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. 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 ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gebernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El cuidado es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién 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 sclidez y el buen desempefio de ias instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manuai administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Coordinacién
General de Comunicacion Social. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planfficacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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Il. OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la Direccion General de Mercadotecnia, mediante la
formalizacion y estandarizacién de bos métodos y procedimientos de trabajo.

Edicion: Primera ]
Mayo de 2010
214060000

Coordinacion General de Comunicacién Social
Direccion Generat de Mercadotecnia
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso |

Realizacion, planeacion y conceptualizacion creativa de estrategias y campafias integrales de difusion sobre el quehacer
gubernamental

Procedimiento
Disefio de Campafias de Comunicacién Institucional

Proceso 2
Supervision, asesoria y desarrollo de conceptos grificos relativos al disefio y la produccién de publicaciones oficiales y
materiales promocionales

Procedimientos
Elaboracion de disefios de publicaciones oficiales
Asesorfa y apoyo técnico para la produccion de materiales promaocionales

Proceso 3
Emision de dictamen técnico sobre identidad grifica institucional para materiales promocionales, impresos, audiovisuales, de
comunicacién externa y sefializacion

Procedimiento

Emision de dictamen técnico sobre la imagen institucional

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
5.1 PROCESO UNO:

REALIZACION, PLANEACION Y CONCEPTUALIZACION CREATIVA DE ESTRATEGIAS Y CAMPANAS INTEGRALES DE DIFUSION SOBRE
EL QUEHACER GUBERNAMENTAL

5.1.1 PROCEDIMIENTO UNO:
214060000 '
DISENO DE CAMPANAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

,7 ' Coordinacién General de Comunicacién Social WﬂEdicién: Primera
\ Direccién General de Mercadotecnia Fecha: Mayo de 2010

Cadigo: 214060000 -
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PROCEDIMIENTO: DISENQO DE CAMPANAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
Objetivo

Fortalecer la identidad estatal, mediante el disefio de campafias de comunicacién institucional para la difusién de acciones,
programas y servicios que lleva a cabo el Gobierno dei Estado de México.

Alcance

Aplica a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado de México que realizan obras, acciones y programas que
requieren difusién de caricter promocional.

Referencias

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que abroga el diverso que crea la Unidad de Investigacion y Mercadotecnia,
Gaceta de! Gobierno publicado el 17 de noviembre de 2005.
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e  Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de bienes y servicios de las
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Gaceta del Gobierno publicado el 24 de febrero de
2005, y sus reformas,

. Manua! de Uso de Identidad Grafica Institucional del Gobierno del Estado de Meéxico (Coordinacion General de
Comunicacion Social), emitido el 3 de julio de 2006.

e Manual de Normas y Politicas para la Emision de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administracion Publica
Estatal. Emitido en 2006.

e Manual General de Organizacién de la Coordinacion General de Comunicacion Social, Gaceta del Gobierno publicado el
19 de junio de 2007.

Responsabilidades

La Direccion General de Mercadotecnia es la responsable de disefiar camparias de comunicacién social para divulgar el quehacer
gubernamental.

La Coordinacién General de Comunicacién Social debera:

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes que las unidades administrativas o dependencias envian para la elaboracion de disefio
de campafia de comunicacion, turnarlas para su atencion, previo registro y control de la documentacién y recibir el informe
correspondiente por parte del drea encargada de darle seguimiento a la solicitud y en su caso, otorgar el visto bueno del mismo.

La Direccion General de Mercadotecnia debera:

Instruir y supervisar la elaboracién de disefio de campafia de comunicacion, estar en contacto con la unidad administrativa o
dependencia solicitante para solventar cbservaciones o solicitar la ampliacion del material de informacion, en caso necesario,
convocar reuniones con las unidades solicitantes, enviar a 1a unidad o dependencia solicitante el disefio para revision y
aprobacion,

Instruir la realizacién de originales mecanicos y la produccion de materia!l de audio y/o video, verificar que cuente con el nimero
de autorizacion del Comité Editorial de la Administracion Piblica Estacal, integrar campafia de comunicacion,

Emitir dictamen técnico y oficio de respuesta para su envio a la unidad administrativa o dependencia sclicitante,

La Subdireccion de Creatividad debera:

Revisar y determinar si el material es suficiente en calidad y cantidad, identificar los objetivos, e! concepto, las caracteristicas y
los alcances de la campana, proponer los mensajes y los medios de comunicacién a utilizar segin la cobertura y el impacto
requerido.

Validar la planeacion y conceptualizacién creativa de la campania.

La Subdireccién de Arte debera:
Revisar y determinar la conceptualizacidn grafica de la campaiia, coordinar y supervisar la realizacién de originales mecinicos.

El Departamento de Planeacién debera:

Planear y conceptualizar linea creativa de la campafia, formular pautas de medios a emplear y lineas para l generacion de
contenidos, estar en contacto con la entidad designada para la produccién, supervisar 1a preproduccion y produccion de los
materiaies que se requieran en cada caso.

El Departamento de Contenido debera:
Redactar los textos promocionales e informativos con base en la seleccidn de medios y en las lineas de contenido, generar
guiones o lineas para radio o television, textos para folletos, carteles, cintillos, inserciones, carteleras etc.

El Departamento de Disefio debera:
Realizar la conceptualizacion grifica de las estrategias y campaas de difusién, de acuerdo con la naturaleza de los mensajes, el
tipo de medios a utilizar y las caracteristicas del auditorio al que estan dirigidas.

Realizar originales electrénicos de los medios de comunicacién impresos y audiovisuales requeridos para la campafa.

La Unidad Administrativa o Dependencia solicitante debera:
Elaborar oficio de solicitud para la elaboracién de disefio de campafia de comunicacion y revisar que el disefio de la misma sea
de acuerdo a lo solicitado.

Definiciones

Campafia Serie coordinada de actividades y materiales promocionales que se organizan en torne a
un tema y cuya finalidad es cumplir una meta especifica de difusion en un tiempo
determinado.
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Original Electrénico Archivo en forma magnética u optica de un producto terminado, que contiene informacién
de tipografia, imdgenes y formato con indicaciones especificas para reproduccion.

Insumos

Oficio de solicitud dirigido al titular de la Coordinacién General de Comunicacion, con copia para la Direccion General de
Mercadotecnia, e informacién relacionada con el tema de la campania.

Resultado

Disefio de campafa de comunicacion institucional integrada por material promocional en diferentes medios de comunicacién
(medias impresos © audiovisuales, de sefializacion o de comunicacién exterior).

Interaccion con otros procedimientos

|.- Atencién de Solicitudes de Servicios de Impresos de las Dependencias Estatales
2.- Autorizacion e Instalacién de Madules de Proyeccién Integral
3.- Difusién y Seguimiento de Inserciones en Medios Impresas
4.- Difusion de Material de Informacién en Medios Electrénicos
{Procedimientos de la Direccién General de Publicidad).

Politicas:

. Toda campafia de comunicacion deberi ser congruente con los principios y objetivos gubernamentales establecidos
en el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005- 201 1.

Disefic de Campafias de Comunicacién Institucional

_No Unidad Administrativa Descripcién / Actividad
Elabora en original ¥y dos copias oficio de solicitud para la elaboracion de
. Unidad Administrativa o disefio de campafia de comunicacidén, anexa material e informacién de
' Dependencia solicitante contexto y envia solicitud original a la Coordinacidon General de

Comunicacion Social, con copia para la Direccién General de Mercadotecnia,
obtiene acuse en una copia y archiva.

Recibe oficic original de solicitud para la elaboracién de disefio de campafia
de comunicacién, revisa, se entera, obtiene copia del oficio de solicitud,
5. Coaordinacién General de elabora formato de Registro y Seguimiento de Gestion (original y dos copias,
) Comunicacién Social amarilla y rosa), anexa material e informacion de contexto y envia 2 la
Direccion General de Mercadotecnia, obtiene acuse en el original del
formarto y archiva junto con el original de la solicitud para control.

Recibe de la unidad administrativa solicitante copia del oficio de solicitud
para la elaboracién de disefic de campafa de comunicacion vy de la
Coordinacion General de Comunicacién Social dos copias de formato de
Registro y Seguimiento de Gestion y copia de oficlo de solicitud  con

Direccién General de

3.- | material e informacibn  de contexto, revisa, se entera, turna a la
Mercadotecnia . - - . L
Subdireccion de Creatividad una copia del oficic de solicitud para fa
elaboracién de disefio con el material e instrucciones, archiva la segunda
copia del oficic de solicitud y las dos copias del formato de Registro y
Seguimientc de Gestion.
Recibe copia del oficio de solicitud para la elaboracion de disefio de campaiia
4.- Subdireccion de Creatividad y material e informacion de contexto, revisa y determina:

jEl material es suficiente en calidad y en cantidad?

No. Informa de forma verbal a la Direccion General de Mercadotecnia para |

que se contacte con la unidad administrativa solicitante y se realice la

5.- correccion o ampliacién del material e informacion de contexto.

Espera indicacién y guarda oficio de solicited con el material e informacion

de contexto en archivo temporal.

Se entera y se pone en contacto via telefénica con la unidad administrativa o

6- Direccion Generai de dependencia solicitante e informa sobre las correcciones o ampliacion del

) Mercadotecnia material e informacién, © en caso necesario sugiere reunir a ambas partes

para ampliar contenidos.

Recibe comunicado e indicacion, realiza correccion de los contenidos y de

ser necesario se reine con la Direccién General de Mercadotecnia para

ampliar la informacion, una vez modificado el documento lo envia de forma

econdmica a la Direccion General de Mercadotecnia,

Direccién General de Recibe de forma econémica los contenidos y turna a la Subdireccion de
Mercadotecnia Creatividad para que continlie con la elaboracion del disefio.

Unidad administrativa o
7.- Dependencia solicitante
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9. Subdireccion de
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Departamento de Planeacion
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Departamento de Planeacion

Subdireccién de Creatividad

Departamento de Contenido
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Departamento de Contenido
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Si. Identifica: los objetivos, el concepto, las caracteristicas y los alcances de
la campafia.

Propone los mensajes y ios medios de comunicacion a utilizar, asi como los
planes de medios segin la cobertura y el impacto requerido, obtiene copia
del oficio de solicitud, anexa propuesta de mensajes asi como material ¢
informacion de contexto y los wurna al Departamento de Planeacion para
que realice la planeacion y conceptualizacién creativa de la campafia.

Recibe copia del oficio de solicitud, propuesta y material e informacién de
contexto. Planea y conceptualiza linea creativa de la camparia, formula pauta
de medios a emplear y lineas para la generacién de contenidos, segin la
segmentacion del piblico a akanzar y turna de manera econémica para su
validacion a la Subdireccion de Creatividad, archiva copia del oficio de
solicitud.

Recibe informacion, revisa y determina: l
Hay Correcciones?

Si. Turna los documentos al Departamento de Planeacion para que sea
modificada la informacién.

Recibe documentos, realiza las correcciones marcadas y wrna nuevamente
para su validacion a la Subdireccion de Creatividad, (reinicia en la operacion
nimero | [).
No. Valida e Instruye al Departamento de Contenide la elaboracién de
contenido para materiales impresos y audiovisuales (textos nformativos,
promocionales y guiones).

Recibe material, redacta los textos promocionales e informativos con base
en la seleccion de medios y en las fineas de contenido, genera guiones o
lineas para radio o television, textos para folletos. carteles, cintilios,
inserciones, carteleras y/o demds medios contemplados en la campana de
comunicaciéon o en lo solicitado por la unidad administrativa,

Entrega producto para validacion a la Subdireccion de Creatividad.

Recibe producto {guicnes o lineas para radio o television, textos para
folletos, carteles, cintillo, inserciones, etc), revisa y determina:
{Hay correcciones?

Si. Regresa material al Departamento de Contenido para que se realicen las
modificaciones. o
Recibe material, realiza las correcciones y regresa para su validacion,

{reinicia en la_operaciébn nimero 16).

Subdireccién de Creatividad

Direccién General de
Mercadotecnia

No. valida material recibido conjuntamente con la Direccion General de
Mercadotecnia.

Recibe material, valida y turna de manera econémica a la Subdireccion de
Arte e instruye coordine y supervise el desarrollo de conceptos grificos y la
produccion grifica de impresos y audiovisuales de difusion de acuerdo con la
seleccion de medios y los contenidos generados por la Subdireccidon de
Creatividad. _ |

Recibe instrucciones y material, revisa y determina junto con el

Departamento de Disefio la conceptualizacién grifica de la campafia

solicitada. |
En coordinacidn con la Subdireccién de Arte, lleva a cabo a

conceptualizacion grifica de la campafia, se adecua el mensaje al piblico

meta y a los medios soficitados.

Realiza el disefio grifico, genera propuestas y entrega material a la
Subdireccion de Arte para validacién.
Recibe material, revisa y determina:

j(Hay modificaciones en el material?
Si. Turna al Departamento de Disefio el material para que realice las
modificaciones.

21.- Subdireccion de Arte
22.- Departamento de Disefio
23.- Subdireccién de Arte

. 24.-
25.- Departamento de Disefio
26.- L Subdireccion de Arte
27. Direccion General de

Mercadotecnia

Recibe material, realiza las modificaciones necesarias y regresa material a la
Subdireccion de Arte, (Reinicia en la operacién nimero 2§).

No. Da su visto bueno al material y presenta productos a la Direccidn
General de Mercadotecnia.

Recibe y valida material grafico, de ser pertinente anexa guiones o cualquier
otro material generado para la campafia y envia de manera econdmica para
gonpfimiento y comentarios a la (?oorw:?i(nacién General de Comunicacién

ocial.

Coordinacién General de
Comunicacion Social

o |

{Esta de acuerdo con el contenido, lineas creativas y graficas?

Obtiene material, revisa y determina:

No. Emite comentarios y regresa material a2 la Direccion General de

Mercadotecnia para que se realicen las modificaciones pertinentes.
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'Recibe material y comentarios, turna el material a la Subdireccion de
Creatividad para que se realicen fas modificaciones pertinentes, (Reinicia en
la operacion nimero |6).

Direccion Genera de
Mercadotecnia

Coordinacion General de
Comunicacidn Social | de Mercadotecnia.
Recibe material autorizado, elabora tarjeta informativa en original y copia
dirigida a la unidad administrativa o dependencia solicitante, anexa material y
envia para su revisibn y aprobacion, obtiene acuse de recibo en la copia ¥
archiva. e
Recibe original de tarjeta informativa y material, revisa y determina:
(Aprueba la Campaita? o
No. Hace comentarios y regresa material a la Direccion General de
Mercadotecnia, (Reinicia en la operacion nimero 30).
Si. Aprueba la campafa, establece tiempos y formas de entrega y envia
mediante cficio a la Direccion General de Mercadotecnia.
Recibe oficio y campafia autorizada, ordena a la Subdireccion de Arte la
realizacion de los originales electrénicos. -
Recibe informacion e indicacion e instruye al Departamento de Disefio la
realizacion de originales electrénicos, y supervisa la generacion de los
mismos. -
Recibe informacion e indicacidn, genera originales electrénicos de los
medios de comunicacion impresos y audiovisuales requeridos para la
j camparia, entrega productos a la Subdireccion de Arte. o
Recibe originales electronicos, y turna a la Direccion General de
Mercadotecnia. -
Obtiene originales electrénicos e Instruye a la Subdireccién de Creatividad
supervisar la produccion de material de audio y/o video con el Sistema de
Radio y Television Mexiquense © la instancia que la Coordinacion General de
Comunicacion  Social o la unidad administrativa solicitante  hayan
determinado para el caso. -
Recibe indicacion y originales electrénicos e instruye al Departamento de
| 41 - Subdireccién de Creatividad Planeacion para que comience las tareas de preproduccion y produceion que
{ { correspondan a los materiales disefiados para cada caso.
Recibe instrucciones y originales electronicos, realiza contacto con la entidad
designada para la produccion, realiza las tareas de preproduccion vy
produccion pertinentes al caso: revision y acuerdos de contenidos en lineas,
guiones y dialogos, seleccion de talentos, locutores, extras y locaciones,
42.- Departamento de Planeacion gestién de autorizaciones para participacion de particulares o entidades del
GEM, supervisa contenidos durante la produccién, revision de copias de
trabajo © maquetas de productos finales y demis apoyo necesario en la
postproduccién, acuerda con la Direccién General de Mercadotecnia y la
. o Subdireccion de Creatividad la pertinencia de los materiales generados.
Acuerdan la pertinencia del material, en caso de haber observaciones
regresan los documentos al Departamento de Planeacion para que se
Creativi realicen las modificaciones y aplique los cambios necesarios con la entidad
reatividad - >
‘_ _ ;designada para la produccion.
44 Recibe material, aplica los cambios necesarios y pone a disposicion de I3
Direccién General de Mercadotecnia los materiales de audio y/o video.
Obtiene y programa revisién de material de audio y/o video para visto bueno

Direccién General de
Mercadotecnia

T Unidad Administrativa &
’ __ Dependencia Sclicitante

Direccién General de
Mercadotecnia ]

Subdireccion de Arte

i&- Departamento de Disefic

}3— |

]> - Subdireccién de Arte

Direccion General de
40.- ;
Mercadotecnia

|
|
\I_. -

Direccion General de
43.- Mercadotecnia ¥ Subdireccién de

Departamento de Planeacion

Direccion General de

45.- Mercadotecnia con la Coordinacibn General de Comunicacion Social y la unidad
administrativa o dependencia solicitante.
Coordinacion General de Reciben material de audio y/o video, dan su visto buenoc © emiten
46 Comunicacion Social y Unidad comentarios, ¥ envian de manera econémica a la Direccion General de
- Administrativa ¢ dependencia Mercadotecnia.
solicitante o
47 Direccion General de Recibe material, revisa y determina:
7 Mercadotecnia i Tiene modificaciones?
Si hay maodificaciones: Turna de manera econémica al Departamento de
48.- Planeacion para que aplique los cambios necesarios (Reinicia en la operacion
numero 44}.
No hay modificaciones: Verifica que el material cuente con numero de
autorizacion del Comité Editorial de la Administracién Plblica Estatal, en su
49 caso recomienda a la unidad administrativa o dependencia solicitante realice
- el trimite correspondiente.
Integra la campafa de comunicacidn junto con los productos que le
correspondan, elabora en original y dos copias oficio de contestacion a la
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50.-

Unidad Administrativa o
Dependencia Solicitante

solicitud de origen, turna oficio original a la unidad o dependencia solicitante,

extrae de archivo la copia amarilla de Formato de Registro de Seguimiento
de Gestion, adjunta una copia de oficio de contestacion y material y turna a
la Coordinacién General, obtiene acuse en la copia rosa y archiva.
Si es el caso, envia originales electronicos de impresos o productos de

sefializacion, comunicacién exterior o bien de audio y/o video a la Direccion
General de Publicidad para su reproduccion y/o transmision en medios. |

Recibe oficio original y material de campana, firma de recibido y devuelve, en
su caso se vincula con los Procedimientos: Atencién de solicitudes de
Servicios Impresos de las Dependencias Estatales; Autorizacion e
Modulos de Proyeccitn
Seguimiento de Inserciones en Medios Impresos; Difusion de
Material de Informacion en Medios Electrénicos.

Instalacién de

integral; Difusiéon vy

51.-

Coordinacion General de
Comunicacion Social

Recibe copia amarilla del Formato de Registro de Seguimiento de Gestion,
asi como copia de oficio de respuesta, firma copia rosa del Formato de
Registro de Seguimiento de Gestion y devuelve.
Extrae de archivo original de formato Registro de Seguimiento de Gestion,
registra en el mismo que se atendi6 asunto, le anexa copia del oficio de
| contestacion y archiva.

Procedimiento: Disefio de Campafias de Comunicacion Institucional

Unidad Administrativa o
Dependencia Solicitante

Comunicacién Social

Coordinacién General de

Direccion General de
Mercadotecnia

Subdireccién de
Creatividad

Elabora en original y dos coplas

oficio
elaboracion  de
campana  de

anexa material e informacién de

de soliciug para la
dises  de
comunicacion,

contexto y envia el original a la
Ceoordinacion  General  de
Comunicaciaon Socal con copia
a fa Direccion General de
Mercadatecnia, obtiene acuse
en una copia y archiva.

l._ S

Recibe comunicado &
indicacien, realiza correccidn
de los contenidos y de ser
necesaric se reune con la
Diraccion General de
Mercadatecnia para ampliar la

medificade  envia de forma
ecanomica  a I Direccidn
General de Mercadotecnia,

informacién, una vez |

Recibe  ofkio

solicitud para la elaboracion de
diseAo  de  campaha  de
comunicaclén, revisa, obtiene

una copia del oficio, elabora
formats  de  Regisro y
Seguimients de Gestion
{original y dos cofrias), ¥ turna a
la Direccion  Geperal de
Mercadatecnia, obtlene acuse
en el original del formate ¥
archiva para contral.

origingl  de [~

Departamento de
Planeacion

Gbtiene copia del oo de
solicitud, propuesta, material e
informacicn de contexto
anexo. Planea y conceptualiza
linea creativa de ka campafa,
formula pauta de medios a
emplear ¥y linea para ia
generacidn de contenidos segun
la segmentacion del publico a
alkanzar y turpz  para  Su
validacion.

Reclbe copia del oficio de
solicitud para 1z elaboracian de
disena de campania da
comunlcacion por parte de la
unidad administrativa o
dependencia soliciante y de la
Coordinacion Ganeral de
Comunicacién Social con el
formato de registro, material e
infarmacién de contexto anexa,
vavisa, & entara, trna una copia
del oficio de solicitud
instrucciones a la Subdireccion de
Creatividad, acusa de recibo en e|
original del formato de registro y
archiva lemporaimente las dos
copias del formato con la copia
del oficia de sallcitud.

® -

Se entera y s pone £n <oNtacto
via telefopica con 12 unidad
adminstrativa o depandencia
solicitante para que realice la
correccion o ampliacion  del
material e informacion, o en caso
necesario reunir a ambas partes
para ampliar contenidos.

SO

Recibe de forma economica los

contenldos. ¥y turna 3 la
Subdireccion  de  Greatvidad
para que contnie con fa
elaboracion del diseio,

- -

Recibe copia del oficico de selicitud
& indicaciones para la elboracion
de diserc de campana de
comunicacion, material e
irformacion de contexto, revisa y
determina

e suficiente en calidad

iEl material es

en cantidad?

Laﬁdn de solicitud, material

Informa de forma verbal ata ‘
Direccion General de
Mercadotecnia para que se
contacte con la uridad
administrativa o dependencia | g;

solicitanta y se realice la i
carreccidn o ampliacién del
material e informacion de
contexta,

Espera indicacidn y guarda

informacion de contexio en
archivo temporal.

dentfica 165 objetvos  de
comunicacion,  comcepto,  las
caracteristicas ¥ alcances e la
camparia.

Propone las mensajes y 1os
medios  de comunicacion a
utilizar, obtiene copia del oficic
de solicitud, anexa material e
informacion  de contexto  y
wina  al Departamente de
Planeacién, para que realice la

planeacion ¥y <onceptualizacicn
Creativa de da campana,
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Direccion General de
Mercadotecnia

Departamento de
Planeacion

Departamento de
Contenido

Subdireccion de
Creatividad

@ ——

Aecibe materal, valida y turma
de manera acondmica a la
Subdireccidn de Arte e instruye
ccotdine ¥y supervise el
desarrallo de CONCEpPTos

graficos y la produecion grafica 7|> - e 4]

de impresos y audigvisuales de
difusién,

@

Recibe documentos. realiza las
carrecclones marcadas y turna
para su validacion ala
Subdireccion  de  Creatividad.
{Reinicia en operacian numero

-

Reclbe
textos

redacta  los
promocicnales e
con base en la
saleccion de medios ¥y en las
lineas de contenido. genera

material,

informativos

@

—

informacion.

Recibe
determina:

ravisa y i

L _|@

Turna  los  documentos
Departamento  de
para  que
informacion

P_..

al !
Planeacion |
sed modificada la

Valida e Insuuye al
Departamento de Conterdo
ia elaboracion de contenido
para materiales impresos y
audiovisuales {textos
informatives,  promacionales
¥ guicres).

guiones o lineas para radic o

television. textos para folletos.
carteles, cdinnlles,  inserciones,
carteleras  ylo demas medios

contemplados en la camparia.
Entrega producto para validacicn
2 fa Subdireccion de Creatividad.

W

Recibe  material,
correccion@s y regresa para su
validacion.  (Reimicia  en  la
operadcn nimero 16}

realiza las

~©

Recibe  producto,
determina:

revisa

Hay correcciones?

L | @

Regresa rmaterial al
Deparramento  de  Contenido
pard  que se realicen las
maodificaciones senaladas.

Ol

Valida material recibido
canjuntamente con la Direccion
General de Mercadotecnia.

|

Y
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Procedimiento: Disefio de Campafias de Comunicacion Institucional

Coordinacidon General de
Comunicacién Social

Direccién General de
Mercadotecnia

Subdireccién de Arte

Departamento de Disefio

@ ———

Qhbtiene
determina:

material  revisa y

TEsta de acuerdo can el
contenido, lineas Creativas y

[ Emite comemarios ¥ regresa
‘ material 3 la Direccién General

de Mercadotecnia para que se
‘ realicen las madificaciones.

Da su visto bueno a la campaiia
¥ regresa material a la Bireccion
General de Mercadotecnia.

Recibe y valida materiai grafico.
de ser pertinente anexa guiones
o cualguier otre  material
generado para la campana ¥
envia para conocimients y
comentarios a la Coordinacion
General  da
Sacial.

Comunicacion

—

Recibe material y lo turna a la
Subdireccidén de Creatividad para
que se realice las modificaciones
pertinentes,  (Reinicia  en |a
operacion nimero 16).

 Unidad Admi trativa o
Dependenaa Solicitante

® ©

ecibe  material  autorizado,

elabora  rarjeta  informartiva
dirigida a la unidad
administrativa © dependencia
solicitante, anexa material y
envia para  su  revision ¥

aprobacicn,

=/
®

Reciba instruccicnes y material,
revisa y determina junto con el
Departamente  de Disefio la

conceptuatizacién grifica de |a
camgaia solicitada.

En <oordinacidn con la
Subdireccion de Arte, Heva a cabo
la canceptualizacion grafica de Ia
campana, e adecua el mensaje al

o

piblico meta y a los medios
solicitados.
Realiza el diseno grifico. genera

Recibe  material,  revisa propuestas y entrega material 2 la
determina: Subdireccion  de  Arte  para
validacion,
THay modificacions .
r en el material? l
|
.
i Si
I !
| (:;) -
No
I Turme Departamento  de
- . —
Diserio el Material para que '
‘ realice las modificaciones.
L Recibe  material, realiza las
— — @ modificaciones  necesarias ¥
regresa material & la

Da su visto bueno al material ¥
presenta  productos
Direccion General
Mercadotecnia.

a la
de

Subdireccidn de Arte, (Reinicia
en la operacién nimere 23).

®

Pagina ||
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Procedimiento: Disefio de Campafias de Comunicacion Institucional
i —

Unidad Administrativa & Direccién General de . . .
Dependencia Solicitante Mercadotecnia Subdireccion de Arte Departamento de Disefio

Recibe  material.  rewisa y
determina:

Aprucba la campanal

Hace comaentarios y regresa
materal a ta Direccién General
de  Mercadoteenia,  {continia
operacion numero 303

o ®

Aprueba la campara, estable — e
triempos y formas de entrega y
envia medante oficic a2 Ia ecibe ofcic ¥y  campana — = —
Direccion General de autorizada, crdena a Ja —I
Mercadotecria Subdireccion  de  Arte | Racibe infolmacian -
reahzacion  de  los  orginales indicacicn. instruye T J
electr onicos. Departamanto  de  Disefio la
realizacion de originales

Recibe mfcrmacion e indicacidn,
genera originales electronicos de
ios medios de comumcaciGn

- — 4{,. impresos  y  audrovisiales,
entrega productos a la

Subdireccion de Arte.

electranicos  y  supervisa  la
generacion de 1os mismos.

Recibe originales electronicos y
turna a la Direcaion General de
Mercadotecnia,

Obtiene originales alectrdnicos
¢ instruye a la Subdirecadn de -
Creatindad  supervisar  1a Subdireccion de Departamento de

produccion  de material  de Creatividad Planeacién
audic y/o video can 12 instancia

que la Coordmacidn General
de Comunicacion Sccial o la -+ — — o
Unidad solicitante hayan

determinado, Recibe indicacidn y originales | | i . i
electronicos e  mnstruye  af

Departamento de Planeacion
para que comience las tareas de
preproduccién ¥ produccion

Recibe  instrucciones  y  originales
electronices.  realiza contacto con |z
entidad desgnada para la producddn,

que  correspondan 4 los realiza las tareas de preproduccion y
materiales disefados para cada produccion pertinentes al caso. revision
£aso. y acuerdos de contenidos en lineas,

guones y dialoges. seleccion de tafentos.
Iocurores, extras y bocaciones. gestion
de autorizaciohes para participacion de
particulares o entidades del GEM,

supervisa contenidos duraiite la
_’l produccién, revision de coplas de
traba]o o maquetas de producteos finales
y demis apoyo necesario en  la
postproduccion, acuerda unto €on ia
Direccion General de Mercadotecnia y
la  Subdireccidn de Creatividad la
pertinencra de los materiales generados.
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Procedimiento: Disefio de Campaiias de Comunicacion Institucional

Unidad Administrativa o
Dependencia Solicitante

Direccion General de
Mercadotecnia y Subdireccion

Subdireccién de

Departamento de

Coordinacién General de
Comuhicacion Social ylo

Direccion General de
Mercadotecnia

Unidad Administrativa o
Dependencia Solicitante

- —

@ - —

Rezciben material de audio yle
wvideo, dan su visio bueno o
emiten Comentarios, y envian
de manera econdmica 3 la
Direccion General de
Mercadotecnia-

i

Btiene y programa revisicn de
maferial de audic ylo video
para wisto  buenc con la
Coordinacion  General  de
Comunicacion Social ¥ la unidad
administratva o dependencia
solicitante.

Recibe material, revisa ¥
determina;

iTiene
maodificaciones?

Turna de maners econdmica al | |
Departamento  de  Planeacion No
para que apliqgus los cambios
necesarios  (Reinicia  en  la | |
operacion numero 44). |

CH—

Verilica que el massrial cuente con mimero
de attorizcién del Comité Editorial de 1a
Administracién Pablica Estaaal. en su case
recomienda  se  realice &
correspondiente.

Integra campafia de comunicacion. elbora
oficic de contestacién en original ¥ copia,
turma original de oficio a la unidad o

trimite

Unidad Administrativa o
Dependencia Solicitante

dependencia solicitante, extrae de archivo
la copia amarilla de Formato de Registro
de Seguimiento de Gestion, adjunta una
copia de ofido de contestadion y material y

j comunicacion exterior o bien de audio y/o

wrna a la Coordinacién General de
Comunicacion Social, obtiene acuse en fa
copia rosa y archiva.

Si es el caso. envia originales electronicos
de impresos © productos de sefalizacion,

video a la Direccidn General de Publicidad
para su reproducdion y/o transmision en
medios.

de Creatividad Crea.ividad Planeacion

cuerdan  la  pertinencia  del

materal. en  caso  de haber

observaciones, regresan los

documentos al Departamento de

Planeacion para que se realicen las

modidicaciones ¥ aplique  los

cambios necesanios junto con la % ) _—— = — —

entidad designada para la

produccion. Recibe raterial.  aplca los

camb!os necesarios ¥ pone a
disposicion  de  la Direccidn
General de Mercadotecria los
materiales de audio yio video.
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Procedimiento: Disefio de Campaiias de Comunicacién Institucional

Unidad Administrativa o | Coardinacion General de Subdireccion de Departamento de
Dependencia Solicitante Comunicacion Social Creatividad Planeacion

N

Reeibe oficio omginal y materil
de carmpafny, firma de recdbido y
dovaelve, em su cnsa sS wincula
Lo las Procodimiantos:

Atcncitn de Soticitudes de
Servicios Impresoes de las
Dependencias Estatales;
Autorizacién o tnstalacion
de Modulos de Proyeccien
tntegral; Difusién y

Seguimients de Inserciones

en Medios Impresos; —t —  —

Difusitn de Material de

Informacion  en  Medios

Elewtotrsicoe Recibe capin amarilla de Formato
de Registro  de micnter de
Gestidn, asi camdo A e ofick
de rosplests. firma Copis mosn go
Ferrnarta de Romistro de
Segurmienta de  Gesuon oy
devnsive
Extrac  de  acchive  onginal  dal

formate Reagistroe de Seguimicnta
de Gestdn, regstra e ol misma
Que 52 atcndie asunto. lo anowxa
copia dul oficio de contestanisn y
Arctivn

[

FIN

Medicién.
INDICADOR DEL SERVICIO

Nimeroc mensual de campaia de comunicacion elaboradas.

X 100=

Numero mensual de campaiia de comunicacién solicitadas.
Porcentaje de solicitudes de campafias de comunicacion atendidas.

Formatos e instructivos. No aplica

v ‘Coordinacién General de Comunicacién Social T Edicién: Primera

J Direccion General de Mercadotecnia Fecha: Mayo de 2010

‘ | Codigo: 214060100
MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS Pagina :

5.2 PROCESO DOS:

SUPERVISION, ASESORIA Y DESARROLLO DE CONCEPTOS GRAFICOS RELATIVOS AL DISENO Y LA PRODUCCION DE
PUBLICACIONES OFICIALES Y MATERIALES PROMOCIONALES

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
§5.2.1. PROCEDIMIENTO UNO
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ELABORACION DE DISENOS DE PUBLICACIONES OFICIALES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DISENOS DE PUBLICACIONES OFICIALES

Objetivo

Fortalecer la identidad estatal del Gobierno del Estado de México, mediante el disefio y elaboracion de publicaciones oficiales.
Alcance

Aplica a las dependencias v entidades del Gobierno del Estado de México que difunden obras, acciones y programas a través de
publicaciones oficiales.

Referencias

»  Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que abroga el diverso que crea la Unidad de Investigacion y Mercadotecnia,
Gaceta del Gobierno publicado el 17 de noviembre de 2005.

. Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacién y uso de bienes y servicios de Jas
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Gaceta del Gobierno publicado el 24 de febrero de
2005, y sus reformas.

. Manual de Uso de Identidad Grifica Instituciona! del Gobierno del Estado de México (Coordinacion General de
Comunicacién Sacial), emitido el 3 de julio de 2006.

e Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administracion Pablica
Estatal. Emitido en 2006.

e Manual General de Organizacién de la Coordinacion General de Comunicacion Sccial, Gaceta del Gobierno publicado el
19 de junio de 2007.

Responsabilidades

La Direccién General de Mercadotecnia es la responsable de coordinar el disefic ¥ la produccion de publicaciones oficiales,
periddicas especiales,

La Coordinacién General de Comunicacién Social debera:

Recibir de las unidades administrativas o dependencias solicitantes ks solicitudes para la elaboracion de disefio de campafia de
publicacién oficial y turnarlas para su atencion, previo registro y control de la documentacion.

La Direccién General de Mercadotecnia debera:

Instruir la elaboracién del disefio de la publicacion oficial, estar en contacto con la unidad administrativa o dependencia
solicitante para solventar observaciones ¢ en su caso solicitar la ampliacién del material de informacion, enviar a la unidad o
dependencia solicitante el disefio para revisién y aprobacion.

Instruir la realizacién de archivos electrénicos, verificar que los materiales que lo requieran cuenten con el numero de
autorizacion del Comité Editorial de la Administracion,

Emitir dictamen técnico y oficio de respuesta para su envic a la unidad administrativa o dependencia solicitante.
La Subdireccion de Creatividad debera:

Supervisar que la unidad administrativa o dependencia solicitante realice la integracion de contenidos y verificar la correccion de
estilo.

Identificar los objetivos de comunicacién, de concepto, caracteristicas, contenido y alcances de la publicacion.
La Subdireccién de Arte debera:

Coordinar y supervisar el desarrollo de conceptos grificos con la unidad administrativa © dependencia solicitante e instruye el
desarrollo de propuesta de disefio grifico y editorial para su publicacion,

Generar originales electrénicos y plataformas, formatos y software que sean pertinentes para la produccion.
El Departamento de Contenido debera:

Realizar propuesta o adecuacion de contenido de materiales impresos y/lo de visuales (textos informativos, promocionales y
guiones), de acuerdo con los medios programados en cada campafia, y generar archivo electronico de texto.
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El Departamento de Disefio debera:
Realizar propuesta de cubierta, elementos constante, interiores, diagramacién del contenido, entre otros.
La Unidad Administrativa o Dependencia Solicitante debera:

Elaborar oficio de solicitud para fa elaboracién de disefio de publicacién oficial, en su caso realizar correcciones a los
contenidos, revisar que el disefio este de acuerdo a lo solicitade y dar su visto bueno.

Definiciones
Campaiia Serie coordinada de actividades y materiales promaocionales que se organizan en tomo a
un tema y cuya finalidad es cumplir una meta especifica de difusién en un tiempo
determinado.
Original Electrénico Archivo en forma magnética u éptica de un producto terminado, que contiene informacion
de tipograffa, imagenes y formato con indicaciones especificas para reproduccion.
Insumos

Oficio de solicitud dirigido al titular de la Coordinacion General de Comunicacién con copia para la Direccion General de
Mercadotecnia, y material anexo.
Resultado

Disefic de material para publicaciones oficiales.
Interaccion con otros procedimientos

i.- Atencion de Salicitudes de Servicios de impresos a las Dependencias Estatales
(Procedimiento de la Direccion General de Publicidad).

Politicas:

|.- Todo texto para publicacion oficial debera tener la calidad suficiente y ser congruente con los principios y objetivos
gubernamentales establecidos en el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005 - 201 1.

Elaboracién de Diseifios de Publicaciones Oficiales

}_ No |  Unidad Administrativa ] Descripcion / Actividad

I'Realiza en original y dos copias oficio de sclicitud para la elaboracion de
publicacion oficial, anexa material e informacién de contexto y envia el
original a la Coordinacion General de Comunicacién Social con copia 2 la
; I o | Bireccicn General de Mercadotecnia, obtiene acuse en una copia y archiva.
‘— Recibe original de solicitud para la elaboracién de publicacién oficial, material
‘e informacién de contexto, revisa, elabora formato de Registro y
Seguimiento de Gestion (original y dos copias amarilla y rosa), obtiene una
copia del oficio de sclicitud, anexa material e informacion de contexto y
formato de Registro y Seguimiento de Gestion (Original y dos copias) y
\ envia a la Direccién General de Mercadotecnia, obtiene acuse en el original
] del formato, anexa originai del oficio de solicitud y archiva para control.
| Recibe copia del oficio de solicitud para la elaboracion de publicacion oficial
! :por parte de la unidad administrativa o dependencia solicitante y de la
3. Direccion General de Coordinacién General de Comunicacién Social con dos copias del Formato
) Mercadotecnia de Registro y Seguimiento de Gestiéon con material e informacién de
| contexto, revisa, se entera. archiva ambas copias del oficio de solicitud y del
formato, turna el material e instrucciones a la Subdireccién de Creatividad.
Recibe material e instrucciones, revisa y determina:
| ¢El material es suficiente en calidad y en cantidad?
No. Solicita de forma verbal a la Direccion General de Mercadotecnia, se
i 5. contacte con la unidad administrativa o dependencia solicitante para que se
. o B o | realice la correccién o ampliacién del mismo. S
' Se informa y se pone en contacto via telefénica con la unidad administrativa
o dependencia solicitante para que realice la correccion ¢ ampliacion de la
. informacién, o en caso necesarfo reunir a ambas partes para ampliar
contenidos, conforme a lo acordado.
Instruye a la Subdireccion de Creatividad coordine e integre contenidos y
; { verifique la correccion de estilo e instruye a la Subdireccién de Arte sobre el
‘ royecto para que coordine y supervise el desarrollo de conceptos graficos.
Recibe indicacion, supervisa que fa unidad administrativa o dependencia
| solicitante realice la_integracion de contenidos y las correcciones de estilo.

P Unidad Administrativa o
i ' Dependencia solicitante

‘ 2 Coordinacién General de
' ' Comunicacion Saocial

4.- Subdlrecaon de Creatlwdad

6 Direccién General de
) Mercadotecnia

‘ 7.- Subdireccion de Creatividad
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8.- Subdireccion de Arte

Recibe instruccion, coordina y supervisa el desarrollo de conceptos grificos /
con la unidad administrativa o dependencia solicitante.

Recibe indicacion y con la coordinacion, supervision y asesoria de fa
i Subdireccién de Creatividad y Subdirecciéon de Arte realiza las correcciones
a los contenidos; de ser necesario se reune con la Direccion General de
Mercadotecnia para ampliar contenidos y una vez modificado el documento,
lo envia de forma econdmica a fa Direccion General de Mercadotecnia. <‘

9 Unidad Administrativa ©
T Dependencia solicitante

Recibe de forma econdmica los contenidos y turna de manera economica

la Subdireccion de Creatividad para que contindie con la elaboracién de la
ublicacién oficial.

En su caso, recibe contenidos, identifica los objetivos de cc comunicacion, de

concepto, caracteristicas, contenido y alcances de la publicacion.

Envia de forma econémica el material al Departamento de Contenido, para

que  proponga y elabore el contenido de la publicacién y/o realice la |

Direccion General de
10.- .
Mercadotecnia

.- ‘ Subdireccion de Creatividad

- 3 ) . |correccion de estilo. ) |
| Recibe, se entera y segun sea el caso realiza propuesta o adecuacion deﬂ

12.- ‘ Departamento de Contenide contenido para la publicacion y regresa en forma econdmica a la
Subdireccion de Creatividad para su aprobacion.

' Recibe propuesta de contenido y/o borrador, analiza a la pertinencia del texto,

y en su caso realiza modificaciones de estilo y regresa al Departamento de

Contenido para que se realicen los cambios, la transcripcion y la generacion

del archivo electrénico de textc para armado en el drea de disedio que

o J_gg__ _, corresponda.

) Subdireccion de Creatividad

Recibe instruccion y propuesta de contenido, aplica cambios, genera ara archivo ‘
electronico de texto para armado y lo entrega a la Subdireccion de
| Creatividad junto con el borrador & en su caso destruye el borrador.
Obtiene archivo electronico de texto, informa personaimente a la
15.- Subdireccion de Creatividad Direccion General de Mercadotecnia la elaboracion del mismo y entrega el
J archivo y el borradoer a la Subdireccion de Arte.
Recibe archivo electrénico, 1o turna al Departamento de Disefio e instruye
| que desarrolle propuesta de disefio grifico y editorial para la publicacion.
Recibe archivo electrdnico e instruccidn, elabora propuesta de cubierta,
17- Departamento de Disefio elementos constantes, interiores, diagramacion del contenido, etc., y entrega
propuesta editorial a la Subdireccidon de Arte.
- Subdireccion de Arte Recibe propuesta editorial, la analiza’ y en su caso, efecta las las modificaciones 1
‘}» T pertinentes y regresa al Departamento de Disefio para su correccion. _{
Recibe propuesta editorial, realiza las correcciones marcadas y devuelve

14.- | Departamento de Contenido

l6.- ‘ Subdireccion de Arte

9.- Departamento de Disefio documento a la Subdireccién de Arte.
Recibe propuesta editorial, revisa que se hayan realizado las correcciones
20.- Subdireccion de Arte marcadas ¥ remite en forma econémica documento para vistc bueno a la
- - | Direccién General de Mercadotecnia.
Obtiene propuesta editorial, la analiza y en caso de tener er modificaciones |
regresa documentos a las dreas correspondientes para que realicen las
2. Direccion General de correcciones necesarias, (Reinicia operacion 13 y 18 segin sea el caso).
' Mercadotecnia Si la propuesta no tiene modificaciones se pone en contacto via telefonica
con la unidad administrativa o dependencia solicitante y programa la revision
I _ i de{l) material {es).
7 Unidad Administrativa o Recibe llamada telefonica para reunirse con la Direccién General de
- Dependencia Solicitante Mercadotecnia, asiste 2 la reunion, revisa material y determina:
pen fa Sotict ;jDa su visto bueno al material recibido?
I AR i iido.
23 No. Realiza modificaciones y regresa el material a la Direccion General de |
o Mercadotecnia. o
24 . Direccion General de Recibe material e instruye a la Subdireccion de Arte realizar las
T Mercadotecnia | modificaciones correspondientes, (Reinicia en la operacion numerc |6).
25 - Unidad Adrpnmstratwa o Si. Da su visto bueno al material propuesto presentado y entrega de forma
: Dependencia Solicitante economica a la Direccion General de Mercadotecnia.
%.- Direccion General de Recibe material editorial aprobado e instruye a la Subdireccion de Arte 1a
) |  Mercadotecnia | generacién de archivos _electronicos para su impresion.
Recibe instrucciones y en coordinacion con el Departamenta de Disefio
genera originales electrénicos en plataformas, formatos y software que sean
27.- Subdireccion de Arte pertinentes para la produccién y entrega de archivos en formato digital,
entrega en forma econdmica el 6 los archives a la Direccion General de
| Mercadotecnia. o
28. Direccon Generaide | Fece M cocrmeos Ve e o e sty e 1o
Mercadotecma

Administracion Publica Estatal, en su caso, recomienda a la unidad
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administrativa o dependencia solicitante realice el trimite correspondiente.
Emite original de dictamen técnico, obtiene dos copias, anexa archivo(s)
electrénico(s) y envia a la unidad administrativa o dependencia solicitante,
| obtiene acuse en la copia, extrae de archivo la copia amarilla de Formato de
\ Registro de Seguimiento de Gestion adjunta una copia de dictamen y turna
a la Coordinacion General, obtiene acuse en la copia rosa y archiva.
Obtiene acuse en la copia y archiva junto con el oficio de solicitud y
l» - e respaldo. e
| Recibe original de dictamen técnico con archivo (s) electronico (s), firma de |
‘ recibido en la copia y regresa.
Realiza los trdmites correspondientes, se vincula con el Procedimiento:
Atencién de Solicitudes de Servicios de Impresos de las
; Dependencias Estatales. 7 _ ]
Recibe copia amarilla del Formato de Registro de Seguimiento de Gestion,
1asi como copia de dictamen, firma copia rosa del Formato de Registro de
Seguimiento de Gestion y devuelve.
Extrae de archivo original de formato Registro de Seguimiento de Gestion,
| registra en el mismo que se atendid asunto, le anexa copia del oficio de
____|contestacién y archiva.

Unidad Administrativa o
Dependencia Solicitante

Coordinacion General de
Comunicacidn Social

Procedimiento: Elaboracion de Disefios de Publicaciones Oficiales

30.-

| Unidad Administrativa 6 | Coordinacién General de { "Direccion General de

l Dependencia Saolicitante Comunicacién Social Mercadotecnia

" Subdireccién de |
_Creatividad !

i INICIO

- L __
‘ Reiliza en origindl y dos Topias

1

oficio de  solicitud para la ... - {21 i
elaboracion  de  publicacion ‘ . |
ofiial,  anexa  material e T [ = 173
informacion de  contexta y ‘ Regibe oficio 0|.1'yna| de sol\cmjld .

para la elaboracion de publicacion 1

envia e otiginal 3 la
Coordinacion  General  de
Comunicacion Social con copia
2 la Direcén Gereral de

wn una copia y archiva

Meycadotecnia, obtiens  acuse

ofidal, mareral e inlormacicn de
contextn. revisa elabora formatg
de Registra y Segumiento de
Gesdon {originel ¥ dos copias),
obtiens una topia del oficio de
solidtud.  anexa  materidl e
informacian  de  contexts ¥
formato de Registro y Seguimiento

salicitud para {a elaboracion de
| publicacién oficiaf por parte de
I unidad  administratha o
dependenda solicitante y de |2
Coordinacién  Genetal  de
Comunicacion Sodal con dos
copias del Formato de Registio

|R£cii; copia del ofido de

Recibe material e instrucciones.
| revisay determing:

T

L+ il material es
. sulicente en caiidad -

de Gestion foriginal y dos copias) | ¥ Seguimiento de Gestion con - =
i y envia a la Direccion General de | matarial e  informagon  de r Ty en cantidad? .~
| Mercadotecnia, cbtiene acuse en CLONtexto, revisa  s8  entera, Nu ™, -

| .o onginad del lormato. anexa | archiva ambas copias del oficio | N
| original del ofido de solicitud y de solicitud y del formato —— (-1 :-
archiiva para contral twna o marerial e - g

i P _I —_— unidad  adminstratva o
| | e informa y se """“,d‘"‘ dependendia solicitante y se
’ i contacta  con la  unidad reglice Ja correccion o
I solicitante o dependencia

Subdireccion de Arte

S
1

L

instrucciones a fa Subdireccion
de Creatividad

e

solicunte para que reice la ©

. corteccion o ampliacion de la

||

Infarma de forma verbal a la

Direccicn Ganeral de

. Mercadotecnia para que par su |

condto e contacte @ la

ampliacion

. o i
informatién, o en  caso s
necesaria reunic a ambas partes
para  amphiar  contenidos,

conforme a lo acsrdado.

Instruye 2 la Subdirecdon de
Creatiwdad ls coordinacién e
ntegracon de  conremdos p

verificar Ia correccion de estlo

¥ 2l Subdireccion de Arte la
Coprdinacion y supervision de
dasanollo  de
graficos.

conceptos |

e

— T
IR

i
dependendia solicitante realice

Ia integradion de comtemdos y
las correcdones de estila

e

Recibe instrucdon,  supervisa o
pes
que k unidad solicitante o la |

J

. T = PN .
ey — . Recibe indicacian, coordina y . ey — A
7 supervisa  El  desarrollo de Sy
“Redbe ndicacion y con la v j":'?““ con la | En s caso racibe contenidss, o
o " | a b )
coordinacion,  supervision urda ministrative o bien identilica los objeivos de

2sesona de la Subdireccén de

Creatvidad y Subdirecaon de -

Arte, reafiza las correcciones a

: modificado el documenta se la |

1 envia de lorma economica a la
Direccidn General de
Mercadorecnia

|

_L

dependenia solicitante, !

Departamer“n;o de
Contenido

L

A
NS

|

ofical,

>

comunicacidn.  de concepto
| caractenisticas,  comtenide g
! alcances de b publicacion

i

los  contendos:  de  ser | Recibe de lorma ecandmica y Envia de forma economica al
""’ﬂ’ﬁﬁo ¢ redne con la - ] werna de igual manera a \a‘ Deparamento de Cuotitenido,
Direcdan Generat de Subdirecddn de  Creatividad i para que proponga y elabore el
Mercadotecnia  para  ampliac Cpara que contnie ton contenido de fa publicacion y/o :
comeenidos  y  una  wver i elaboracion de Iz publicacidn realice Ia correccion de estio
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PrOcedlmnento Eiaboracuon de Dlseﬁos de Pubhcacuones Oﬁcnales

Dlrecclon General de ‘Subdireccién de

| Subdireccién de Arte 1

Mercadotecnia J Creatividad
1 : \ |
i i | . !
! | i Recibe. Se entera y segun sea el — - — Al ‘
caso  realiza propuesta o !
‘- | ! zdecuacl\dn (.ie contenido para ) ‘ Recibe propuesta de contenido : ‘l i
| i la publicacion Y regresaon ‘ i ylo  borrador, analiza la '
‘ for’m.a e‘coﬂomlca * fa | | pertmencia del texto, y en su i !
" Subdireceiin  de  Creanvidad | caso realiza modificaciones de ‘ ‘ )
i para su aprobacion. _ ! estilo y regresa ab
. e i Departamentc  de Contenido |
i [ E N po— —— para  que se realcen  los i | ‘
I i ’ cambios, fa transcripuon y la ' ,
; | Recibe: instrucasn y propuestaw ‘ generacidn d)de% archivo |, i
‘ de conterndo. aphca cambios, { c‘é“:f"“‘° '(‘. te’;w d\pa_ra | |
genera archivo electromce de ‘ armaco en & area de disena
| texto para armado y lu entrega | ¢ O* corresponda.
‘ a la Subdireccién de !
| LGretvese ) ‘ ;
! ' i !
‘ | i Obtiene archivo electronico de ‘ ‘ )
‘ i texto, informa persomalmente a : e ‘
| la  Direccién  General de —- — —— o . 16}
I Mercadorecmia |z elaboracidn | i e
} ‘ | del mismo y entrega e archive . " Recibe archive electronico y lo | ‘
) I _afa Subdirecaién de Arte. | i turna  al Departamento  de !
. T . ‘ Disefio e nstruye  que |
DeParta-mGNto de Disefio | : ! desarrolle propuesta de diseno !
i e — i . , grafice ¥ editoril para la
= S | {pwhcgen.
| ‘ ‘ (
H |
‘ TRecibe archivo electranico e | '
! i instruccion. elabora  propuesta ¢ B | ;
; } } de cubierta, clementos | ' i
| | | constantes, interiores, | e
' . diagramacion  det  contemido. T T T T T T T - "*”\\'5 :
| | etc. y entrega  propuesta ‘ o T o
J i | editorial a 2 Subdweccdn de ‘ Recibe propuesta editorial, la :
JAte analiza y en su caso electda bs |,
. ! " medificaciones  pertinentas y
| ‘ e i i regrasa al Departamento  de ‘
( 197 —e — S | '_{E?ﬁo,ﬂa su correcaon. J ‘
T " |
: Recabe  propuesta editnr\aﬂ' e ’7 — — N 20 ’.‘ :
realiza las correcciones | | _ o
. J marcadas ¥ devuelve documento ! . Recibe  propuesta  editorial, J
| a la Subdireccion de Arte. 1 | | revisa que se hayan reahzado |
. ST i o T 7 . ) : las correcciones marcadas y ‘ |
‘ l\?' I/*"’*" — 4" - - — — “_ - T T — T " remite documento para su visto !
T B buenc a la Direccién General |
. Obuene propuesta  editorial,  |a } : des Mercadorecnia, !
\ analiza ¥y en caso de tener ‘ ! - ‘
i maodificaciones regresa i !
I documentos 3 s dreas ‘ . Ul'lldad Admlmstraﬂva ° i )
i correspondientes para que !
‘ realicen las correcacnes ‘ ‘ Dependancm Sollmtante !
| ' necesarias  (Reinicia en  la L ’ -
operacion 13 y 18 segin sea el _— e
H { casal. ’ ,‘ : ‘
! S la  propuesta no  Llene | ' [ i :
. madificacienes se pone en | . B
i | contacto  via teleforica con la ! J Ry !
urdad administratva o : !
( dependencia solicitante ¥ ; (

| programa  la rewisidn de (1)
matenal (Pq]
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Procedlmlento Elaboracmn de Dnsenos deF Pubhcacnones Of‘ cnales

: Coordinaclon General de Dlreccmn General de Umdad Admlnlstratlva o’ . ‘. ;

| ‘ . Subdireccién de Arte !
Comunicacion Social Mercadotecnia Dependencia Solicitante L

i 1 8 _: : }

. e
122 ) |
— T
| . ; “Reabé Tamada tdefdrica para
! ! i reunrse con fa Direccon '
' General de  Mercadoiecnia, 1
} casste  a la reumon, revisa [
! ‘ | material y derernuna: J
' L

‘ -7 su vsto bueno al .
— )
' .. _material recbido? .~ : |

7 Reahza Modificaciones y regresa |
‘ \‘el marerial a2 la  Direcasn

| ‘ Recibe rmaterial e Instruye a la
| ‘ Subdirecciéon de Avte realizar las

madificaciones  correspondientes

\ ' foontinga operaciGn numere | 6).

Generzl de Mercadotecnia

|
e ‘

\ S i

recibido y  envia de  forma !

econdmica  a  la Direccion

General de Mercadotecrua .

‘ Recibe maretial  aprobado el T ;
instruye a la Subdireccion de | ) -

‘ Ca su wslo buenc al material

Aste la generacién de archivos ‘

i . * elecurdnIcos para su impresion ‘ I Recibe INstrucciones ¥ er:‘ ‘
‘ - /= coordimadn con ¢l Departamento | -
[ 28) _—_— — Y — de Diseno  genera  onginales | |

! e electronicos en plataformas. | |

_ e — — .

I | Recibe archivas elecirdnicos. ‘ ‘ 1f0rmﬂtos y sobwvare gque  sean
verifica que | ' | ‘ peftinentes para |a produccidn ¥
solicitante  cuente  con & ‘ , ! entrega de archivos en formata |

| numere  de  autorizacion  del digital, entrega en forma econdomica .
‘ i Comité Editorial de la ‘ a la  Dweccicn  General  de
| Adrnimistracion  Poblica  Estaral. Mercadotecria el & las  archivos
' de ks nmateviales que o | , - electrdnicos.
i ‘ requieran. ‘ i s T —_— T
I

Emite Ductamen récnica. | ‘

. obtiene  unma  copia anexa | '
‘ \ archive (3} dectrénico (s) ¥ —_— \

envia a [a unidad administrauva
Recibe orignal de  dictamen

solicitante, obtiene acuse en la
12 archi LN el ) .
. copay hiva junto con técnico con archivo electrémes, |
firma de l'ecibld? en la copla ¥ .

oficio de 50|ICl(ud ¥ respaido. ‘

Y

. (30 T __ Fegresa
| Realiza los tramites
—_— -z i ‘ correspondientes,  se  vincula '
Recibe copia amarilla de Fcrrnztog‘
Registro de Segumierno de Gesnon,! Atencion de Solicltudes de

asi como copla de oficio de respuesta,
firma coma rosa de Formato de

\ con el Procedimiento: \
|
‘Reg\ stro de Segumiento de Gestion y

Servicios de Impresos de las
‘ Dependencias Estatales. . ‘

1 ]

astnto, le anexa copia del oficio de
| CoNtesta y archiva, ‘
1

e o

devuelve. ‘
“Extrae de archiva original del formate
Registro de Seguimiento de Gestién,
registra en el misrmo que se atendid

Medicion.
INDICADOR DEL SERVICIO

Numero mensual de publicaciones oficiales elaboradas

Nimero mensual de publicaciones oficiales solicitadas
Porcentaje de puhblicaciones oficiales atendidas.

Formatos e instructivos. No aplica
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" Coordinacién General de Comunicacién Sccial Edicion: Primera
Direccién General de Mercadotecnia Fecha: Mayo de 2010

Codigo: 214060202

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.2.2 PROCEDIMIENTO DOS:

214060202
ASESORIA Y APOYO TECNICO PARA LA PRODUCCION DE MATERIALES PROMOCIONALES

PROCEDIMIENTO: ASESORIA Y APOYO TECNICO PARA LA PRODUCCION DE MATERIALES
PROMOCIONALES

Objetivo

Fortalecer la imagen gubernamental y la identidad estatal, mediante la asesoria y apoyo técnico otorgado a las dependencias
estatales, para la realizacién de materiales promocionales que se utilizan para difundir las acciones, programas y servicios que
lleva a cabo el Gobierno del Estado de México.

Alcance

Aplica a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado de México que realicen obras, acciones y programas que
requieran difusién de caricter promocional.

Referencias

s Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que abroga el diverso que crea la Unidad de Investigacién y Mercadotecnia,
Gaceta del Gobiemo publicado el |7 de noviembre de 2005.

*  Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para fa asignacién y uso de bienes y servicios de las
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Gaceta del Gobierno publicado el 24 de febrero de
2005, y sus reformas.

. Manual de Uso de Identidad Grifica Institucional de! Gobierno del Estado de México {Coordinacion General de
Comunicacién Social), emitido el 3 de julio de 2006.

¢ Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administracion Piblica
Estatal. Emitido en 2006.

¢+ Manual General de Organizacion de la Coordinacion General de Comunicacion Sccial, Gaceta del Gobierno publicado el
|9 de junio de 2007.

Responsabilidades

La Direccion General de Mercadotecnia es la responsable de asesorar y ofrecer apoyo técnico a las dependencias y entidades de
la administracién publica estatal, para la realizacion de disefic de estrategias, campafias y productos de difusion.

La Coordinacién General de Comunicacion Social debera:

Recibir de las unidades administrativas o dependencias solicitantes las solicitudes para la asesoria y apoyo técnico para la
produccién de materiales promocionales y turnarlas para su atencion, previo registro y control de la documentacién y recibir
el informe correspondiente por parte del rea encargada de darle seguimiento a la solicitud ¥ en su caso otorgar el visto bueno
del mismo.

La Direccién General de Mercadotecnia debera:

Instruir y coordinar la asesoria y apoyo técnico para la produccion de materiales promocionales, en caso necesario convocar
reuniones con las unidades solicitantes y solicitar la autorizacion del material promocional a la Coordinacion General de
Comunicacién Social.

Verificar que los materiales o publicaciones que envian las unidades solicitantes cuenten con el nimero de autorizacién del
Comité Editorial de la Administracion Pablica Estatal.

La Subdireccion de Creatividad debera:
Revisar y determinar si el material es suficiente en calidad y cantidad, estar en contacto con la unidad o dependencia solicitante
para la correccion o aplicacion.
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ldentificar los objetivos de disefio y concepto, las caracteristicas y proponer los soportes finales.

La Subdireccién de Arte debera:
Revisar y determinar si el material es suficiente en calidad y cantidad, estar en contacto con l2 unidad o dependencia solicitante
para la correccién o aplicacion.

Identificar los objetivos de disefio y concepto, las caracteristicas y proponer los soportes finales.

Instruye realizar la conceptualizacion grifica, propuestas, disefio grifico y original electrénico del material.

El Departamento de Planeacién debera:
Realizar la conceptuaiziacién, racional creativo, cronometrado de guiones de audio y video.

El Departamento de Contenido debera:
Realizar la correccién de contenidos y de estilo en lineas de textos.

El Departamento de Disefio debera:
Realizar la conceptualizacién grifica de acuerdo con la naturaleza de los mensajes, el tipc de medio a utilizar y las caracteristicas
de auditorio, asi como reafizar las correcciones marcadas, realizar el disefio grafico v la elaboracion de originales electrénicos.

El Departamento de Produccién deberi:
Realizar la conceptualizacion grifica de acuerdo con la naturaleza de los mensajes, el tipo de medio a utilizar y las caracteristicas
de auditorio, asi como realizar las correcciones al material, realizar el disefio grifico y la elaboracién de originales electrénicos.

La Unidad Administrativa o Dependencia Solicitante debera:

Elaborar oficic de solicitud para la asesoria y apoyo técnico de la produccion de materiales promocionales, realizar las
correcciones sefialadas por ia Subdireccion de Arte y/o Creatividad, asistir a reuniones convocadas por la Direccién General de
Mercadotecnia, para la revision de materiales, emitir comentarios y aprobar el material, establecer tiempos y formas de entrega.

Definiciones

Campaiia Serie coordinada de actividades y materiales promocionales que se organizan en torno a un
tema y cuya finalidad es cumplir una meta especifica de difusion en un tiempo determinado.

Original Electronico Archivo en forma magnética u dptica de un producto terminado, que contiene informacion de

tipografia, imagenes y formato con indicaciones especificas para reproduccién.

Insumos

Oficio de solicitud dirigido al titular de la Coordinacién Generaf de Comunicacion Social, con copia para la Direccién General
de Mercadotecnia y material de contexto.
Resuitado

Disefic y elaboracion de originales electrénicos de materiales promocionales.

Interaccién con otros procedimientos

| - Atencién de Solicitudes de Servicios de Impresos de las Dependencias Estatales
2.- Difusién y Seguimiento de Inserciones en Medios Impresos
3.- Difusion de Material de Informacion en Medios Electrénicos

{Procedimientos de la Direccion General de Publicidad).

Politicas:

I.  Todo producto de comunicacién deberd ser congruente con los principios y objetivos gubernamentales establecidos en el
Plan de Desarrollo del Estado de México 2005 - 2011.

Asesoria y Apoyo Técnico para la Produccion de Materiales Promocionales
No Unidad Administrativa | Descripcién / Actividad
Elabora en original y dos copias oficio de solicitud de asesorfa y apoyo
técnico para la produccidon de materiales promocionales, anexa material e
informacion de contexto y envia solicitud original a la Coordinacion General
de Comunicacidn Social, con copia para la Direccién General de
Mercadotecnia, obtiene acuse en una copia y archiva.

Unidad Administrativa o
[.- Dependencia
solicitante
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(‘ Recibe oficio original de solicitud de asesoria y apoyo técnico, revisa, se
entera, obtiene copia, elabora formato de Registro y Seguimiento de Gestion
5 Coordinacion General de {original y dos copias), anexa material e informacion de contexto y turna a la
Comunicacion Social Direccion General de Mercadotecnia, obtiene acuse en el original del
Formato de Registro y Seguimiento de Gestion y archiva junto con el
original de la solicitud para control.
Recibe copia de la solicitud de asesoria y apoyo técnico por conducto de la
unidad administrativa o dependencia solicitante y de la Coordinacién
General de Comunicacion Social formato de Registro y Seguimiento de

Direccion General de ) ) . ) .
3.- Gestion con el material de contexto anexo, revisa, se entera, envia una copia

Mercadotecnia . . S . . .
dal oficio con el material, da indicaciones a ka Subdireccion de Creatividad

yio a la Subdireccion de Arte, segin sea el caso, archiva la segunda copia de
la solicitud de asesoria y apoyo técnico y copias del formato.
En caso de Turnar a la Subdireccién de Arte.
4.- Subdireccion de Arte Recibe material de contexto, e instruccion, revisa y determina: JEl material
es suficiente en calidad y en cantidad?
MNo. Se pone en contacto via telefénica con la unidad o dependencia
solicitante para su operacién, correccion o aplicacién, identifica los objetivos
de disefo y concepto, las caracteristicas y propone los soportes finales y
espera las modificaciones correspondientes.

. - . Recibe comunicado y comentarios, realiza las correcciones sefialadas o la
Unidad Administrativa o L . . . ;
6.- S ampliacion de contenidos y envia el material de forma econdmica a la

Dependencia solicitante N S P
Subdireccién de Arte, {reinicia operacion nimero 4).

. . - . .. - 1
Si. Obtiene copia del oficio de solicitud, anexa material de contexto y
turna de manera economica al Departamento de Disefio y/o de Produccién,
segin corresponda, e instruye realizar: la conceptualizacion grdfica,

propuestas, disefio grifico y original electronico del material solicitado.
Se entera, recibe copia del oficio de solicitud y material anexo, realiza la
Departamento de Disefio y/o de | conceptualizacién grifica de acuerdo con la naturaleza de los mensajes, el

7. Subdireccién de Arte

8.- - . . . . -
Produccion tipo de medios a utilizar y las caracteristicas del auditorio, entrega
informacion para validacién a la Subdireccién de Arte.
Ny Recibe informacion, valida su pertinencia y determina:
9.- Subdireccion de Arte P 4

:{Hay modificaciones?
10.- Si. Regresa informacion al Departamento de Disefio y/o de Produccién para

que realice las modificaciones.
Departamento de Disefic y/o de | Recibe informacion e instruccion, realiza las correcciones marcadas y regresa

Produccién documentos para su validacién, (Reinicia en la operacion nimero 9).
No. Instruye al Departamento de Disefio y/o de Produccion, segin
i2.- Subdireccion de Arte corresponda, la realizacién del disefio grifico y la elaboracion del original
electrénico.

Recibe informacion e instruccion, realiza el disefic grifico y/o elabora
Departamento de Diseiio y/o de | originales electronicos de los materiales impresos y audiovisuales.

13- Produccion Genera archivo electrénico del material y entrega de manera econémica el
producto para su validacién a la Subdireccién de Arte,
Recibe informacion (guiones o lineas para radio o television, textos pm
14.- Subdireccion de Arte folletos, carteles, cintillos, inserciones, etc.), valida su pertinencia y
determina: ;Hay correcciones? ﬁ{
I5.- Si. Regresa documentos al Departamento de Disefio y/o de Produccion para
| | que se realicen las modificaciones.
| Departamento de Disefio ylo de Recibe documentos, realiza las cor'.reccif:fnes necesarias_ ly. regres;ﬂ
6.- Produccion nuevamente los documentos a la Subdireccion de Arte (Reinicia en la
operacion nimerg 14).
No. Valida la informacién recibida del Departamento de Disefio y/o
17.- Departamento de Produccion, conjuntamente con la Direccion General de
Mercadotecnia, y envia informacion a la Coordinacion General de
Comunicacién Social (continda en la operacion 27).
8. Subdireccion de Creatividad En caso de turnar a la Subdireccion de Creatividad

Recibe instrucciones y material anexo, revisa y determina:
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7 | ;El material es suficiente en cafidad y en cantidad? |

20.-

21.-

A

Dependencia solicitante

Unidad Administrativa o

MNo. Se pone en contacto via telefonica con la unidad administrativa o
dependencia solicitante para su operacion, correccién o ampliacion,
identifica los objetivos de disefio y concepto, las caracteristicas y propone
los soportes finales.

Recibe comunicado y comentarios, realiza las correcciones o ampliacion y
envia de forma econdmica el material 3 la Subdireccién de Creatividad,

(Reinicia en fa operacion nimero |8).

Subdireccién de Creatividad

Departamento de Planeacion y/o

de Contenido

Si. Obtiene copia del oficio de solicitud, anexa material y turna al

Departamento de Planeacion y/o de Contenido, segin corresponda e

instruye realizar: la conceptualizacién, racional creativo, cronometrado de

1 guiones de audio y video, correccién de contenidos, de estilo en lineas o
J&gﬁe_g_u’nisea el caso del material (es) solicitado ().
Recibe copia de la soficitud y material anexo, se emera y realiza
conceptualizacion, racional creativo, cronometrado de guiones de audic y
video, correccion de contenidos y de estilo en lineas o textos segin sea
competencia de cada drea, y entrega informacién para su validacién a la
Subdireccion de Creatividad.

Subdireccién de Creatividad

Direccion General de
Mercadotecnia

Recibe informacién y valida su pertinencia, y determina:

i{Hay Correcciones? = = o
8i. Regresa informacién al Departamento de Planeacion y/o Departamento
de Contenido {Reinicia en la operacién nimero 22), |
No. Valida la informacion recibida conjuntamente con la Direccion General
de Mercadotecnia y se la turna. o ] L
Recibe material, valida el disefio, original electronico del material
| promocional, guiones de audio y video o de publicacién segin corresponda a
la solicitud.

Envia de forma econdémica los productos para conocimiento y comentarios o
validacién a la Coordinacién General de Comunicacién Social.

Coordinaciéon General de
Comunicacion Social

Recibe material de audic y video o de publicacidn, otorga su visto bueno a
los contenidos y lineas grificas y en su caso hace comentarios y regresa
documentos a la Direccién General de Mercadotecnia.

Direccion General de
Mercadotecnia

Unidad Administrativa o
Dependencia solicitante

30.-

Direccion General de
Mercadotecnia

3l

Unidad Administrativa o
Dependencia solicitante

Recibe material autorizado de audio y video o de publicacion segiin sea el
caso, se pone en contacto via telefonica con la unidad administrativa o
dependencia solicitante para programar la_revision de los mismos. |
Se entera via telefénica de la fecha de reunion, asiste a la reunién con la
Direccion Genera! de Mercadotecnia, emite comentarios o aprueba el
material promocional de audio y video o de publicacién, establecen tiempos
_y formas de entrega. ‘ _ |
Una vez que el material de audio y video o de publicacion es aprobado
verifica que cuente con el nimero de autorizacion del Comité Editorial de la
Adrministracion Publica Estatal, o en su caso recomienda realizar el tramite
correspondiente, elabora oficio de respuesta, obtiene tres copias, envia
original con una copia a la unidad administrativa o dependencia solicitante,
obtfene acuse en la copia, extrae de archivo la copia amarilla de Formate de
Registro de Seguimiento de Gestién adjunta copia de oficio de contestacion
y tuma a la Coordinacibn General, obtiene acuse en la copia rosa y
archiva.

Recibe original del oficio de respuesta, material de audio y video o de
publicacién, segun se haya solicitado, firma de recibido en la copia y regresa.
Realiza los tramites necesarios para su difusion o publicacién, se vincula con
los Procedimientos: Atencion de solicitudes de Servicios Impresos de
las Dependencias Estatales; Difusion y Seguimiento de Inserciones
en Medios Impresos; Difusion de Material de Informacion en
Medios Electrénicos.

32.-

|

Coordinacion General de
Comunicacién Social

Recibe copia amarilia del Formato de Registro de Seguimiento de Gestién,
asi como copia de oficio de respuesta, firma copia rosa del Formato de
Registro de Seguimiento de Gestion y devuelve.
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Extrae de archivo original de formato Registro de Seguimiento de Gestion,
registra en el mismo que se atendi6 asunto, le anexa copia del oficio de
! | contestacion y archiva.

Procedimiento: Asesoria y Apoyo Técnico para la Produccion de Materiales Promocionales

[ Unidad Administrativa o | Coordinacién Genera-l- de

Dependencia Solicitante

/ INICIO ]

r Elabora en ongmal ¥ dos copias
; oficic de soliciwd de asesoria y
| apoyo TECnico para
produccién de materiales
promocionales, anexa material |
[ e informacion de contexta y

ta

envia solicitud  origiml 2 la
Coordinacién  General de
Comunicacién Social, con copia
para la Direccién General de
{ ‘ Mercadotecnta, obtiene acuse

| en una copia y archiva.

Comunicacién Social

\_/

! Recibe  oficio onng_a\_d_é
solicitud de asesoria, revisa. se
entera. obuene copia, elabora
formato  de  Registro ¥
Seguimiento de Gestion
i (original y dos copias) anexa
material e informacién  de
contexta ¥ turna a la Direccion
General de  Mercadotecnia.
. abriene acuse en el original del

formate  de  Registro ¥

Seguimiento  de  Gesudn ¥y

archiva junto con el original de
" la sol soficitud para control.

Subdireccion de
Creatividad

"Recibe comunicade Ty !
\ comentarios,
|correcciones. sefialadas o la
ampliacicn  de contenidos  y
envia el material de forma
. econdmica a la Subdirecclon de

| Arte, {Relnicia en la operacién

ndmero 4},
! _)
s

realiza las

-

al

Direcciéon General de
Mercadotecnia

Subdireccién de Arte

[ﬁé copia de la solicitud de
asesoria ¥y apoyo técnico por

conducto de Ia umidad

| adrministrativa o  dependenci '
‘ soliciante y de la Coordinacicn ;
General de Comunicacion Social

' Formato de Registro ¥

;. Seguimiento de Gestion con &l

i material e informacion  de
anexo, revisa, se

| Conexto

entera. enviz una copia del oficic
con et material ¢ indicaciones a
1z Subdireccion de Creatividad y/
o a la Subdireccién de Arte
segin sea el caso, archiva
' segunda copia de la solicitud con
las Copias de del formato

—T—

_FL

la

—

Departamento de Disefio yfo

’L Departamento de Produccion
_—

/ -~

\ /
- N —_
|Se entera. recibe copia del :
‘ oficio de solicitud y material |
anexo, realiza la
conceptualizacion  grifica de
| acverdo con la naturaleza de
los mensajes. el tipo de medios
a utilizar y ls caracteristicas |
del audio. entrega informacion
para wvalidacion a la
Subdireccidn de Arte.

/IT\‘) F—

Recibe informaddmhccién—l
realiza las correcciones marcadas |
y regresa docurmento (s) para su ;
validacion. (Reinicia en |
operacién nimerg 9). B

r .

| Hedibe material & informacion de ‘
i
| contexto e indicaciones. revisa y !

| . determina:

- L
i El material es

| . suficiente en calidad y 2> —

. ' T cantidad?, . ‘ '

| No - b

I i 7

i [ | I

| e e B
Se pone en contacto via o
telefénica con la unidad | |
administrativa  ©  dependencia Si
solicitante para su operacion,

1 correccion o aplicacion, identifica |
|| los  objetivas de disefio ¥ i i
_}_.‘ concepto, las  caracteristicas y'1 ‘
propone los soportes finales ¥
espera las modificaciones ‘
correspondientes. _

S A
(Obnene copia de! oficic de }
|

| solicitud,  anexa  material € ;

. informacion  de contexto ¥y | !
turna  af  Departamento  de ‘
Diseho  ylo de Produccion. |

segun corresponda, e instruye |
realizar: la  conceprualizacion
. grifica,  propuestas, diseno i

i graficc y original electrénico
del material solicitado. o

IO

A Y —
Reclbe informacién, walida su |
pertinencia y determina: '

- i
- \\
’—<Hay medificaciones! r-——

. 7 ;

! Si T e

L |
— {10} }
.

S - Y S Mo
Regresa informacicn al
Departamento de Disenc ylo de
Produccién, para que realice las

|_ medificaciones. )
r/—\\
fz :
Ry

instruye  al Departamento de |
Disefo y/o Produccidn, segin |
corresponda. la reakzacidn del
: disefo grifico y la elaboracion del
| original eletrénice. | J
| -
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Procedimiento: Asesoria y Apoyo Técnico para la Produccién de Materlales Promocionales

Unidad Administrativa o | Subdireccion de Departamento de Disefio |
Dependencia Solicitante Creatividad | y/o de Produccién
L . i :

Subdireccion de Arte

realiza o disedc grafico  ylo
elabora originales electrénicos de
los  materiates  impresos  y
audiovisuales.

+ Genera archivo electrénico  del
~material y entrega de manera
econdmica el producto para su
vaiidacion a |z Subdireccién de

Arte, :

T 1
Recibe mfor‘macwon e instruccian, r

! Recibe nformacion, valida su
| pertinencia y determina:

e

I

\\T/

- .

l\/lﬁ i B Regresa documentos : ‘

- |
!

- Departamento de Disefic yfo
de Produccion para que se

Rooibe documentos realiza las i X h
realicen las modificaciones,

correcoiones necesarias ¥
regresa nuevamente los
documentos a la Subdireccion de

P
| Arte, (Reinicia en fa operacicn N
‘ numero |4). —
. Valida E informacion

(’"' conuntamente con la Direccion
/-r\‘ 14 General de Mercadotecnia.
L 8 (Coninia  en la  operacion
T/ R numera 27).
Reclbe INSLruCCIoNes Y mater\al . —
anexa, revisa Y detel'mma:
T .

_—
“-.
i€l material es ™ ~—
suficiente an cahdad y) |
. cantidad? - !
e

.
ey

T
— (e
N
fSe pone  en contactos via
f’;;\ ) . telefénica  con s umdad |
administrativa ¢ dependencia
solicitante para su operacion,
Recibe comunicado Y correcacn o] amphacion.
comentarios. reaiiza las identifica los objetivos  de
correcciones o ampliacidon y disefhio  y  concepto, fas
envia de forma econdmica e caracteristicas y propone los
material 2 la Subdireccion de " saportes fimales,
. Creatvidad,  (Reinicta  en la
|_operacion nimero 18),

RN
'kll R E—

(18)
R
Cbtiere copia del ofioo de
solicitud. anexa material y turna
al Departarmento de Pla:eacuin Departamento de
vio de Contemdo,  segun i Planeacion y/o Contenido
corresponda e instruye realizar: T
la  conceptualizacion, racional |
creativo.  cronometrado de i
guiones de audio y video.
correccion de contenidos, de
estilo en lineas o textos segin
sea el caso del material
soficitado.
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Procedimiento: Asesoria y Apoyo Técnico para la Preduccion de Materiales Promocionales

;
’_Coordmacmn General de

Direccidon General de

productos  para

“ comentarios o

conocimienta
validacion a2 la
Coordinacién General de

1_Comunicacion Social.

[ Recibe ma:er\al de audio y video o de
publicacion, otorga su visto bueno a

Subdireccion de

|

| Comunicacion Social ! Mercadotecnia Creatividad
)— —_— e —— —— —,*.ﬁ _— — —— — —_— . i
! . |
| | | |
L -
‘ ’ : | 23\ e— —
| AN
‘ ‘ | i | Recibe informacidn y valida su
| i | pertinencia y d determlna |
( J ‘ ",_,// ‘\\ ‘
‘ i | —/lHay Correccwones’ T
-~ .
| T
i [ \\/ I
\ \ S|
| ‘ i Regresa i |nformac|cn in al |
| ! Departamente de Planeacién yfo de }
J‘ Contenido para que realicen las .
‘ modificaciones correspondmntes
! | {Reinicia en la operacdién nimera
22). 1
| | |
(21)
R J
ISJ b—_— ‘
— . - ‘
| ‘ <26 i — — valida |2 informacion reC|bld31 i
’ conjuntamente con la Direccion |
Rec:be material, valida el disepo. | i General de Mercadotecnia y se |a
orlgmal electronico  del  material | wrma.
! premocional, guiones de audic ¥ ‘ |
‘ video o  publicaciones  segln . ‘ |
| corresponda a la solicitud. ‘
J Envia de forma econdmica los ‘ j

los contenidos y lineas grificas y

regresa documentos a la Direccién —

l General de Mercadotecnia. ( 28)
— .

1

Recibe materiales autorizados y se
pnne en contacto via telefénica con |
unidad administrativa c
dependencia salicitante para
programar |a revision de los mismos.

=
ik
‘ itk
|

[Uma vez que el material de audio yj

verifica que cuente con el nimero

| de autorizacion del Comité Editorial
de la Administracian Publica Estatal,
O en su caso reccmienda realizar el
trimite correspondiente. elabora |
oficio de respuesta, obtiene copia y
envia z la unidad administrativa o
dependencia solicitante.

1

video o de publicacion es aprobado, |

|
[ Unidad Administrativa o

Dependencia Sol|c1tantej‘

|

|

IS
()
Se entera via telefénica de la fecha |
de reunién, asiste a la reunién con
la Direccidn Gereral de |
Mercadotecnia, emite comentarios

o aprueba el material de audio y
video o de publicacion, establecen

tiempos y formas de entrega.

|
|

R
= ) (

- I

Departamento de

Planeacion yio de Conenido

Recibe copia de la solicitud y

material anexo. se entera y realiza ‘
‘ concepidalizacion, racional creativo, |
cronemetrado de guiones de audio
¥ video. correccion de contenidos y
de estilo en lineas o textos segln
sea competencia de cada irea y

entrega  informacién  para su
! validacidn a fa Subdireccion de
lﬁreaUV\dad. J

Pagina 27

|
|
|
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Procedimiento: Asesoria y Apoyo Técnico para la Produccién de Materiales Promocionales

Comunicacién Social

Mercadotecnia

Dependencia Solicitante

Planeacion yfo de Conenido

Coordinacién General de Direccion Genaral de Unidad Administrativa o Departamiento de j[

Torcionos an
prezos; Difusidén de
da Informaciéan en
[ Fredles Eleceranicos.

|
| |
| |
| |
| |
‘ |
| | \ ;
L.,i 7.7745__,__,_.._f_i.i_i_.,i,Lk_______\
Medicién,

INDICADOR DEL SERVICIO

Numero mensual de materiales promocionales elaborados
X  100=

Nimero mensual de materiales promocionales solicitados
Porcentaje de materiales promocionales producidos.

Formatos e instructivos. No aplica

Edicion: Primera
Fecha: Mayo de 2010
Codigo: 214060200

Cooardinacidon General de Comunicacion Social
Direccidon General de Mercadotecnia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.2 PROCESO TRES:

EMISION DE DICT+MEN TECNICO SOBRE IDENTIDAD GRAFICA INSTITUCIONAL PARA MATERIALES PROMOCIONALES, IMPRESOS,
AUDIOVISUALES, DE COMUNICACION EXTERNA Y SENALIZACION
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.3.1. PROCEDIMIENTO UNO
, | 214060200
EMISION DE DICTAMEN TECNICO SOBRE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMEN TECNICO SOBRE LA IMAGEN INSTITUCIONAL
Ohbjetivo

Fortalecer la imagen gubernamental y la identidad estatal, mediante la emision de dictamen técnico sobre la imagen institucional
gen g 4 g

que permite [a correcta utilizacién de los elementos que constituyen la Identidad Grifica Institucional en los materiales que

pretendan difundir acciones, programas y servicios que lleva a cabo el Gobierno del Estado de México.




6 de agosto de 2010 GACETA

DEL GOBIERMO

Alcance

Aplica a las dependencias y entidades del Gobiernc del Estado de México que realizan obras, acciones y programas que
requieran difusién de cardcter promocional.

Referencias

¢  Acuerdo del Ejecutivo del Estade por el que abroga el diverso que crea la Unidad de Investigacién y Mercadotecnia,
Gaceta del Gobierno publicado el 17 de noviembre de 2005.

¢  Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacién y uso de bienes y servicios de las
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Gaceta del Gobierno publicado el 24 de febrero de
2005, y sus reformas.

*  Manual de Uso de Identidad Grafica Institucional del Gobierno del Estado de México (Coordinacion General de
Comunicacion Social), emitido el 3 de julio de 2006.

*  Manual de Normas y Politicas para la Emision de Publicacicnes Oficiales del Consejo Editorial de la Administracion Publica
Estatal. Emitido en 2006.

»  Manual General de Organizacién de la Coordinacién General de Comunicacion Social, Gaceta del Gobierno publicado el
19 de junio de 2007.

Responsabilidades

La Direccion General de Mercadotecnia es la responsable de proponer los elementos de identidad grifica institucional, elaborar
el manual respectivo y supervisar su aplicacion en materiales impresos y audiovisuales, asi como de comunicacion exterior y
sefializacién por parte de las diversas dependencias y entidades del Ejecutivo Estatal.

La Coordinacion General de Comunicacion Social debera:
Recibir de las unidades administrativas o dependencias solicitantes las solicitudes para la emisién de dictamen para el uso de la
Identidad Grifica Institucional y turnarias para su atencién, previo registro y control de la documentacion.

La Direccién General de Mercadotecnia debera:
Instruir la elaboracién del dictamen y autorizarlo.

La Subdireccién de Arte debera:
Proponer los elementos de identidad grifica institucional y coordinar la elaboracién del manual respectivo.

Estar en contacto con la unidad administrativa o dependencia solicitante para asesorar sobre el correcto empleo de los
elementos grificos.

Supervisar la aplicacién de los elementos de identidad grifica institucional en materiales impresos y audiovisuales, o de
comunicacion exterior y sefializacion, segan sea el caso del material a dictaminar y conforme a lo dispuesto en el Manual de
Uso de ldentidad Grifica Institucional del Gobierno del Estado de México.

Elaborar dictamen técnico sobre la imagen institucional y enviarlo a la unidad administrativa o dependencia solicitante.

El Departamente de Comunicacion Exterior y Seifializacion yfo Departamento de Difusion adscritos a la
Direccion General de Publicidad, y/o Unidad Administrativa o Dependencia solicitante deberan:

Elaborar oficio de solicitud para la Emision de Dictamen para el uso de la [dentidad Griéfica Institucional y realizar los cambios
solicitados por la Subdireccién de Arte respecto a los elementos grificos del material a dictaminar.

Definiciones
Campafia Serie coordinada de actividades y materiales promocionales que se organizan en torno a un
tema y cuya finalidad es cumplir una meta especifica de difusion en un tiempo determinado.
Original Electrénico Archivo en forma magnética u Optica de un producto terminado, que contiene informacion de
tipografia, imagenes y formato con indicaciones especificas para reproduccion.
Insumos

Oficio de solicitud dirigido al titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social, con copia para la Direccion General
de Mercadotecnia y material para dictaminar.

Resuitado

Dictamen técnico sobre la imagen institucional.
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Interaccién con otros procedimientos

|.- Autorizacion e Instalacion de Modulos de Proyeccion Integral
2.-  Atencién de Solicitudes de Servicios de Impresos de las Dependencias Estatales
3.- Difusidn y Seguimiento de Inserciones en Medios Impresos

{Procedimientos correspondientes a la Direccion General de Publicidad)

Politicas:

. Todo material grifico, impreso o audiovisual, demostrativo, promocional, de sefalizacién o identificacion oficial
que na cumpla con la normatividad respectiva, debera ser sancionado en funcion de la correcta aplicacion de fo establecido en el
Manual de Uso de Identidad Grafica Institucional del Gobierno del Estado de México.

Emision de Dictamen Técnico sobre la Imagen Institucional

I No Unidad Administrativa l Descripcién / Actividad _ |
Departamento de Comunicacion | Viene de los procedimientos: Autorizacién e Instalacion de
Exterior y Sefializacién y/o Modulos de Proyeccion Integral, Atencion de Solicitudes de

Departamento de Difusién de la | Servicios de Impresos de las Dependencias Estatales y Difusién y
Direccién General de Publicidad | Seguimiento de Inserciones en Medios Impresos. Elabora en original y
y/o Unidad Administrativa o copia oficio de solicitud para la emisién de dictamen que corresponda, para
Dependencia solicitante el uso de la Identidad Grifica Institucional de! Gobierno del Estado de
México (en materiales de difusion, impresos y/o electrénicos), conforme a la
norma administrativa ACP 092, obtiene copia, adjunta archivo electrénico
en medic magnético y dummy, y envia el original a la Coordinacién General
de Comunicacion Social con copia a la Direccidn General de Mercadotecnia,
obtiene acuse en una copia y archiva. _
Recibe original del oficio de solicitud para la emisién de dictamen, firma
acuse de recbido y devuelve, revisa, se entera, obtiene copia, elabora
Coordinacion General de formato de Registro y Seguimiento de Gestion (original y dos copias), anexa
Comunicacién Social archivo electrénico en medio magnético y dummy y turna a la Direccidn
General de Mercadotecnia, obtiene acuse en el original del formato y
archiva,
Recibe copia del oficio de solicitud de dictamen por conducto de la unidad
administrativa o dependencia solicitante, y con Formatc de Registro y
Seguimiento de Gestion por parte de la Coordinacion General de
Direccién General de Comunicacion Social, con el material a dictaminar anexo, firma de recibido
Mercadotecnia en el original del Formato de Registro y Seguimiento de Gestion, revisa,
archiva una copia del oficio de solicitud y las copias del formato de Registro
y Seguimiento de Gestién, turma una copia del oficio de solicitud con el
material e instruccion a la Subdireccion de Arte. ]
Recibe copia del oficic de soficitud de dictamen y material, revisa y
determina: ;El material cumple con la calidad e identidad grafica?
No. Se pone en contacto via telefénica con la unidad administrativa o
dependencia solicitante para asesorarla sobre el correcto empleo de los
elementos graficos, o en su defecto si los cambios son pocos, genera original
electrénico del material con los elementos grificos debidamente aplicados.
Recibe via telefénica los comentarios, o en su caso en forma econdmica
. . . archivo electrénico en medio magnético con los elementos grificos
Unidad Administrativa o - . . . - . .
6. . - debidamente aplicados, realiza los cambios solicitados y remite el material en
Dependencia solicitante L o -
forma econdmica a la Subdireccion de Arte, se conecta con la operacién
numero cuatro.
Si. Supervisa la aplicacion de los efementos de identidad grifica institucional
en materiales impresos y audiovisuales, 0 de comunicaciéon exterior y
sefializacién, segin sea el caso del material a dictaminar, y conforme a lo
dispuesto en el Manual de Uso de Identidad Grifica Institucional del
Gobierno del Estado de México.
Elabora en criginal y copia oficio de respuesta correspondiente de dictamen
técnico, en su caso, anexa archivo electronico y envia a la unidad
administrativa o dependencia sclicitante, obtiene acuse en la ¢opia y archiva.
Unidad administrativa o Recibe original del oficio de dictamen técnico de imagen institucional,
dependencia solicitante firma acuse de recibido devuelve, archiva dictamen.

4.- Subdireccidn de Arte

7.- Subdireccién de Arte
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Procedimiento: Emision de Dictamen Técnico sobre la Imagen Institucional _
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Medicion.
INDICADOR DEL SERVICIO

Numero mensual de dictimenes técnicos sobre la Identidad Grifica Institucional Elaborades
X 100 =

Numero mensual de dictimenes técnicos sobre la Identidad Grifica Institucional solicitados
Porcentaje de dictimenes técnicos sobre la Identidad Grifica Institucional atendidos.
Formatos e instructivos. No aplica

]
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VL. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

anotari kb palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacién. Indica el nimero progresivo que le corresponde a cada

G Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
O operacién dentro del procedimiento,

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién 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 tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.
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Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o més alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrindose la descripcién con el signo de interrogacion.
Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
: que se estin realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequeia linea vertical y puede ser utilizada en la direccidn gque se
reguiera y para unir cualquier actividad.
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una detenninada
actividad o participacion 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 interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accidn o reunir determinada documentacion.
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VIi. REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION:
Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Mercadotecnla mayo de 2010.
‘ Coordinacién General de Comunicacién Social Edicién: Primera
i Direccién General de Mercadotecnia Fecha: Mayo de 2010
L ! Cédigo: 214060000
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VIll. DISTRIBUCION
DISTRIBUCION:
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccion General de Mercadotecnia.
Las copias controladas estin distribuidas de la siguiente forma:
l.- Subdireccién de Creatividad
2.- Subdireccion de Arte

3.- Coordinacion Administrativa
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IX. VALIDACION

Lic. David L6pez Gutiérrez
Coordinador General de Comunicacion Social
(Rabrica).

Lic. Margarita Neyra Gonzilez
Directora General de Mercadotecnia
(Rubrica).

Lic. Ofelia Yolanda Fonseca Bernal
Subdirector de Creatividad
{Rubrica).

C. José Cuauhtémoc Guerra Cantu
Subdirector de Arte
{Rubrica).




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32

