
emisién de fa misma,
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r4 Medlos Impresos ] Tftulo que se rbﬂele al (s\ notals) infoemacy ' Merdios mnres o
i 4.I___ [ Tema | Tiulo que se rs refere 2 notas infor gaz_‘vag de o -
'!47 Clasuflcauon Escribir la inicial de ics conceptos {Posit:
ﬁ_ | informacion contenida en fx nota inforraativa retore
4.3 | Resumen Senalar el titulo de gt el nombre o i
=}_ue lD‘..‘I"Ct'.T'I('E'.’,’_ 4
‘. ' 3
!
5 Otras noticias ‘ Tltulo que se |ef"u "¢ a OLras NoLas I“f:»r 1AL : .L 7 s
5.1 |Tema general ‘
5.2  Tema - Eschtema de !a neta i Aty ]
5.3 | Resumen Describir la sintesis dei rema de la rota informativa a q{ e se hace L incfiﬁ;}enc?r_;r:si
. nombre del periddico o ravisza del cual se exvrae la nota informativa. el ndinero de pagina
L J donde se localiza y la seccion afa que pertenece lamisma,
Nota

I.  No necesariamente todos los dias existen todos los temas.
2. Algunos apartados pueden ser ocasionales. Ejemplo: Jornada electorai
3. Los apartados se modifican de acuerdo al grado de importancia dei rema.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCial

SIMBGLOG

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaroa simbolos o figiras 8090 CAvierivan MNacwona! Stundard Irstrure)

los cuales tiene la representacion y significado siguienis:

DIAGRAMA: DE BLOQUE

Simbolo  Feprose

. e Ao e n narm 1+ cm e e o e e ]

Inicio o final del pi‘nceﬁamwnto. Semiain e priwip: o TOVLMatim e 0 ded

procedimiento s nediear sracadimienn e
anotars la palanrs .WI\,!O 2 =i J
Conector de Uperacién., Muszoe ms pong e v e

emplea cuanda ia aocion cambin O requlera ConeTtarse o QWA OPEFALEW fpr: Seiiro
del mismo procedimenio, ‘

e o e

Operacion. Reprasents  redizscon aj's A operacidn o actividnd delaneas o our
procedimients y se anwia denors 4o’ i

i
1 : 2 P T
sl descripnisn deia acoitn cuo o roelize i

:

en ese paso. |

Conector de hoja en un mismo procedirmiento. Este winonic

I I finalidad de evitar las hojas de gran famafo, ol cual muestra a' finan.

donde va y al principio de |z siguiente hgjz de donde viene: dentre ool sivols
anotara fa letra "A” para el primer conector y se continuard con la secuencix gz
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en fa actividad se raquiere Ureguntar 51 2igo progede o
F g L0 F
o, identificande dos ¢ més alternativas de soiucion. Fara finas de rayor caridad y

entendimiento, se describird brevemeiite en el centro del simbols 1o sus va a sureder,
cerrandose la descripcion con el signo de interr opuc.c,n
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i Linea contirva. Marca o fltjo de la informacién y los documentos o materiales que
area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
ha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualguier acuvidad,

L 4

54 estan raalizanao er el

' o pequeha punta de fle

sreanmriaarsanaannandlp

Linea de guiones. s empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
inforimacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, ai igual que 1a linea continua se termina con una pequeiia punta de flecha,

-_—Z..__ Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza

a través de teléfono. telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como
i en los casos de las Iineas de guiones y continua.

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

interrupcion del procedimiento, En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar un2 accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo
e! nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va,
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, noviembre de 2009: elaboracion del manual.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 203F 13000
Pagina X
DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social se elabora en 3 tantos originales, distribuyéndose de la
siguiente manera:

¢ ler. documento.- Se entrega a la Unidad de Comunicacién Social para su implantacion.
*  2do. documento.- Se entrega a la Coordinacion de Innovacién y Calidad para su resguardo.
*  3er. documento.- Se envia a la Gaceta de Gobierno para su publicacién.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre 2009
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL | Cédigo: 203F13000
Pagina: Xi
VALIDACION
OSVALDO A. SANTIN QUIROZ
DIRECTOR GENERAL DEL ISSEMyM
(RUBRICA).
JORGE EDGAR PUGA ALVAREZ FRANCISCO JAVIER ROJAS MONROY
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL COORDINADOR DE INNOVACION Y CALIDAD
{RUBRICA). (RUBRICA).

JOSE CARLOS GONZALEZ FLORES
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS
(RUBRICA).
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