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“El cimiento de ia Seguridad Integral serd la organizacion innovadora de ia
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resolver los problemas reales de la poblacion’.
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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 elio, en la Administracién Publica dei Estado de México, se impuisa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobiernc se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexte, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generaciéon de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de fas instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aguellas que es necesario modernizar.

La solidez v ef buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de lz permanents revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, de! disefio e instrumentacion de
proyactos de innovacion y dei establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

£l presente Manual Administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento al objetivo de la Unidad 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 resuitados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo del Sector Salud.

Este documento contribuye en la pianificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto impostergable
s la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacién, liderazgo y productividad.
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APROBACION

Ton fundamanto en el Articulo 293, fraccién 1V del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del Instituto de
Salud de! Estado de México en sesidn ordinaria nGmero 182, aprobé el presente “Manual de Procedimientos de la Unidad de
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Comunicacion Social.”, el cual contiene la informacién referente a consideraciones generales, mapa de procesos y procedimientos,
asi como politicas para dar cumplimiento a la difusion de informacién en materia de salud.

—

NUMERO DE ACUERDO
ISE/ 182 /909

FECHA DE ACUERDO
26 DE OCTUBRE DE 2012

Lic. Leopoldo Morales Palomares
Director de Administracién y
Secretario Técnico del Consejo Interno del {SEM

(Rubrica).
_Er on: vii“rémera,
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficacia y eficiencia de fas actividades de la Unidad de Comunicacion Social, mediante la formalizacién y estandarizacién
de los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades de los
servidores publices que los ejecutan.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

(Mapa de Procesos de Alto Nivet)

COMURICACION CON EL USUARIO

UNIDADES
APLICATIVAS DEL
* {SEM
DEMANDA DE »  COMUNICADO DE PRENSA, BOLETIN Y/0O NOTA INFORMATIVA EMITIDO.

SERVICIOS, »  MATERIAL DE DIFUSION ELABORADO.

ENCAMINADOS A « PRODUCTOS DE DIFUSION IMPRESOS ELABORADOS Y ENTREGADOS.
DIFUNDIR o ENTREVISTASY PAUTAS REALIZADAS Y DIFUNDIDAS.

INFORMACION EN o SINTESIS INFORMATIVA INTEGRADA Y DiSTRIBUIDA.

MATERIA DE SALUD e INFORMACION PUBLICADA £N EL SITIO WEB DEL INSTITUTO.

SUSTANTIVO DIFUSION DE INFORMACION EN MATERIA DE SALUD.
PROGESOS | oyunisrAGiOn oE gl R oSTAGIOn D ADMINISTRAGION Y
RECURSOS HUMANOS MATERIALES Y RECURSOS TECNOLAGICO
SERVICIOS FINANCIEROS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:
Difusién de Informacién en Materia de Salud.
De la solicitud a la difusidn y publicacién de informacién en materia de salud publica.
Procedimientos:

Emisién de Comunicado de Prensa, Boletin o Nota Informativa para la Cobertura de Eventos Institucionales del ISEM.

.

2. Disefio y Elaboracion de Productos de Difusién Impresos del ISEM.

3. Realizacién y Difusién de Entrevistas y Pautas del ISEM en Medios de Comunicacién Masivos.

4. Integracién y Distribucion de la Sintesis Informativa del ISEM.

5. Revisién, Aprobacion y Publicacién de la Informacién en el Sitio Web del ISEM.
Edicion: Primera.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTOC 01: Emision de Comunicado de Prensa, Boletin o Nota Informativa para la Cobertura de Eventos Institucionales
del ISEM.

OBJETIVO:

Difundir en los medios de comunicacién las giras, eventos y acCiones institucionales del ISEM, mediante la emisién de comunicados de
prensa, boletines o notas informativas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos de la Unidad de Comunicacion Social del ISEM, que tengan a su cargo la cobertura de eventos
institucionales y la entrega de informacién a los medios de comunicacién.

REFERENCIAS:

e Ley Federal del Derecho de Autor. Articulo 4, Apartado B, Fraccion Hi, Inciso b, Articulo 15, Articulo 27, Fraccidn. 1l inciso a—e,
Articulo 86. Diario Oficial de la Federacién, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.

» ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. (Titulo primero, Articulo 42; Inciso [V, V, XV). Gaceta
del Gobierno, 12 Septiembre de 1990, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México, Apartado Vil. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217810600 Unidad de Comunicacién Social. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 |.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social es la unidad administrativa responsable de supervisar y controlar las actividades de cobertura
e eventos institucionales y de proporcionar la informacion correspondiente a los medios de comunicacion para su difusion.

Ei Jefe de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM debera:

Recibir y verificar la Solicitud de Servicio, el oficio de suficiencia presupuestal y el bosquejo del disziio.
Butorizar las 6rdenes de Insercion en los diferentes medios de informacion.
Reevisar y autorizar la emisién de comunicados de prensa, boletin y/o nota informativa.
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Ef Responsable Administrativo de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM debera:
¢ Autorizar y proporcionar la unidad vehicular y los recursos materiales solicitados para la cobertura del evento institucional.
El Responsable d« Eventos de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM debera:

e (Coordinar la integracion del grupo de trabajo que daréa cobertura al evento institucional.

e Solicitar al Responsable Administrativo de la unidad, el vehiculo para el dia del evento.

s Convocar a los diferentes medios de comunicacién, informandoles la hora, el lugar y la fecha del evento a cubrir.

e Realizar la cobertura de entrevistas que los medios de comunicacion hacen a los servidores publicos del Instituto, el dia del evento.

¢ Elaborar el comunicado de prensa, boletin o nota informativa con el tema del evento institucional a cubrir.

« Elaborar la orden de insercidn para el reparto informativo a los diferentes medios de comunicacién impresos y electrénicos.

e Establecer contacto con el responsable del evento e instalar el equipo requerido.

e Tomar fotografias del evento institucional y realizar las grabaciones de audio y video.

e Verificar que el material enviado a los diferentes medios de comunicacién se hayan publicado, con base en las 6rdenes de insercion
elaboradas.

¢ Verificar el Sistema de Gestion Documental, para descargar la informacion correspondiente a la asignacion de tareas.

¢ Dar respuesta 2 fas solicitudes asignadas mediante el Sistema de Gestién Documental.

El Responsable de Facturacion de la Unidad de Comunicacion Social y/o Unidad Aplicativa debera:
¢ Dar seguimiento al pago de las facturas que se generen por la cobertura de los eventos institucionales del ISEM.
Ei Responsable de la Unidad Aplicativa debera:

s Solicitar la suficiencia presupuestal necesaria para la cobertura del evento institucional del ISEM.
e Entregar a la Unidad de Comunicacion Social el oficio de suficiencia presupuestal, la solicitud de servicio y el bosquejo del disefio en
medio magnético.

DEFINICIONES:

Cobertura: Registro en audio, video y fotografia de las actividades realizadas por servidores publicos adscritos al ISEM en evento de
caracter institucional, tomando en cuenta si la informacion es representativa a nivel nacional, estatal, municipal o a cualquier otra
delimitacion.

Equipo de eventos: Conjunto de servidores publicos destinados a cubrir un programa o actividad institucional.

Concentrado de informacioén: Son todos aquellos elementos (comunicado, articulos, fotografias, etc.) destinados para el uso de los
representantes de ios medios de comunicacion.

Medios de comunicacion impresos y electrénicos: Sistema de transmision de mensajes a través de la palabra, gestos. signos o
imagenes, especificamente los rejacionados con la prensa, radio y television.
Impactos: Posibilidad que tiene un mensaje de ser captado por cada receptor de un medio, generalmente medido en cantidad.

Boletin Informativo: Nota que resume actividades institucionales y se publica en periddicos y/o revistas, generalmence se accmpana
de material fotografico.

Material para elaborar: Fotografia, Grabacion de videos en CD, DVD, Carteles, Tripticos, Playeras, Utilitarios, etc.

Comunicado de prensa: Un coinunicado de prensa es la forma escrita, oficial y autorizada, que se entrega a los pericdistas a modo
de resumen de lo tratado en una rueda de prensa, o bien de cierta reunion o algiin hecho de connotacién e interés publico. También se
usan como método de promocion para el lanzamiento de nuevos productos o servicios por parte de empresas y otras organizaciones.

Boletin: es una publicacion distribuida de forma regular, generalmente centrada en un tema principal.

Nota informativa: Es un reporte de las actividades que se realizaron en un dia, en un evento, etc.
INSUMOS:

e Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacién Social.
e Oficio de suficiencia presupuestal autorizado.

RESULTADOS:

¢ Comunicado de Prensa, Boletin y/o Nota Informativa Emitido.
e Material de difusion solicitado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Procedimiento Inherente al Pago a Proveedores.
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POLITICAS:

e la Unidad de Comunicacién Social debera resolver la contratacién de espacios informativos en los medios de comunicacién escritos
y electrénicos, atendiendo las necesidades institucionales del ISEM.

e Los eventos solicitados por las unidades aplicativas, sélo podran ser cubiertos informativa y graficamente por la Unidad de
Comunicacién Social del ISEM.

e La Unidad de Comunicacién Social del ISEM enviara a la unidad aplicativa del evento, las grabaciones, fotografias y material solicitado
que se genere con la cobertura de dicho evento, de acuerdo a lo requisitado en la “Solicitud de Servicios de la Unidad de
Comunicacién Social”.

Para que el Area de Facturacion de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM pueda realizar el tramite de pago de facturas por
concepto de difusién institucional, los proveedores deberan cumplir con los siguientes requisitos:
- Proporcionar copia de la orden de insercion emitida por la Unidad de Comunicacion Social.
- La factura debera ser original, no presentar tachaduras ni enmendaduras, tener la razén social, el domicilio, el importe en
numero y letras, el sello y firma de la empresa y anexar el soporte de la publicacién (periédico o revista).

e las unidades aplicativas que soliciten publicaciones en medios impresos, deberan especificar en la Orden de Insercion, que emite la

Unidad de Comunicacion Social del ISEM lo siguiente:
- Espacio en el que se insertara la publicacion.
- Fechas a publicar, y
- Material a publicar en medio electrénico e impreso.

¢ las unidades administrativas aplicativas deberan de requisitar la “Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacién Social” para la
cobertura del evento institucional del ISEM, con por lo menos dos dias de anticipacion como minimo con el propédsito de que se
pueda programar dicha actividad.

Desarrollo:

PROCEDIMIENTO 01: Emision de Comunicado de Prensa, Boletin o Nota Informativa para la Cobertura de Eventos Institucionales
del ISEM.

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

| Responsable de la Unidad Aplicativa Requisita el formato “Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacién
Social” en original y copia especificando el tipo de servicio o material que
requiere para cubrir el evento (fotografia, grabacion de video, grabacion de
audio, disefio grifico), anexa oficio de suficiencia presupuestal autorizada y
entrega al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social. Archiva copia de la
solicitud y del acuse de recibido.

2 Jefe de la Unidad de Comunicacion Social Recibe formato de “Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacién
Social” y oficio de suficiencia presupuestal autorizado, acusa en copia de
solicitud y devuelve, se entera y escanea “Solicitud de Servicios” y oficio de
suficiencia presupuestal, mediante el Sistema de Gestiéon Documental, y los
turna al Responsable de Eventos de la Unidad de Comunicacion Social.
Archiva original de la Solicitud de Servicios y del oficio de suficiencia

presupuestal.
3 Responsable de Eventos de la Unidad de| Revisa en el Sistema de Gestion Documental la asignacién de documentos,
Comunicacién Social descarga la Solicitud de Servicios y el oficio de suficiencia presupuestal

autorizado, analiza y determina:

iSe encuentra debidamente integrada y requisitada la
documentacion?

4 Responsable de Eventos de la Unidad de| No se encuentra debidamente integrada y requisitada Ila
Comunicacién Social documentacion.

Elabora y envia oficio en original y copia como acuse de recibo, dirigido al
Responsable de la Unidad Aplicativa informando la no aceptacion y
observaciones a la documentacion. Archiva copia de oficio.

5 Responsable de la Unidad Aplicativa Recibe oficio, acusa en copia y devuelve. Se entera, solventa las observaciones
descritas y envia “Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacién Social”
en original y copia junto con oficio de suficiencia presupuestal autorizado y lo
turna al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

Se conecta con la operacién nimero 2.

6 | Responsable de Eventos de la Unidad de|Si se encuentra debidamente integrada y requisitada la
Comunicacion Social documentacion.

Integra el equipo de trabajo y/o prensa para la cobertura, dependiendo de la
naturaleza de la actividad.
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No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

7 | Responsable de Eventos de la Unidad de | Convoca telefénicamente a los diferentes medios de comunicaciéon masivos e

Comunicacion Social informa verbalmente a los integrantes del equipo de trabajo de la fecha, hora y
lugar del evento a cubrir.

8 | Responsabies de los medios de comunicacion | Se enteran via telefénica y verbaimente de la fecha, hora y lugar del evento y

masivos/ Integrantes del equipo de trabajo esperan.
Se conecta con la operacion No. 12
9 | Responsable de Eventos de la Unidad de | Sclicita de manera verbal al Responsable Administrativo de la Unidad de
Comunicacién Social Comunicacion Social el vehiculo para el dia del evento y realizar la cobertura
informativa.

18 | Responsabiz Administrativo de la Unidad de | Se entera de la peticidon y el dia dei evento entrega al Responsable de Eventos

Comunicacién Social de la Unidad de Comunicacion Social el vehiculo previa firma en bitacora,
donde aroté ei tipo de evento, la hora, el lugar y el nombre del responsable.

11 | Responsable de Eventos de la Unidad de En la fecha programada, firma la bitacora, recibe vehiculo y asiste al evento

Comunicacion Social acompafiado de los Integrantes de su Equipo de Trabajo.
12 | Responsable de Eventos de la Unidad de Una vez ubicado en el lugar del evento, se coordina con los Responsables de
Comunicacion Social los Medios de Comunicacién Masiva e integrantes de su Equipo de Trabajo,
realiza grabaciones de audio, video y fotografias, se retira y entrega el vehicuio
al responsable administrativo de la Unidad de Comunicacion Social.

13 | Responsabie de Eventos de la Unidad de En su lugar de trabajo analiza la solicitud de servicios y determina:

Comunicacién Social {Es solicitud de material o comunicado de prensa, boletin y/o nota
informativa?

14 | Responsable de Eventos de la Unidad de Es solicitud de materiai.

Comunicacién Social labora el material solicitado y entrega, firma de recibo en la “Solicitud de
Servicio de la Unidad de Comunicacién Social”, contesta el tirno en el
Sistema de Gestion Documental, entrega el material generado y archiva
solicitud de servicio.

15 | Respensable de la Unidad Aplicativa Recibe el material solicitado para cubrir el evento coteja contra “Solicitud de
Servicio de la Unidad de Comunicacién Social”, firma de recibido la “Solicitud
de Servicio” y devuelve.

I6 | Responsable de Eventos de la Unidad de Es solicitud de comunicado de prensa, boietin y/o nota informativa.

Comunicacion Social Elabora el comunicado de prensa, boletin y/o nota informativa, llena el
formato “Orden de Insercion” y entrega al Jefe de la Unidad de Comunicacién
Social para su revisidn y autorizacion. Retiene material generado.

17 | Jefe de la Unidad de Comunicacion Social Recibe comunicado de prensa, boletin y/o nota informativa, asi como “Orden
de Insercién”, revisa, autoriza la emision del comunicado de prensa, boletin
y/o la nota informativa, firma la “Orden de Insercion” y devuelve al
Responsable de Eventos de la Unidad de Comunicacion Social.

18 | Responsable de Eventos de la Unidad de Recibe comunicado de prensa, boletin y/o nota informativa y “Orden de

Comunicacion Sociai Insercién™ autorizada y la envia por correo electrénico al Responsable del
Medio de Comunicacion, adjuntando el material a publicar. Verifica via
telefonica la correcta recepcion de los archivos.

19 | Responsable del Medio de Comunicacion Recibe correo electronico con el formato “Orden de Insercion” vy
comunicado de prensa, boletin y/o nota informativa, publica el dia y fecha
estipulado, verifica publicacién, obtiene soporte, emite factura y turna de
manera econdmica junto con soporte de publicacion y copia de “Orden de
Insercién™ al Responsable de Eventos de la Unidad de Comunicacién Social.

20 | Responsable de Eventos de la Unidad de Recibe factura junto con soporte de publicacion y copia de “Orden de

Comunicacion Social Insercion”, comprueba que comunicado de prensa, boletin y/o nota
informativa se hayan publicado, con base en la “Orden de Insercién” y turna
factura, soporte de publicacién y copia de la “Orden de Insercién” al
Responsable de Facturacion de la Unidad de Cemunicacién Social. Asimismo,
contesta el turno del Sistema de Gestion Documental.

21 | Responsable de Facturacién de la Unidad de | Recibe factura original, soporte de publicacion y Orden de Insercién,

Comunicacidn Social resguarda temporalmente e inicia tramites de pago.

Se conecta al procedimiento Inherente al pago a proveedores.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

Emision de Comunicado de Prensa, Boletin o Nota Informativa para la Cobertura de Eventos Institucionales del

ISEM

RESPDNSABLE DE LA
UNIDAD APLICATIVA

JEFE CE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE EVENTOS
DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLES DE LOS
MEDIOS DE COMUNICACION
MASIVOS/INTEGRANTES DEL

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION

RESPONSABLE DEL MEDIO
DE COMUNICACION

RESPONSABLE DE
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Emisién de Comunicado de Prensa, Boletin o Nota Informativa para la Cobertura de Eventos institucionales del

PROCEDIMIENTO: ISEM
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

La solicitud para la cobertura de eventos institucionales del ISEM queda registrada en la “Solicitud de Servicios de la Unidad de

Comunicacion Social” y se reguarda en los archivos de la Unidad de Comunicacion Social y de la unidad aplicativa

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacion Social.
Objetivo:
Registrar los servicios que proporciona la Unidad de Comunicacion Social, para dar seguimiento oportuno a las solicitudes
requeridas.
Distribucion y Destinatario:
El formato se genera en original y copia. El original se archiva en la Unidad de Comunicacién Social y la copia en los archivos de la
unidad aplicativa solicitante.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
f NOMBRE DEL SOLICITANTE Anotar el nombre de la persona quien requisita el formato de “Solicitud
de Servicios de la Unidad de Comunicacién Social”.
2 FECHA Y HORA DE ELABORACION | Escribir el dia, mes y afio en el que se requisita el formato.
3 ADSCRIPCION Indicar el lugar de adscripcion de la persona solicitante del (los)
servicio(s) de la Unidad de Comunicacion Social.
4 ENCARGADO DEL PROYECTO Y/O | Anotar el nombre de la persona designada para dar apoyo y continuidad
EVENTO a las actividades del servicio.
5 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL Especificar nombre del evento y/o campafia.
PROYECTO Y/O EVENTO
6 FECHA Y HORA DEL PROYECTO Anotar dia, mes y afio en el que se llevard a cabo el evento y/o servicio
Y/O EVENTO solicitado.
7 LUGAR DEL PROYECTO Y/O Indicar el lugar en que se lievara a cabo el evento.
EVENTO
8 NO. OFICIO DE AUTORIZACION Escribir el nimero de oficio, en el que se le asigna la solvencia
PRESUPUESTAL presupuestal al drea solicitante para dicho evento.
9 ANEXOS Marcar con una “X" si el solicitante, anexa al documento Ia Informacion.
10 TIPO Marcar con una “X” la forma en que es anexada la informacién en el
documento.
1 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Marcar con una “X” si el tipo de servicio que solicita, requiere de
solvencia presupuestal para llevario a cabo.
12 ENTREGA DIGITAL Marcar con una “X” el formato en el que se requiere sean entregadas las
fotografias, si éstas se solicitaran en el formato.
I3 ENTREGA IMPRESA Marcar con una “X" la forma en el que se requiere sean entregadas las
fotografias, si éstas se solicitaran en el formato.
14 TAMANO DE IMPRESION Anotar el tamafio de impresion en las que se desea sean entregadas las
fotografias solicitadas.
15 TIPO DE PAPEL Marcar con una “X" el tipo de papel en el cual se desea, se impriman las
fotografias solicitadas.
16 NO. DE COPIAS EMITIDAS Anotar el nimero de copias que deberan imprimir.
17 AMPLIACIONES Marcar con una “X” si debera existir ampliacion de alguna fotografia y
especificar la cantidad de ampliaciones que se requieran.
8 ENMARCADA Marcar con una “X" si se enmarcard alguna(s) de la(s) fotografia(s) y
especificar la cantidad de enmarcaciones que se requieran.
19 TRANSFER Marcar con una “X” el formato en el que se requiere sea entregada la
grabacion de video, si éste se solicitard en el formato.
20 EDICION Marcar con una “X” si la grabaciéon requerida necesita ser editada o bien,
solo desea el transfer.
21 DESARROLLO DEL GUION Marcar con una “X” si desea que la Unidad de Comunicacién Social
desarrolle el Guion.
22 LOCUCION Anotar con una “X" si desea que la Unidad de Comunicacién Social
consiga el locutor.
23 DATOS DEL LOCUTOR Anotar los datos del locutor, si éste fuera propuesto por el solicitante.
24 DURACION Escribir el tiempo especifico que debera durar la grabacion.
25 GRAFICOS Anotar con una “X" si se van anexar graficos a la grabacion y la cantidad
de los mismos.
26 ANIMACION 2D O 3D Anotar con una “X” si se va a requerir animacion en la grabacion y la
cantidad de la misma.
27 IMPACTOS AL DIA Especificar el nimero de veces y horario que desea que la grabacion salga
en los medios de comunicacion.
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DESCRIPCION

o) ESTADO DE MEXICO

E No. CONCEPTO
" 28 FECHA DE TRANSMISION Escribir 2l dia, mes y afio en el que se desea que la grabacion sea
;‘ transmitida por diferentes medios de comunicacién.
: 29 ELABORACION DE DISENO Anotar con unz “X" si el solicitante requiere que se desarrolie la idea en
un disefio.
30 ENTREGA DE DISENO Anotar con una *X” el medio por el cual se desea se entregue el disefio
y formato solicitado.
31 TIPC DE PRODUCTO Indicar la descripcion del material donde sera impreso el disefic: cartel,
triptico, playera, taza, pluma, etc.
32 PAPELERIA Escribir si o no, en caso de requerir papeleria para su impresion.
33 TIPO DE PAPEL Indicar el tipo de papel 2 utilizar en la impresién: opalina, cartulina, etc.
34 TAMANO Escribir el tamafio del impreso requerido por el solicitante.
35 CANTIDAD Anotar la cantidad de impresos requeridos por el solicitante.
36 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL Especificar el nombre de la persona responsable de la Unidad de
PROYECTO Comunicacion Social, encargada de dar seguimiento y respuesta a la
solicitud.
37 FECHA DE LEVANTAMIENTC DE Anotar la fecha en la que debera el equipo de fotografia o grabacion,
IMAGEN presentarse para realizar el levantamiento de imagen.
38 FECHA DE GRABACION DE AUDIO | Indicar la fecha en la que debera el equipo de grabacién, presentarse para
realizar el trabajo solicitado.
39 FECHA DE POST PRODUCCION Escribir la fecha en que el equipo hari la produccion del material
obtenide en la fecha de grabacién y levantamiento de imagen.
40 ENTREGA VERSION | Anotar la fecha en que el equipo hara ante el solicitante la presentacion
del trabajo con una produccion ya realizada.
4] ENTREGA VERSION CORREGIDA Indicar la fecha en que el equipo hara ante el solicitante la presentacién
del trabajo para su aprobacion final.
42 FECHA DE ENTREGA FINAL Anotar la fecha en que el equipo hari la entrega final del trabajo
solicitado.
43 COSTO TOTAL Escribir la cantidad de dinero que se generd de todo lo que se requirid y
se trabajé.
’: 7w GOBIERNC DEL

Orden de insercion

1/ PUBLICAR EN:

2/ FECHA EN QUE DEBE PUBLICARSE:

3/ PERIODICC ] REVISTA[ |
4/ MONTO:
5/ TAMANGC DE PUBLICACION:

6/ AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

217B30006-243-11
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Orden de Insercidn.
Objetivo: Controlar la informacion y presupuesto asignado a las diferentes unidades aplicativas solicitantes.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia y se distribuyen de la siguiente manera:
» El Original al responsable de llevar a cabo la insercién de informacion dentro de ia Unidad de Comunicacién Social
e La copia se entrega al Proveedor para comprobacién de gastos al momento de facturar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| PUBLICAR EN Escribir nombre del periddico o revista en ia que se desea salga la
informacién.

2 FECHA EN QUE DEBE Anotar fecha en la que debe salir la publicacion.

PUBLICARSE

3 EN PERIODICO O REVISTA Especificar en qué tipo de medio desea saiga la informacion.

4 MONTO Indicar el costo generado por la publicacion.

) TAMANO DE PUBLICACION Anotar el tamafio en que desea saiga la informacién publicada: ejemplo una
cuartilia, toda la plana, etc.

6 AUTORIZO Escribir el nombre del titular y firma, que esté a cargo de ia Unidad de
Comunicacién Social.

Edicion: Primera.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Agosto de 2012
COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 217B10600/02
Pagina

PROCEDIMIENTO 02: Disefio y Elaboracion de Productos de Difusion Impresos del ISEM.
OBJETIVO:

Dar a conocer las actividades del Instituto y mejorar el impacto en la ciudadania, mediante el disefio y elaboracién de productos
impresos de difusién como carteles, banners, guias, tripticos, sellos, manuales, polidipticos, pendones, vinilonas y libros.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM que tengan responsabilidad en el disefio y elaboracién de
productos de difusién impresos que permitan dar a conocer a la poblacion las actividades del Instituto.

REFERENCIAS:

¢ Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de México. Articulos 2, 7 y 8. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de
1981, reformas y adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 2. Titulo
Tercero, Capitulo I, Articulo 41. Gaceta del Gobierno, 12 de Septiembre de 1990, reformas y adiciones.

e Manual de identidad Grafica del Gobierno del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de abril de
2012, reformas y adiciones.

o Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México, Apartado Vil. Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B10600 Unidad de Comunicacidn Social. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social es la unidad administrativa responsable de supervisar las actividades de elaboracién y disefio de
productos impresos para la difusién de las actividades del Instituto de Salud de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

El Area de Disefio de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM es la unidad administrativa responsable de elaborar y disefiar
los productos impresos para la difusién de las actividades del Instituto de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

E! jefe de la Unidad de Comunicacién Social debera:

o Recibir y verificar la Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacidn Social, el oficio de suficiencia presupuestal y el bosquejo
del disefio.

El Responsable def Area de Disefio de la Unidad de Comunicacién Social debera:

» Revisar el Sistema de Gestion Documental, para descargar fa informacidn correspondiente a la asignacién de tareas.

» Realizar el proceso creativo de conceptualizacién grafica, plasmando la idea en un producte determinado mediante su computadora.

» Requisitar debidamente el formato “Orden de Disefio”, para los diferentes productos promocionales solicitados por las areas del
ISEM.
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e Gestionar ante la Direccién General de Mercadotecnia de Gobierno del Estado de México, los niimeros de autorizacién para los
productos de difusion impresos.

e Autorizar la reproduccion del material impreso.

e Recibir, verificar y entregar a la unidad solicitante el producto terminado, requisitando la Orden de Disefio.

e Dar respuesta a las solicitudes asignadas mediante el Sistema de Gestion Documental.

El Responsable de la Unidad Aplicativa debera:

e Proporcionar el bosquejo del disefio y contenidos (texto) que llevaran sus productos de difusion.

e Autorizar el disefio elaborado por la Unidad de Comunicacién Social, para llevar a cabo su difusion.

e Requisitar el formato “Solicitud de Servicio de la Unidad de Comunicacién Social”.

¢ Entregar a la Unidad de Comunicacion Social el oficio de suficiencia presupuestal, la Solicitud de Servicio y el bosquejo del disefio en
medio magnético.

e Solicitar ante la Unidad de Comunicacion Social la gestion del dictamen técnico.

e Verificar el contenido del producto a su entrega, recibir factura y turnar al Departamento de GLOSA, para su tramite de pago.

DEFINICIONES:
Campafia: Serie de mensajes basados en un mismo tema y con idéntico objetivo, que puede ser desarrollado por uno, varios o todos
los medios de comunicaciéon que se consideren idoneos.

Estrategia de Comunicacién: Habilidad técnica y espiritu creativo en el planteamiento y desarrollo de una accion de comunicacion
de acuerdo con los medios a utilizar.

Producto: Objeto final, visual o auditivo, que forma parte de una campafia de comunicacion (cartel, pendén, plumas, libretas, pancartas,
etc.)

Difusion: Propagacion de noticias, conocimientos, actitudes, costumbres, modos, teorias a través de los diferentes medios electrénicos
a su alcance en cuanto a audiencia, en perfectas condiciones de su sefial de emision.

Planeacion de Campaiias: Recoleccion y analisis de toda la informacion posible sobre una acciéon de comunicacion, siguiendo unos
objetivos concretos y razonables, culminando con la correspondiente toma de decisiones sobre el servicio o producto objeto de la
campafia.

Disefio Grafico: Visualizacion de una idea o de un objeto a través de un dibujo o imagen.

Namero de Autorizaciéon: Numero consecutivo designado por el Consejo Editorial de la Administracion Piblica del Estado de
México para identificar un producto de otro.

Orden de Trabajo: Documento con fuerza de contratacién por el que el solicitante ordena al proveedor la impresién en las
condiciones o circunstancias que en el mismo se indican, respecto a fecha, horario y duracién y que va acompafiado del material
correspondiente.

Dictamen Técnico: Documento de autorizacion sobre el uso de la imagen institucional orientada a la produccién en serie de
determinado producto de comunicacion.

Dummie: Maqueta grafica del producto para su visualizacion por parte del usuario.
Producto de Difusién Impreso: Producto terminado que difunde las actividades institucionales del ISEM siendo éstos: carteles,
banners, guias, tripticos, sellos, manuales, polidipticos, pendones, vinilonas y libros.

INSUMOS:

e “Solicitud de Servicio de la Unidad de Comunicacion Social”.
¢ Oficio de suficiencia presupuestal autorizado.

¢ Bosquejo del disefio y/o informacién en medio magnético.

¢ Solicitud de dictamen técnico.

RESULTADOS:

¢ Productos de Difusion Impresos, Elaborados y Entregados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

* Procedimiento Inherente al Pago a Proveedores.

* Procedimiento Emision de Dictamen Técnico sobre ldentidad Gréfica Institucional para materiales promocionales, impresos,
audiovisuales, de comunicacion externa y sefializacion, Manual de Procedimientos de la Direccién General de Mercadotecnia,
Gaceta del Gobierno, 4 de agosto 2010.

POLITICAS:

¢ La unidad aplicativa solicitante revisard y autorizara el disefio del producto de difusion impreso antes de que sea enviado para su
difusion.
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* El costo de la reproduccién de los productos de difusién impresos estara a cargo de la unidad aplicativa solicitante.

o El programa de difusién o comunicacién, estara sujeto a la disponibilidad de suficiencia presupuestal de cada una de las unidades
aplicativas del ISEM.

o Et Area de Facturacion de la Unidad de Comunicacién Social dei ISEM debera realizar el tramite de pago de facturas, inicamente
cuando se afecte el presupuesto de la unidad aplicativa solicitante.

Desarrollo:

PROCEDIMIENTO 02: Disefio y Elaboracion de Productos de Cifusién Impresos del ISEM.

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

| Responsable de la Unidad Aplicativa Requisita la “Solicitud de Servicio de la Unidad de Comunicacion Social” en
original y copia, anexa oficio de suficiencia presupuestal autorizada y bosquejo
del disefio y/o informacion en medio magnético y los envia al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social. Archiva copia de la solicitud de servicio
previo acuse de recibido.

2 | Jefe de Unidad de Comunicacién Social Recibe la “Solicitud de Servicio de la Unidad de Comunicacion Social”, oficio
de suficiencia presupuestal autorizada y bosquejo del disefio y/o informacion
en medio magnético, acusa en copia de Solicitud de Servicio y devuelve, se
entera, escanea Solicitud de Servicios, oficio de suficiencia presupuestal y
bosquejo del disefio o ingresa mediante Sistema de Gestién Documental y
turna al Responsable de Disefio de la Unidad de Comunicacién Social.
En el caso de recibir medio magnético lo ingresa al Sistema de Gestion
Documental y lo turna.

3 | Responsable de Disefio de la Unidad de | Revisa en el Sistema de Gestion Documental la asignacion de tareas, descarga

Comunicacion Social formato de “Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacién Social”,

oficio de suficiencia presupuestal autorizado y bosquejo de disefio ylo
informacién, recibe medio magnético y determina:
/Se encuentra debidamente integrada y requisitada la
documentacion?

4 |Responsable de Disefio de la Unidad de|No se encuentra debidamente integrada y requisitada Ila

Comunicacion Social documentacion.
Elabora oficio en original y copia como acuse de recibo dirigido al
Responsable de la Unidad Aplicativa, informando la no aceptacion del tramite,
indica observaciones a la documentacion recibida, anexa documentacion y
devuelve para solventar observaciones. Archiva acuse.

5 | Responsable de la Unidad Aplicativa Recibe oficio y documentacion, firma acuse y devuelve, se entera, solventa las
observaciones descritas y turna mediante oficio en original y copia como
acuse de recibo dirigido al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social,
"Solicitud de Servicio de la Unidad de Comunicacién Social”, oficio de
suficiencia presupuestal autorizada y bosquejo de! disefio y/o informacion en
medio magnético. Archiva acuse.
Se conecta con la operacion numero 2.

6 |Responsable de Disefio de la Unidad de |Si se encuentra debidamente integrada y requisitada la

Comunicacion Social documentacioén.

Integra expediente con la documentacion descargada del Sistema de Gestion
Documental y archiva,
Elabora formato de “Orden de Disefio”, en original y copia, recaba firma del
Jefe de la Unidad de Comunicacién Social, anexa muestra de disefio de
acuerdo a o solicitado por la Unidad Aplicativa y turna al Responsable de la
Unidad Aplicativa. Archiva copia del formato de “Orden de Disefio”, previo
acuse de recibido.

7 | Responsabie de la Unidad Aplicativa Recibe formato “Orden de Disefio” y muestra de disefio, acusa de recibido
en copia y devuelve, obtiene copia de ambas y las archiva, se entera, revisa,
evalia y determina:

{El disefio cumple con lo solicitado?

8 | Responsable de la Unidad Aplicativa No cumple con lo solicitado.

Realiza observaciones a la muestra de disefio, y la envia mediante oficio en
original y copia como acuse de recibo dirigido al Responsable de Disefio de la
Unidad de Comunicacién Social junto con la “Orden de Disefio”. Archiva
acuse.
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Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

Responsable de Disefio de la Unidad de
Comunicaciéon Social

Recibe oficio, “Orden de Disefio”, muestra de disefio con observaciones
realizadas por la unidad aplicativa firma acuse y devuelve, y procede a corregir
las observaciones, una vez concluidas las observaciones elabora formato de
“Orden de Disefio”, en original y copia, recaba firma del Jefe de la Unidad de
Comunicacién  Social, anexa muestra de disefio de acuerdo a las
observaciones hechas por la Unidad Aplicativa y turna al Responsable de la
Unidad Aplicativa. Archiva copia del formato de “Orden de Disefio” previo
acuse de recibido. Archiva copia del formato de “Orden de Disefio” previo
acuse de recibido.

Se conecta con la operacién |.

Responsable de la Unidad Aplicativa

Si cumple con lo solicitado.

Firma de autorizacién la “Orden de Disefio”, muestra de disefio y las envia
mediante oficio en original y copia como acuse de recibo, dirigido al
responsable de Disefio de la Unidad de Comunicacion Social. Archiva acuse.

Responsable de Disefio de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe oficio junto con “OCrden de Disefio” y muestra de disefio previamente
autorizada, firma acuse y devuelve.

Elabora oficio dirigido al Director General de Mercadotecnia de la
Coordinacién General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado,
solicitindole dictamen técnico anexando el disefio autorizado por la Unidad
Aplicativa. Archiva orden de disefio y copia de oficio previo acuse de recibido.

Se conecta con el procedimiento: Emision de Dictamen Técnico
sobre Identidad Grafica  Institucional para  materiales
promocionales, impresos, audiovisuales, de comunicacién externa y
sefializacion de Gobiernc del Estado de México.

Director General de Mercadotecnia de la
Coordinacién  General de Comunicacién
Social del Gobierno del Estado.

Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico y disefio firma acuse y
devuelve, se entera y procede a emitir el dictamen técnico y el nimero de
autorizacion.

Director General de Mercadotecnia de la
Coordinacién General de Comunicaciéon
Social del Gobierno del Estado.

Una vez emitido el dictamen técnico y el ndmero de autorizacidn, elabora
oficio dirigido al Responsable de Disefio de la Unidad de Comunicacién Social
del ISEM, anexa dictamen técnico y nimero de autorizacién y turna. Archiva
copia de oficio previo acuse de recibido.

Responsable de Disefio de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe oficio, dictamen técnico y nUmero de autorizacion, firma acuse y
devuelve, se entera, extrae “Orden de Disefio”, obtiene una copia y turna el
nimero de autorizacion y copia de “Orden de Disefio” al proveedor de
forma econdmica. Archiva oficio y dictamen técnico junto con némero de
autorizacion.

Proveedor

Recibe nimero de autorizacion y copia de “Orden de Disefio”, genera
productos de difusién impresos solicitados, elabora factura y distribuye de la
siguiente manera:

¢ Producto de difusién impreso terminado, al Responsable de Disefio de
fa Unidad de Comunicacién Social.
e Factura original, al Responsable de Unidad Aplicativa.

Responsable de Disefioc de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe productos de difusion impresos terminados, revisa, extrae “Orden de
Disefio” del archivo requisita campos faltantes, archiva nuevamente y entrega
el producto de difusion al Responsable de Unidad Aplicativa, anexa copia de
dictamen técnico y nimero de autorizacion y contesta el turno del
documento en el Sistema de Gestién Documental.

Responsable de Unidad Aplicativa

Recibe la factura y el producto de difusién impreso, verifica el producto lo
distribuye, y turna la factura para tramite de pago al Departamento de
GLOSA.

Se conecta al procedimiento inherente al pago de proveedores.
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[ PROCEDIMIENTO: Disefio y Elaboracién de Productos de Difusion Impresos del ISEM.

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD APLICATIVA

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE

DISENO DE LA UNIDAD

BE COMUNICACICN

DIRECTOR GENERAL DE
MERCADOTECNIA DE LA
COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

PROVEEDOR
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PROCEDIMIENTO: Disefio y Elaboracién de Productos de Difusion Impresos del ISEM.

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD APLICATIVA

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE
DISENO DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION
SOCIAL

DIRECTOR GENERAL DE
MERCADOTECNIA DE LA
COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DE GOBIERNO DEL ESTADO

PROVEEDOR

5= conecla con of
procedimienta: Emisian
de Dictamen Técnica
sabre Identidad Gratica
instilucional para
materiales
pramacianales, impresos,
audiovisuaies, de
comunicacion externay
sefalizacion de Gobierno
dei Estado de Méxica

vez emitido e dictamer

y & nimero de
cion,  elabora  oficio.
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mero de auiorcacion y i
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faantes, acchiva e
y entrega el producta de
ditusion.  asexa  copia  de
dictamen tecnico y numero de
autorizacidn  y  contesta et
luna del documenta en et
Sistema de Gestion
Documental

Se conecla al
procedimiento inherente
al pago de proveedores.

—

FIN

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad para atender la solicitud de productos de difusién impresos:

Ndmero mensual de solicitudes de productos de difusion impresa

atendidas. X 100 = % de solicitudes
Numero mensual de solicitudes de productos de difusién impresa  difusién impresa atendidas.
recibidas.

de productos de

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

» La solicitud para elaboracion de productos de difusion impresos del ISEM queda registrada en el formato “Solicitud de Servicios de
la Unidad de Comunicacién Social” y se reguarda en los archivos de la Unidad de Comunicacién Social y de la Unidad Aplicativa
solicitante.
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La atencion a las solicitudes de productos de difusién impresas queda registrada en el Sistema de Gestion Documental, en las

facturas y evidenciada en los productos de difusion impresos generados.

Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacién Social.

Orden de Disefio.

14 de diciembre de 2012
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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"INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

Sclicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacion Social.

Objetivo:

Registrair dptimamente ias caracteristicas de los servicios que presta la Unidad de Comunicaciéon Social, para dar seguimiento
| oportuno a las solicitudes requeridas.

Distribucién y Destinatario:

E! formato se genera en original y copia. El original se archiva en la Unidad de Comunicacién Social y la copia en los archivos de la
Unidad Aplicativa solicitante.

; No. CONCEPTO DESCRIPCION
{ NOMBRE DEL SOLICITANTE Anotar el nombre de ia persona quien requisita el formato de “Solicitud
de Servicios de ia Unidad de Comunicacion Social”.
2 FECHA Y HORA DE ELABORACION | Escribir el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
ADSCRIPCION Indicar el lugar de adscripcion de la persona solicitante del (los)
servicio(s) de la Unidad de Comunicacién Social.
4 ENCARGADO DEL PROYECTO Y/O | Anotar el nombre de la persona designada para dar apoyo y continuidad
EVENTO a las actividades del servicio.
5 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL Especificar nombre dei evento y/o campafia.
PROYECTO Y/O EVENTO
6 FECHA Y HORA DEL PROYECTO Anotar dia, mes y afio en el que se llevard a cabo el evento y/o servicio
Y/O EVENTO solicitado.
7 LUGAR DEL PROYECTO Y/O Indicar el lugar en que se llevara a cabo el evento.
EVENTO
8 NO. OFICIC DE AUTORIZACION Escribir el nimero de oficio, en el que se le asigna la solvencia
PRESUPUESTAL presupuestal al drea solicitante para dicho evento.
ANEXOS Marcar con una “X" si el solicitante, anexa al documento la informacion.
10 TIPO Marcar con una “X” la forma en que es anexada la informacién en el
documento.
I SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Marcar con una “X” si el tipo de servicio que solicita, requiere de
solvencia presupuestal para lievarlo a cabo.
12 ENTREGA DIGITAL Marcar con una “X” el formato en el que se requiere sean entregadas las
fotografias, si éstas se solicitardn en el formato.
13 ENTREGA IMPRESA Marcar con una “X” la forma en el que se requiere sean entregadas las
fotografias, si éstas se solicitaran en el formato.
14 TAMANO DE IMPRESION Anotar el tamafio de impresion en las que se desea sean entregadas las
fotografias solicitadas.
i5 TIPO DE PAPEL Marcar con una “X” el tipo de papel en el cual se desea, se impriman las
fotografias solicitadas.
i6 NO. DE COPIAS EMITIDAS Anotar el nimero de copias que deberan imprimir.
17 AMPLIACIONES Marcar con una “X” si debera existir ampliacion de alguna fotografia y
especificar la cantidad de ampliaciones que se requieran.
i8 ENMARCADA Marcar con una “X” si se enmarcara alguna(s) de la(s) fotografia(s) y
especificar la cantidad de enmarcaciones que se requieran.
19 TRANSFER Marcar con una “X” el formato en el que se requiere sea entregada la
grabacion de video, si éste se solicitard en el formato.
20 EDICION Marcar con una “X” si la grabacion requerida necesita ser editada o bien
sOlo desea el transfer.,
21 DESARRCLLO DEL GUION Marcar con una “X” si desea que la Unidad de Comunicacion Social
desarrolle el Guién.
22 LOCUCION

Anotar con una “X" si desea que la Unidad de Comunicacién Social
consiga el locutor.

"DATOS DEL LOCIJTOR

Anctar los datos del locutor, si éste fuera propuesto por el solicitante.




14 de fjiciembrg de 20|2_ A

GAC ETA

ijL GOBIERNO

~ Pégina 2l

No. CONCEPTO DESCRIPCION

24 DURACION Escribir el tiempo especifico que debera durar la grabacién.

25 GRAFICOS Anotar con una “X” si se van anexar graficos a la grabacion y la cantidad
de los mismos.

26 ANIMACION 2D O 3D Anotar con una “X” si se va a requerir animacién en la grabacién y la
cantidad de la misma.

27 IMPACTOS AL DIA Especificar el nimero de veces y horario que desea que la grabacion salga
en los medios de comunicacién.

28 FECHA DE TRANSMISION Escribir el dia, mes y afio en el que se desea que la grabacidon sea
transmitida por diferentes medios de comunicacién.

29 ELABORACION DE DISENO Anotar con una “X” si el solicitante requiere que se desarrolle la idea en
un disefio.

30 ENTREGA DE DISENO Anotar con una “X” el medio por el cual se desea se entregue el disefic
y formato solicitado.

3i TIPO DE PRODUCTO Indicar la descripcién del material donde sera impreso el disefo: cartel,
triptico, playera, taza, pluma, etc.

32 PAPELERIA Escribir si o no, en caso de requerir para su impresion papeleria.

33 TIPO DE PAPEL Indicar el tipo de papel a utilizar en la impresién: opalina, cartulina, etc.

34 TAMANO Escribir el tamafio del impreso requerido por el solicitante.

35 CANTIDAD Anotar la cantidad de impresos requeridos por el solicitante.

36 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL Especificar el nombre de la persona responsable de la Unidad de

PROYECTO Comunicacién Social, encargada de dar seguimiento y respuesta a la

solicitud.

37 FECHA DE LEVANTAMIENTO DE Anotar la fecha en la que deberi el equipo de fotografia o grabacién,

IMAGEN presentarse para realizar el levantamiento de imagen.

38 FECHA DE GRABACION DE AUDIO | Indicar la fecha en la que debera el equipo de grabacién, presentarse para
realizar el trabajo solicitado.

39 FECHA DE POST PRODUCCION Escribir la fecha en que el equipo harid la produccién del material
obtenido en la fecha de grabacion y levantamiento de imagen.

40 ENTREGA VERSION | Anotar la fecha en que el equipo hara ante el solicitante la presentacién
del trabajo con una produccién ya hecha.

41 ENTREGA VERSION CORREGIDA Indicar fa fecha en que el equipo hara ante el solicitante la presentacién
del trabajo para su aprobacién final.

42 FECHA DE ENTREGA FINAL Anotar la fecha en que el equipo hara la entrega final del trabajo
solicitado.

43 COSTO TOTAL Escribir la cantidad de dinero que se generé de todo lo que se requirié y

se trabajo.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Orden de Disefio.

Objetivo: Controlar la entrada y salida de material, desde su disefio, elaboracién hasta la entrega del mismo a las unidades aplicativas:

solicitantes,

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original, el cual se conserva en los archivos del Area de Disefio dentro de la

Unidad de Comunicacién Social.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
I UNIDAD APLICATIVA Escribir el nombre de la unidad aplicativa solicitante del disefio.
SOLICITANTE :
2 FECHA DE RECEPCION DEL Indicar el dia, mes y afio en que se recibe el oficio y/o solicitud en el area de
DISENO disefio grafico y produccién editorial.

3 INSTRUCCION Sefialar las indicaciones que se deben seguir para dar respuesta al oficio y/o
solicitud (uso exclusivo del responsable del area de disefio y produccion
editorial).

4 PLANEACION Registrar las etapas del disefio y elaboracion del proyecto.

DESARROLLO Anotar el registro de cambios del disefio desarrollo y revision y verificacion
del proyecto.

6 NOMBRE DEL ENLACE Escribir el nombre completo y teléfonos de la persona encargada del
proyecto de la unidad aplicativa solicitante.

7 CARACTERISTICAS DEL DISENO | Describir las caracteristicas del disefio y material en el que se entregard.

ENTREGADO

8 REVISO Indicar con una “X” el nimero de veces que la persona encargada del
proyecto de la unidad aplicativa solicitante revisé el material.

9 AUTORIZO Plasmar la firma de la persona encargada del proyecto de la unidad
solicitante que autoriza de comun acuerdo la reproduccion del material.

10 NOMBRE DEL DISENO Y Anotar con una “X” el nombre del formato o programa en el que se

ARCHIVO DE RESGUARDO reproduce el original electrénico del disefio.

I ENTREGADO MEDIANTE Especificar con una “X” el tipo de dispositivo electrénico, mediante el cual
serd entregado ya sea USB, CD o Correo Electrénico.

12 MEDIO DE COMUNICACION Indicar el medio de comunicacién por el cual se difundira el disefio realizado.

IMPRESO

13 CANTIDAD Anotar el nimero de veces en que el disefio sera reproducido.

14 COSTO Especificar el monto en dinero del costo que género el disefio y su
reproduccion.

15 NOMBRE DEL DISENADOR Asentar el nombre completo del disefiador gréfico responsable de realizar el
proyecto de disefio.

16 NOMBRE DEL PROVEEDOR Escribir el nombre del proveedor asignado.

17 FECHA DE RECEPCION DEL Anotar el dia, el mes y el afio en que fue entregado el producto por parte

PRODUCTO del proveedor, especificando el lugar.

I8 NOMBRE DEL PROVEEDOR Escribir el nombre del proveedor, en caso de existir dos.

19 ENTREGA Indicar el dia, el mes y el afio en que fue entregado el producto a la Unidad
Aplicativa solicitante.

20 RECIBE Escribir el nombre completo y firma del responsable de la Unidad Aplicativa
solicitante.

Edicion: Primera.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Agosto de 2012

COMUNICACION SOCIAL Cédigo: 217B10600/03
Pagina

PROCEDIMIENTO 03: Realizacion y Difusion de Entrevistas y Pautas del ISEM en Medios de Comunicacion Masivos.

OBJETIVO:

Difundir la informacién institucional entre los usuarios del Instituto y publico en general, mediante la realizacion de entrevistas y
espacios publicitarios en los medios de comunicacién masivos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores pUblicos de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM que tengan responsabilidad para concertar entrevistas
institucionales y elaborar pautas en medios de comunicacion masivos que permitan dar a conocer a la poblacion las actividades del
Instituto.
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REFERENCIAS:
e Ley Federal del Derecho de Autor. Articulo 4, Apartado B, Fraccion I, inciso b; Articulo 15, Articulo 27, Fraccion. 1l inciso a-e.

Diario Oficial de la Federacion, 23 de julio de 2003, reformas y adiciones.

* Acuerdo del Ejecutivo por el que se modifica el diverso que crea la Coordinacion General de Comunicacion Social. Gaceta del
Gobierno, 23 de Mayo 2001.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B10600 Unidad de Comunicacion Social. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social es la unidad administrativa responsable de concertar entrevistas y elaborar pautas en medios de
comunicacién masivos (radio y televisién) para la difusion de informacién institucional que promueva la salud o informe acerca de las
prestaciones y/o servicios que otorga el ISEM.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social debera:

e Recibir y verificar la “Solicitud de Servicios de Comunicacién Social”, el oficio de suficiencia presupuestal e informacion para la
elaboracién del guion.
* Autorizar la realizacién de entrevistas en medios de comunicacion masivos.

El Responsable de Medios Masivos de la Unidad de Comunicacién Social debera:

o Revisar el Sistema de Gestion Documental, para descargar la informacién de la tarea asignada.

e Informar a la unidad solicitante, mediante oficio la no aceptaciéon del tramite, indicandole las observaciones a la documentacién
recibida, anexa documentacién, medio magnético y las envia para solventar observaciones.

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

¢ Integrar expediente con la documentacion descargada del Sistema de Gestion Documental en medio magnético y archiva.

¢ Comunicarse via telefénica con los representantes de los medios de comuricacion de radio y television; solicitar espacios
informativos para difundir en los medios de comunicacion los tiempos asignados para participacion del ISEM.

e Comunicarse via telefénica con servidores pablicos de las Unidades Médico Administrativas del Instituto e invitarlos a participar
en la entrevista como voceros del Instituto ante ios medios de comunicacién e informar de los tiempos y horarios.

e Realizar otra llamada y solicitar apoyo a otro servidor publico, en caso de que el anterior no esté disponible.

e Invitar a los servidores pablicos del instituto a participar como voceros en algiin medio de comunicacién.

¢ Elaborar “Orden de Transmisién” para los medios de comunicacién masivos.

* Verificar en fecha de transmision, que se cumpla con los horarios y frecuencia establecidos.

e Elaborar guién y verificar los medios masivos que sean convenientes para difusién del mismo.

e Registrar en agenda el tema seleccionado e informar al servidor puablico el lugar, la fecha y la hora en que se realizara la entrevista.
Asimismo, solicitar la confirmacién de asistencia.

¢ Integrar temas de entrevistas en el “Orden de Transmisién” y enviar via correo electrénico al Jefe de la Unidad de Comunicacién
Social y a los Servidores Publicos participantes para su conocimiento, esperar fecha de la entrevista.

o Elaborar guion, verificar el medio adecuado para la transmision de spots y enviarlo via correo electrénico a la radiodifusora o
televisora junto con los horarios en los que sera transmitido el spot.

¢ Informar telefonicamente los cambios a realizar a los spot, y enviarlos por correo electrénico al Responsable de Medios Masivos
de la Unidad de Comunicacién Social para su modificacion.

e Dar visto bueno a los spot enviados, informar telefénicamente y turnar mediante correo electrénico al Responsable de la Unidad
Aplicativa para su seleccién.

e Elaborar oficio en original y copia dirigida al Director General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de Comunicacién
Social del Gobierno del Estado solicitando el dictamen técnico, adjuntar spot y enviar.

e Elaborar oficio de solicitud de transmision de spot y orden de transmisién segin convenios con radiodifusoras y/o televisoras,
obtienen dos copias y distribuir de la siguiente manera:

e Original del oficio y orden de transmision para los titulares de radio y/o televisién.

e Primera copia del oficio y orden de transmision para el Responsable de la Unidad Aplicativa.
Segunda copia del oficio y orden de transmision, archivar temporalmente previo acuse de recibo y esperar transmision.

e Verificar la transmision del spot o entrevista en los horarios acordados con los medios masivos y generar la respuesta en el
Sistema de Gestion Documental.

El Responsable de la Unidad Aplicativa debera:

* Requisitar formato de “Solicitud de Servicios de Comunicacién Social” en original y copia, anexar oficio de suficiencia presupuestal
autorizado e informacién para la elaboracién del guion en medio magnético y turnar al jefe de la Unidad de Comunicacién Social.
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¢ Solventar las observaciones descritas y turnar mediante oficio en original y copia como acuse de recibo dirigido al Jefe de fa
Unidad de Comunicacion Social, "Solicitud de Servicio de la Unidad de Comunicacion Social”, oficio de suficiencia presupuestal
autorizada y medio magnético.

¢ Seleccionar el spot a difundir e informar telefénicamente y mediante correo electréonico al Responsable de Medios Masivos de la
Unidad de Comunicacion Social el spot elegido para su difusion.

L.os Servidores Piiblicos/Médicos y/o Administrativos deberan:

e Informar la no aceptacion a participar en la entrevista.

e Seleccionar y preparar el tema para difundir en la entrevista reaiizar Hamada telefé::. . » informar al Responsable de Medios
Masivos de fa Unidad de Comunicacién Social.

s Confirmar su asistencia al Responsable de Medios Masivos de la Unidad de Comunicacion Social.

¢ Presentarse en fecha sefialada con el representante de Medios de Comunicacién para ia realizacion de entrevista.

El Responsabie de la Rireccion General de Mercadotecnria de la Coordinacién General de Comunicaciéon Social del
Gobierno del Estado debera:

¢ Emitir dictamen técnico y nimero de autorizacion y enviarlo mediante oficio en original y copia dirigide al Responsable de Medios
Masivos de la Unidad de Comunicacion Social.

DEFINICIONES:

Medios de comunicacion masivos: Son los medios de comunicacién de radio y e 7iir.

Orden de Transmisidn: Calendario de las entrevistas y spots a realizarse.

Vocero: Persona designada para hacer declaraciones informativas institucionales 7/ ¢ 2 salud ante los medios de comunicacién y ante fa
comunidad radioescucha y/o televidente.

Guiones: Escritos que piantean el desarroilo de un producto audiovi=.ai o muitimedia.

Pauta: Conjunto de espacios publicitarios, que se seleccionan para comunicar informacion o eventos durante un periodo determinado
y acordado previamente.

Spot: Periodo breve en medios de comunicacion doinde se emite un anuncio publicitaric de no mas de 60 segundos.

Campariia: Conjunto de estrategias comerciales aue tienen como objetivc dar a conocer, a través de anuncios distintos pero
relacionados, que aparecen en diversos medios de comunicacion durante un periode especifico, un producto o servicio determinados,
disefiado en forma estratégica para impactar en un grupo de sectores y resolver algiin problema crucial.

Guion: Esquema escrito de un tema que se quiere exponer o desarrollar.

Sintesis: Explicacion corta en la que se presenta lo principal de un asunto o materia.

Publicacion Electrénica: Es fa forma digitalizada de la publicacién impresa, la cual en el proceso de produccién y edicion incluye el
uso de computadoras, en donde todos los documentos se encuentran en formato electrénico y con capacidad multimedia es interactiva,
se almacena y distribuye en forma electronica.

INSUMOS:

* “Solicitud de Servicio de la Unidad de Comunicacién Social”.

» Oficio de suficiencia presupuestal autorizado.

¢ informacion en medio magnético.

e Solicitud de espacios informativos para difusion de informacién institucional en medios de comunicaciéon masivos.

RESULTADOS:
e Entrevistas y pautas realizadas y difundidas en medios de comunicacion masiva.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento Emision de Dictamen Técnico sobre Identidad Grafica Institucional para materiales promocionales, impresos,
audiovisuales, de comunicacién externa y sefializacion, Manual de Procedimientos de la Direccion General de Mercadotacnia,
Gaceta del Gobiernc, 4 de agosto 2010.

¢ Procedimiento inherente al pago a proveedores.

POLITICAS:

e La Uridad de Comunicacion Social programara la realizacion de entrevistas de acuerdo a las prioridades en los Programas

Institucionales.
e la Unidad de Comunicacion Social administrara los espacios en radio y television asignados por el Gobierno del Estado de México.
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¢ La Unidad de Comunicacién Social mantendra comunicacion constante con la radiodifusora y/o televisora, para el seguimiento de las
solicitudes de produccion.
Para la recepcidn de solicitudes de spots en radio y television, las unidades aplicativas solicitantes deberan entregar la Informacién
de la siguiente manera:
- Para radio: | dia hébil.
- Para television: de | a 5 dias habiles.
e Las unidades aplicativas que requieran la produccién televisiva o radiofénica, deberan apegarse a:
- Entregar la “Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacion Social” debidamente requisitada.
- Proporcionar la informacion para la elaboracion del guion en medio magnético.
- Proporcionar el material necesario para guardar la produccion solicitada, si éste no estuviese contemplado en el oficio de
suficiencia presupuestal.
- Oficio de suficiencia presupuestal autorizado.
¢ Para la difusion del spot de radio y television la Unidad de Comunicacién Social deberé apegarse a los convenios existentes con los
medios de comunicacion.
¢ El envio de spots a televisoras o radiodifusoras, debera contener:
- Nombre de la campafia.
- Nombre de la unidad aplicativa que solicita la campana.
- Fechas de transmision.
- Duracién de la campana.
- Nuimero de impactos al dia.
* Los Servidores Publicos de las Unidades Médico Administrativas del ISEM deberan confirmar su aceptacién a participar en las
entrevistas en un lapso de 5 dias habiles a partir de la fecha que se le realizé la invitacion.

Desarrollo:

Procedimiento 03: Realizacién y Difusion de Entrevistas y Pautas del ISEM en Medios de Comunicacion Masivos.

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

H Responsable de la Unidad Aplicativa Requisita formato de “Solicitud de Servicios de Comunicacién Social” en
original y copia, anexa oficio de suficiencia presupuestal autorizado e
informacién para la elaboracion del guion en medio magnético y turna al Jefe
de la Unidad de Comunicacién Social. Archiva copia del formato de solicitud
previo acuse de recibido.

2 Jefe de Unidad de Comunicacién Social Recibe “Solicitud de Servicios de Comunicacion Social”, oficio de suficiencia
presupuestal autorizada e informacion en medio magnético, firma de recibido
en copia de solicitud y devuelve, se entera escanea solicitud y oficio mediante
Sistema de Gestién Documental y turna al Responsable de Medios Masivos
de la Unidad de Comunicaciéon Social anexando medio magnético. Archiva
formato original.

3 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Revisa el Sistema de Gestién Documental, recibe medio magnético y detecta
de Comunicacién Social tareas pendientes, descarga “Solicitud de Servicios de Comunicacion Social”,
oficio presupuestal autorizado e informacion, analiza y determina:

:Se encuentra debidamente integrada y requisitada la informacién?
4 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | No se encuentra debidamente integrada y requisitada la
de Comunicacién Social informacion.

Elabora oficio en original y copia como acuse de recibo dirigido al
Responsable de la Unidad Aplicativa, informando la no aceptacion del
tramite, indicAndole las observaciones a la documentaciéon recibida, anexa
documentacion, medio magnético y las envia mediante oficio en original y
copia como acuse de recibo para solventar las observaciones. Archiva acuse.

5 | Responsable de la Unidad Aplicativa Recibe oficio, documentacion y medio magnético, firma acuse y devuelve, se
entera, solventa las observaciones descritas y turna mediante oficio en
original y copia como acuse de recibo dirigido al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social,”Solicitud de Servicio de la Unidad de Comunicacion
Social”, oficio de suficiencia presupuestal autorizada y medio magnético
Archiva acuse.

Se conecta con la operacién nimero 2.

6 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Si se encuentra debidamente integrada y requisitada Ila
de Comunicacién Social docuraentacién.

Integra expediente con la documentacion descargada del Sistema de Gestion
Documental, medio magnético y archiva.

Verifica solicitud y determina:

¢Es una solicitud de entrevista o de pauta?

7 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Es una solicitud de entrevista.

de Comunicacién Social Se comunica via telefénica con los representantes de los medios de
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No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
comunicacion de radio y television; solicita espacios informativos para
difundir informacién institucional que promueva la salud o se informe acerca
de los servicios que otorga el Instituto.

8 | Representante de Medios de Comunicacién Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud y determina:
iCuenta con espacios informativos?

9 | Representante de Medios de Comunicacion No se cuenta con espacios informativos.

Informa telefénicamente que no existen espacios informativos disponibles al
Responsable de Medios Masivos de la Unidad de Comunicacién Social.
10 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Se entera de la no existencia de espacios informativos, cuelga y vuelve a
de Comunicacién Social llamar para intentar conseguir espacios informativos con otros medios de
comunicacion.
Se conecta con la operacién nimero 8.

11 | Representante de Medios de Comunicacién Si se cuenta con espacios informativos.

Informa y acuerda con el Responsable de Medios Masivos de la Unidad de
Comunicacién Social los tiempos y horarios posibles de asignacidn para la
difusion de informacién institucional del ISEM.

12 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Se entera de los tiempos y horarios posibles de asignacion, acuerda, cuelga e

de Comunicacién Social informa al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social de los mismos.

13 | ]Jefe de la Unidad de Comunicacién Social Se entera de los espacios y tiempos disponibles en los medios de
comunicacion, autoriza la difusion e instruye al Responsable de Medios
Masivos de la Unidad de Comunicacion Social integrar la “Orden de
Transmision”.

14 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Recibe instruccién, se comunica via telefénica con Servidores Publicos de las

de Comunicacion Social Unidades Médico Administrativas del Instituto y los invita a participar en la
entrevista como voceros del Instituto ante los medios de comunicacién, e
informa de los tiempos y horarios.

15 | Servidores Pablicos/ Médicos y/o | Reciben llamada telefonica, se enteran de la invitacién para participar en la

Administrativos entrevista y determinan:
iAceptan participar en la entrevista?
16 | Servidores publicos/ Médicos y/o | No aceptan participar en la entrevista.
Administrativos Declina participar en la entrevista comentando su decision al Responsable de
Medios Masivos de la Unidad de Comunicacién Social.
17 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Se entera de la negativa del servidor publico a participar en la entrevista,
de Comunicacién Social cuelga, realiza otra llamada y solicita apoyo a otro servidor publico.
Se conecta con la operacién Ntiimero 15.
18 | Servidores Publicos/ Médicos y/o | Si acepta participar en la entrevista.
Administrativos Entera al Responsable de Medios Masivos de la Unidad de Comunicacion
Social su aceptacién, cuelga y procede a preparar e} tema.
19 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Se entera de la aceptacion del servidor publico, cuelga y espera llamada
de Comunicacion Social telefénica del mismo con el tema seleccionado.
Se conecta con la operacién 21.
20 | Servidores publicos/ Médicos y/o | Selecciona el tema para difundir en la entrevista, realiza llamada telefénica e
Administrativos informa al Responsable de Medios Masivos de la Unidad de Comunicacién
Social.
21 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Recibe llamada telefénica, se entera del tema seleccionado, registra en
de Comunicacién Social agenda el tema e informa al servidor publico el lugar, la fecha y la hora en
que se realizari la entrevista. Asimismo solicita la confirmacién de asistencia.

22 | Servidores Publicos/ Médicos y/o | Se entera del lugar, la fecha y hora en que se realizard la entrevista y de la

Administrativos solicitud de confirmacién de asistencia, confirma asistencia al Responszble de
Medios Masivos de la Unidad de Comunicacion Social y cuelga; agenda
entrevista, prepara la informacion, la resguarda y espera fecha de la
entrevista.

23 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Recibe via telefonica confirmaciones de asistencia de los participantes en el

de Comunicacién Social mes, integra temas de entrevistas en el “Orden de Transmisiéon” y envia via
correo electrénico al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social y a los
Servidores Publicos participantes para su conocimiento, espera fecha de la
entrevista. Imprime y archiva correo electrénico como referencia.

24 | Servidores Pablicos/ Médicos y/o | En la fecha establecida se presenta con el Representante de Medios de

Administrativos Comunicacion para la realizacion de entrevista.

25 | Representante de Medios de Comunicacidn En la fecha establecida recibe en sus instalaciones al Servidor Publico, realiza
la entrevista y la transmite en vivo, o posteriormente para su difusién al
publico en general.

26 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Es pauta.

de Comunicacion Social

Analiza_informacién, elabora guién, verifica el medio adecuado para la
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transmisién de spots y lo envia via correo electrénico a la radiodifusora o
televisora junto con los horarios en los que sera transmitido el spot.

27

Responsable de Radiodifusora/Televisora

Recibe guidn, confirma recepcidn via telefonica y produce tres propuestas de
spot (con el guidn recibido); envia al Responsable de Medios Masivos de
Comunicacion de la Unidad de Cemunicacion Social via correo electrénico,
para su revision y aprobacion.

28

Responsable de Medios Masivos de la Unidad

de Comunicacién Social

Recibe las propuestas de spot, revisa que cumplan con lo enviado en e! guion
y determina:
{El spot cumple con le solicitado?

29

Responsable de Medios Masivos de la Unidad

de Comunicacién Social

No cumple con lo solicitado.

Le informa telefénicamente los cambios a realizar a los spot y los envia por
correo electronico al Responsable de Radiodifusora/Televisora para su
modificacion.

30

Responsable de Radiodifusora/Televisora

Recibe llamada telefénica revisa su correo, se entera de las modificaciones a
realizar y procede a su modificacion, una vez realizadas las envia ai
Responsable de Medios Masivos de la Unidad de Comunicacién Social para su
revision.

Se conecta con la operacién 28.

31

Responsable de Medios Masivos de la Unidad
de Comunicacion Social

Si cumple con lo solicitado.

Da visto bueno a fos spot enviados, le informa telefénicamente y los turna
mediante correo electronico al Responsable de la Unidad Aplicativa para su
seleccion.

32

Responsable de la Unidad Aplicativa

Recibe llamada se entera y revisa correo electrénico para seleccion de spot,
una vez seleccionado el spot a difundir le informa telefénicamente y mediante
correo electrénico al  Responsable de Medios Masivos de la Unidad de
Comunicacién Social el spot elegido para su difusion.

33

Responsabie de Medios Masivos de la Unidad
de Comunicacion Social

Recibe llamada y correo electronico, se entera de visto bueno al spot por
parte de fa Unidad Aplicativa, elabora oficio en original y copia dirigido a la
Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado, solicitando el dictamen
técnico, adjunta spot y envia. Archiva copia de oficio previo acuse de recibido
y espera.

Se conecta al procedimiento de Emision de Dictamen Técnico
sobre Identidad Grafica  institucional para  Materiales
Promocionales, Impresos, Audiovisuales, de Comunicacion Externa
y Sefializacién.

34

Responsable de la Direccion General de
Mercadotecnia de la Coordinacion General de
Comunicacion Social de Gobierno del Estado

Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico y spot, acusa en copia y
devuelve, se entera y procede a emitir el dictamen técnico y el ndmero de

autorizacion.

35

Responsable de ia Direccién General de
Mercadotecnia de la Coordinacion General de
Comunicacion Sccial de Gobierno del Estado

Una vez emitido e} dictamen técnico y el niimero de autorizacion, io envia
mediante oficio en original y copia dirigido al Responsable de Medios Masivos
de la Unidad de Comunicacién Social, anexando dictamen técnico y niimero
de autorizacion de dictamen y lo turna.

35

Responsable de Medios Masivos de la Unidad
de Comunicacion Secial

Recibe oficio, dictamen técnico y nimero de autorizacion de dictamen, firma
acuse y devuelve se entera, elabora oficio de solicitud de transmisién de
spot, anexa orden de transmisién previamente extraida del archivo segin
convenios con radiodifusoras y/o televisoras, obtiene dos copias y distribuye
de la siguiente manera:
s Original del oficio y orden de transmisidn para los titulares de radio
ylo television.
e Primera copia del oficio y orden de transmisién para el Responsable
de fa Unidad Aplicativa.
o Segunda copia del oficio y orden de transmision,
temporalmente previo acuse de recibo y espera transmision.
Archiva dictamen técnico y numero de autorizacion de dictamen en el
expediente correspondiente.

archiva

Titulares de Radio y Television

Recibe oficio y orden de transmisién, acusa en copia y devuelve, se entera,
inicia transmision de! spot en las fechas y horas sefaladas. Realizadas las
transmisiones, elabora la factura, anexa material del spot, orden de
transmisién y turna de manera econdmica al Responsable del Area de
Facturacién de ia Unidad de Comunicacion Sc- al.

38

Area de Facturaciéon [/ de

Facturaciéon

Responsable

Recibe factura, material del spot y orden de transmision, solicita mediante
oficio en original y copia como acuse de recibo dirigido al Responsable de
Medios Masivos de la Unidad de Comunicacién Social, el dictamen técnico.
Archiva acuse.
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39 | Responsable de Medios Masivos de la Unidad | Recibe oficio, se entera y extrae del archivo correspondiente el dictamen
de Comunicacion Social técnico, obtiene copia para el archivo; el original lo turna a través de oficio
en original y copia dirigido al Area de Facturacién de la Unidad de
Comunicacion Social para su comprobacion correspondiente. Archiva acuse.
40 |Area de Facturacion / Responsable de | Recibe oficio en original y dictamen técnico, valida y da seguimiento al pago
Facturacion de la factura. Archiva en el expediente correspondiente.
Se conecta con el procedimiento inherente de pago a proveedores.
41 | Responsable de la Unidad Aplicativa. Recibe oficio en copia y orden de transmision, acusa devuelve. Se entera y
archiva.
42 | Responsable de Medics Masivos de la Unidad | En fecha sefialada, extrae copia de orden de trasmision del archivo, verifica la
de Comunicacion Social transmisién, del spot o entrevista en los horarios acordados con los medios
masivos y genera la respuesta en el Sistema de Gestion Documental.
DIAGRAMACION:
[PROCEDIMIENTO: Realizacién y Difusién de Entrevista y Pautas det ISEM en Medios de Comunicacién Masivos ]
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[PROCEDIMIENTO: Realizacién y Difusion de Entrevista y Pautas de! ISEM en Medios de Comunicacién Masivos
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta para la realizacion de entrevistas y pautas en medios de comunicacién masivos:

Numero anual de entrevistas y pautas en radio y television

difundidas en medios de comunicacidén masivos.

X 100 = porcentaje de entrevistas y pautas
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Nitmero anual de entrevistas y pautas en radio y television

solicitadas en medios de comunicacion masivos.

.
.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

La solicitud para la realizacién de entrevistas y pautas en medios de comunicacion masivos del ISEM queda registrada en la “Solicitud
de Servicios de la Unidad de Comunicacién Social” y se reguarda en los archivos de la Unidad de Comunicacion Social y de la

Unidad Aplicativa solicitante.

La programacién de entrevistas programadas en los medios de comunicacién masivos queda registrada en la “Orden de

Transmision” y se encuentra resguardada en los archivos de la Unidad de Comunicacion Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacion Social”

Orden de Transmision.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Sclicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacién Social.

Objetivo:
Registrar los servicios gue proparcionz lz Unidad de Comunicacidon 3¢
_requeridas.

wcial, para dar seguimiento coortuno a las solicitudes

Distribucion y Destinatario:
El formato se genera en original y copia. El original se archiva on iz Unidad
unidad aplicativa solicitante.

de Combmczcion Soacia, v ir sonia an log archives de i

No. CONCEPTO
! NOMBRE DEL SOLICITANTE ud
2 FECHA Y HORA DE ELABORACION | Escribir el dla mes y afio en el que se rafzuzsrta ei formate. :
3 ADSCRIPCKON Incic:. - el lugar de adscripcion de la parsona solicitanta del servicio(s) de
- la Unidad de Cornunicacion Sccial.
4 ENCARGADO DEL PROYECTC Y/O | Anotar el nombre de la persona desigrada para dar apoye y continuidad
EVENTO a las actividades del servicic i
5 NOMBRE DEL. RESFONSABLE DEL Especificar nombre del eveno y/o campaia. ;
PROYECTO Y/ EVENTO - o __i
6 FECHA Y HORA DEL PROVECTC Anotar dia, mes Wy . & cabo el everto ylo servicio
Y/O EVENTG _ solicitacie
7 LUGAR DEL PROYECTO Y/O Indicar
EVENTO ‘ L
g NO. OFICIC DE AUTORIZACION Escribii «. oficio, «r = que se le asigna la solvencia
PRESUPUESTAL prasiguesy . o znie parn dicho evento.
9 ANEXGS Marcar con una “X” si ¢f solicitante, anexa al documento la informacién.
i0 TIPC Marca: con una X" la forma en que es arexada fa infermacién en el
docurenie.
H SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Marcar con una “X” si el tipo de servicic que solicita, requiere de
___ isoiveicia presupuestal para levario a cabo.
i2 ENTREGA DIGITAL Marcar zon una “X” el formato en el que se reguiere sean entregadas las
forografias, si estas se solicitaran en el formato. e
I3 ENTREGA IMPRESA Marcar con una X" la forma en el gue se requiere sean entregadas las
fotografias, si estas se solicitaran en ef formato.
i4 TAMANO DE IMPRESION Anotar el tamafio de impresidn en ias que se desea sean entregadas fas
forografias solicitadas,
I5 TiPC DE PAPEL Marcar con una “X” el tipo de papel en el cual se desea, se impriman las
fotografias soiicitadas.
i6 NC. DE COPIAS EMITIDAS Anotar el nimero de copias que deberan impriniir.
{7 AMPLIACIONES Marcar con una “X” si debera existir ampliacion de alguna fotografia y
especificar la cantidad de ampliaciones que se requieran.
I8 ENMARCADA Marcar con una “X” si se enmarcara alguna(s) de la(s) fotografia(s) y
especificar la cantidad de enmarcaciones que se requieran.
I9 TRANSFER Marcar con una “X” el formato en el que se requiere sea entregada la
grabacién de video, si este se solicitara en el formate.
20 EDICION Marcar con una “X"” si la grabacion requerida necesita ser editada o bien
solo desea el transfer,
2i DESARROLLO DEL GUION Marcar con una “X” si desez que la Unidad de Comunicacidon Social
desarrolle el Guion.
22 LOCUCION Anotar con una “X” si desez que la Unidad de Comunicacion Social
consiga el locutor.
23 DATOS DEL LOCUTOR Anotar los datos del locutor, si este fuera propuesto por ef solicitante.
24 DURACION Escribir el tiempo especifico que debera durar la grabacién.
25 GRAFICOS Anotar con una “X” si se van anexar graficos a la grabacion y la cantidad
de los mismos.
26 ANIMACION 2D O 3D Anotar con una “X” si se va a requerir animacion en la grabacién y la
cantidad de la misma.
27 IMPACTOS AL DIA Especificar el nimero de veces y horario que desea que la grabacién salga
en los medios de comunicacion.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
28 FECHA DE TRANSMISION Escribir el dia, mes y afio en el que se desea que la grabacion sea
transmitida por diferentes medios de comunicacion.
29 ELABORACION DE DISENO Anotar con una “X” si el solicitante requiere que se desarrolle la idea en
un disefio.
30 ENTREGA DE DISENO Anotar con una “X" el medio por el cual se desea se entregue el disefio
y formato solicitado.
31 TIPO DE PRODUCTO Indicar la descripcion del material donde seréa impreso el disefio: cartel,
triptico, playeras, tazas, plumas, etc.
32 PAPELERIA Escribir si o no, en caso de requerir para su impresién papeleria.
33 TIPO DE PAPEL Indicar el tipo de papel a utilizar en la impresién: opalina, cartulina, etc.
34 TAMANO Escribir el tamafio del impreso requerido por el solicitante.
35 CANTIDAD Anotar la cantidad de impresos requeridos por el solicitante.
36 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL Especificar el nombre de la persona responsable de la Unidad de
PROYECTO Comunicacién Social, responsable de dar seguimiento y respuesta a la
solicitud.
37 FECHA DE LEVANTAMIENTO DE Anotar la fecha en la que debera el equipo de fotografia o grabacion,
iIMAGEN presentarse para realizar el levantamiento de imagen.
38 FECHA DE GRABACION DE AUDIO | Indicar la fecha en la que debera el equipo de grabacién, presentarse para
realizar el trabajo solicitado.
39 FECHA DE POST PRODUCCION Escribir la fecha en que el equipo hard la produccién del material
obtenido en la fecha de grabacion y levantamiento de imagen.
40 ENTREGA VERSION | Anotar la fecha en que el equipo hara ante el solicitante la presentacion
del trabajo con una produccion ya hecha.
41 ENTREGA VERSION CORREGIDA Indicar la fecha en que el equipo hara ante el solicitante la presentaciéon
del trabajo para su aprobacion final.
42 FECHA DE ENTREGA FINAL Anotar la fecha en que el equipo harid la entrega final del trabajo
solicitado.
43 COSTO TOTAL Escribir la cantidad de dinero que se generd de todo lo que se requirié y
se trabajé.

GUYBIERNO DR
ESTAI OE MEXICO

(| Orden de Transmision
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Orden de Transmision.

Objetivo: Registrar la programacion de entrevistas y pautas en los medios de comunicacién masivos.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original, el cual se conserva en los archivos de la Unidad de Comunicacién

Social.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

! FECHA Indicar el dia, mes y afio en que se llevara a cabo la entrevista.

2 HORARIO Sefialar el horario asignado para llevar a cabo la entrevista por radio o
television.

3 PROGRAMA Escribir el nombre del programa de radio o television donde se llevara a cabo
la entrevista.

4 CONDUCTOR Anotar el nombre completo del conductor del programa que llevara a cabo la
entrevista en el medio de comunicaciéon masivo.

5 TRANSMISION Asentar la modalidad de la entrevista (presencial, telefonica o a través de
capsulas).

6 TELEFONO DE CABINA Escribir el nimero telefonico de la cabina radiofénica donde se lleva a cabo la
entrevista, para interaccion con el piblico radioescucha o televidente.

7 FRECUENCIA Indicar el canal televisivo o la frecuencia de onda de radio, en donde se lleva a
cabo la entrevista.

8 VOCERO Sefalar el nombre completo de la persona que acude 2 la entrevista del
programa de radio y television en representacion del Instituto.

9 ELABORO Anotar el nombre completo y firma de la persona responsable de elaborar la
pauta de entrevista y establecer los contactos con el vocero y los medios de
comunicacion.

i0 AUTORIZO Escribir el nombre completo y firma de ia persona responsable de autorizar

orden de transmision.

Edicién: Primera. g
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Fecha: Agosto de 2012
COMUNICACION SOCIAL Codigo: 217B10600/04
Pagina

PROCEDIMIENTO 04: integracion y Distribucion de la Sintesis Informativa del ISEM.

OBJETIVO:

Mantener enterados a los servidores publicos de! ISEM de la informacion emitida por los medios de comunicacién en materia de salud,
mediante la integracién y distribucién de la sintesis informativa.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores plblicos adscritos a la Unidad de Comunicacion Social del 1SEM, que tengan responsabifi
de la informacién emitida por los medios de comunicacién en materia de salud para la elaboracién dz la sf

REFERENCIAS:

s Manual de Comunicacién Formal de la Administracion Piblica Estatal. Numeral 10, Bl Correo Eiecirénico como Medio Alterne ds
Comunicacién Escrita. Gaceta de Gobierno, | de enerc del 2007.

= Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México, Apartade VH. Objetivo y Funcionss por unidad
Administrativa, 21 7B10600 Unidad de Comunicacion Sccial. Gaceta del Gobierno, 20 de juiio d= 2011

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social def ISEM es la unidad administrativa responsable de la elaboracion, integracion y distribucion
de ia sintesis informativa del Instituto.

El jefe de iz Unidad de Comunicacion Social del ISEM deberd:

e Autorizar y remitir la lista de servidores plblicos a los que se les repartira la sintesis informativa via electrénica.

E! Responsabie de Sintesis informativa de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM debera:

©  Registrar en su bitdcora de recepcién y entrada diaria los diferentes periddicos recibidos, asi como de distribuirlos diariamente da
acuerdo a la lista de servidores publicos emitida por el jefe de area.
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®  Analizar cada uno de los periddicos y seleccionar las notas de inverés y reievancia en materia de salud.

s integrar las notas al formato de “Integracion Periodistica”, reziizar un anéiisis ¢ integrar éste a las notas periodisticas.
e  Escainzar wodas y cada una de las notas para crear ia sintesis informativa electronica y, una vez elaborada, enviaria por correo
electronico a fos servidores piblicos designados por el jefe ce la Unidad de Comunicacién Social del ISEM.

o integrar una carpeta confidencial, con las notas negativas sobre el instituto e informar de éstas ai jsfe d= iz Unidad de
Comunicacidn Secial del ISEM.
»  Resguardar la carpeta de la sintesis informativa impresa y electronica.

i.os Servidores Publicos deberédn:
® Firmar el formato “Distribucion de Diarios”, una vez recibidos los periédicos.
DEFINICIONES:

Seleccién: Proceso que se realiza en los periddicos para detectar ciertas noticias. Método para elegir las notas en la prensa que se
consideren de reievancia para la Institucion.

Redz:eidn: Proceso que se realiza en fas notas Gue aparecen en los periddicos, para separar por rubros las notas seleccionadas.

Sintesis: Composicién de un todo por ia reunién de sus partes. Resumen. Compendio.

Seccion: Parte de un periédico donde aparecen regularmente ios articulos sobre un sector definido; por ejemplo la informacién
general, politica, deportes, etc.

Publicacién electrénica: Aquélia que se edita en cuaiquier soporte multimedia con caracter informativo o de difusion, que puede ser
no periddica (se edita en un solo volumen) o seriada (se edita en varios volimenes con periodicidad irregular, gue pueden ir numerados
y ilevar titulos especificos pero unidos por un tituio general).

INSUMOS:

e  Periddicos recibidos.
¢ Listado de servidores piblicos.

RESULTADOS:
e  Sintesis informativa integrada y distribuida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

°  No aplica.

POLITICAS:

° El responsable de la Sintesis Informativa de la Unidad de Comunicacién Social, diariamente deberad empezar la distribucion de
periddicos a las 7 de la mafana.

© El responsabie de la sintesis informativa, integrard diariamente la carpeta manual y electrénica de las notas y ia enviara antes de
fas |1 de ia mafana a los servidores publicos designado por el jefe de la Unidad de Comunicacion Social del 1SEM.

® El Jefe de fa de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM, debera realizar la contratacion anual de la empresa que preste los
servicios de venta de periédicos.

® El Jefe de la Unidad de Comunicacidn Social haré liegar 2 la empresa de periédicos, el nimero de ejemplares por tipo de
periGdico, que debera diariamente entregar a la Unidad de Comunicacion Social.

s Los servidores publicos deberan de solicitar por cficio la entrega de periédicos a la Unidad de Comunicacién Social del ISEM.

Desarrollo:

PROCEDIMIENTO 04: integracién y Distribucion de la Sintesis Informativa del ISEM.

Mo. | Unidad Administrativa/ Puesto I Actividad

! Responsable/Empresa Externa i Entrega diariamente, antes de las 7 de la mafana, los ejemplares de
i periodicos solicitados.
[ Responsabie de 'a Sintesis Informativa de ia | Recibe los periédicos, registra en la biticora, separa de acuerdo a la fista
: Unidad de Comunicacion Social emitida por el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social y entrega a los
| servidores puiblicos correspondientes, recaba acuse en ei formato
! distribucién de diarios, donde se especifican los periddicos a distribuir.
] Conserva un ejemplar de cada uno para elaboracién de sintesis informativa.
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No.

Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

3

Servideres Publicos Designados

Recibe periddicos, acusa de recibido en formato de distribucidn y devueive.
Se entera de la informacién referente al Instituto de Salud y en materia de
salud a nivel Nacional e Internacional.

Responsable de la Sintesiz Informativa de
Unidad de Comunicacién Social

2

Racibe el formato de distribucion firmado, lo integra a carpeta v archiva
junto con la bitacora y lista de distribucion. Analiza todos y cada uno de los
periédicos, detecta y selecciona las notas periodisticas que traten asuntos
competenites al Instituto de Salud y determina:
;Las notas son informativas o negativas?

58

Respensable de fa Sintesis informativa de
Unidad de Comunicacién Social

Son notas negativas.

Separa las notas periodisticas que contengan informacion negativa sobre el
instituto, ias recorta y pega en el formato “Informacion Pericdistica” y las
integra en carpeta inforrnativa, obtiene copia para su archivo, turna de
manera econdmica al jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

jefe de ia Unidad de Comunicacion Social

Recibe carpeta ejecutiva, se entera, analiza la informacién y la envia
mediante oficio en original y copia como acuse de recibo al area que
corresponda para su conocimiento y seguimiento.

Responsable de la Sintesis Informativa de la
Unidad de Comunicacion Social

Son notas informativas.

Separa las notas que contengan informacion periodisticas del Instituto de
Salud, asi como las relacionadas con el Sector Salud las recorta y pega en el
formate “Informacion Periodistica”, y se agrupan conforme a los rubros
informativos siguientes:

Notas que mencionen al instituto y a fas personas que jaboran en éi.
e  Notas relevantes a nivel estatal, municipal o que se refieran af ISEM.
e Notas que hablen del sector salud a nivel estatal,
internacional.

nacional o

Responsable de la Sintesis Informativa de la
Unidad de Comunicacién Social

Terminada la seleccién de notas periodisticas airma fa Carpeta Informativa
integrando cada uno de los formatos “Informacién Periodistica”, y entrega
de manera econdmica antes de las
8:30 a.m. la Carpeta Informativa ai Secretario de Salud y Director General
del Instituto de Salud del Estado de México para su conocimiento de la
informacién periodistica del dia.

Secretario de Salud y Director General del
ISEM

Recibe Carpeta Informativa con ia informacion periodistica del dia para su
conocimiento, se entera y archiva.

Responsable de la Sintesis Informativa de la
Unidad de Comunicacion Social

Turna de manera econdmica copia de Carpeta Informativa al responsable
de sintesis de notas de fa unidad de comunicacion social, para Ila
elaboracién de Ia sintesis informativa.

Responsable de Sintesis de Notas de la Unidad
de Comunicacion Social.

Recibe copia de Carpeta Informativa, analiza y elabora sintesis informativa,
anexa las notas y turna de manera econémica la Carpeta Informativa junto
con la sintesis informativa y notas al Responsable de fa Sintesis Informativa
de la Unidad de Comunicacién Social.

Responsable de la Sintesis Informativa de la
Unidad de Comunicacién Social

Recibe Carpeta informativa junto con la sintesis informativa y notas
seleccionadas, escanea ambas, integra sintesis electrénica y envia por
correo electrénico a los servidores plblicos designados por el Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social, de igual forma sube solo la informacion de
la Carpeta Informativa al Portal de la Secretarfa de Salud, para el
conocimiento del publico en general y servidores piblicos de las notas
periodisticas del dia.

Archiva sintesis informativas, notas seleccionadas y resguarda Carpeta
Informativa impresa y electrénica para su control.

Servidores Publicos Designados

Recibe correo elecirdnico, revisa sintesis informativa
entera de fa informacion referente al Instituto de Salud y
salud.

electronica y se
en materia de
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DIAGRAMACION:

lPROCEDIMIENTO: Integracion y Distribucion de la Sintesis Informativa del ISEM.

RESPONSABLE/ EMPRESA
EXTERNA

T DOE LA SINTESIS
INFORMATIVA DE LA UNICAD
DE COMUNICACION SOCIAL

SERVIDORES PUBLICOS
DESIGNADDS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

SECRETARID DE SALUD ¥
DIRECTOR GENERAL DEL ISEM

NOTAS DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Entrega diariamente, antes de
lBs 7 de la monana. los
ejemplares  de  periodicos
solicitados.

-0

Recibe fos periddicos. registra
en fa bitacora, separa de
acuerdo a la lista emitida por el
Jefe de ia Unidad de
Comunicacion Social y los
entrega, recaba acuse en el
formato distribucion  de
diarios. donde se i

105 periddicos a2  distribuir
Conserva un ejemplar de cada
uno  para  elaboracion  de
sintesis informativa

~Q)

Recbe el formato  de
distribucion firmado, 1o integra
a carpeta y archiva junto con la
bitacora y lista de distribucion
Analiza todos y cada uno de

fos  periédicos. delecta y
setecciona 185 notas
periadisticas  que  traten

asuntos  competentes  af
instituto de Salud y determina

informativa Negativas

¢(Las notas son
formativas o negativasz

Separs las nctas periodisticas
: comengan infnrmacion
Jativa sabie &l Instiluto, las
ort y pesa en e formate

Recibe periodicos. acusa de
recibido  en tormato de
distribucion. Se entera de fa
mformacion referente al
Instituto de Said y en matenia
de sawd a nivel Nacional e

Internacional.

“infarmacion Periodistica’ v ias
13 en carpeta informativir,
ne copia para su archivo,
tutna e manera 2conoMICH

—Q

Sepoara las natas que

contengen informacion
wdisticas del Insututo de
ud.  esi como s

agrupan

rubros
informativos siguientes: Notas
que mencianen a instituto y a
155 personas que kanoran on 6l

conforme & fos

Nntas relevantes s  nivel
que 5o

Notas que

g & mve!

°

Termmada 2 o e
aima s

infarmativa

an de Ins

20

Pecite carpeia eecutiva, se
nters, andliza 1a informacion y
12 envia mediante oficic ai drea
que cGrresponds  pars  su
Senocimiento y seguimiento.

-
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IfROCEDIMIENTO: Integracién y Distribucién de la Sintesis Informativa del ISEM.

RESPONGABLE DE LA SINTESIS -
RESPONSQ_%?E"“E\MPRESA INFORMATIVA DE LA UNIDAD SERVBDE%‘ZESAP:SSL'COS éJCE)‘:AEU?\IIEC:AC:JONV\IIDSAO%IE/’\EL o sgg?g?;;g;if";;ﬂgm NDTAS DE LA UNIDAD DE
DE CDMUNICACION SDCIAL COMUNICACION SDCIAL
A
Turna de manera econémica
copla de Carpeta Informativa. w1
para la elaboracion de fa bl
sintesis informativa.
Recibe copla ds  Carpela
Infermative, analiza y elabora
sintesis informativa, anexa las
12 Jt notas y entrega de manera
( ) ccondmica  !ta  Carpeta
Informativa  junlo  con fa
Recive Carpeta Informaliva sintesis informativa y notas.
junto  con  la  sintesis
informativa y notas

selecconadas, escanea ambas,
integra sintesls electrénica y
envia por correo electronica
de igual forma sube solo f
informacion de la Carpela

Informativa al Portal de fa |4
Secretaria de Salud, para el
conocimienta del publico en

general y servidores publicos Recibe  COTfe0  electranico,
de las notas periodisticas del revisa  sintesis  informativa
dia. _ Archiva sintesis elecironics y se entera de la
informativas, nolas informacion  referente  al
seleccionadas y  resguarda tnstiluto de Salud y en matesia
Carpeta Informativa impresa y de salud

elecirénica para su control

FIN

MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la Integracion y distribucién de la Sintesis Informativa:

Nimero de notas periodisticas integradas y distribuidas a los

servidores publicos del ISEM. X 100 = % porcentaje de notas y sintesis
Nuamero de notas periodisticas que tratan asuntos competencia del distribuidas.
ISEM.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las notas informativas seleccionadas de periddicos que contienen informacion especifica y relevante de temas relacionados con el
sector salud, se registran en el formato “Informacién Periodistica” y se resguardan en los archivos de la Unidad de Comunicacién Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

o “Informacién Periodistica”.
o “Distribucién de Diarios.”
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i 4 de diciembre de 2012

informacion Perlodistica

1NOMBRE DEL PERIODICO

=+ NOTA INFORMATIVA

[Jaec

[} ADELANTE EN LA NOTICIA

[ ALoia

[ Jcanveio

[T cronica

[T] piario AMANECER
"] oiaric moniTor
[ JeLpario
[TJeLeconomisTa
[TJeL rnanciero
D CL SOL DE MEXICO
[ ]eL soL oe ToLuca
[ 5L universaL

[ JeLvale

[TJexceLsior

{T] HERALDO DE TOLUCA

] macen
[JweuLse
JracaLe
[JLaentreVISTA
[TJra opmvion

"] et exTra DEL SOL
[ liaTrRiBUNA
[JmiLenio
[TJscoLumnas
" eunTuAL

[ ]PorTAL

] rerForma

T Jotro __

3/ LA NOTA SE REPITE EN:

____PAGINA _________
PAGINA ___
PAGINA

4/ No. PAGINA QUE ABARCA LA | 5/ PAGINA (S): /
NOTA INFORMATIVA:

6/ SECCION:

7t FECHA DE PUBLICACION:

217B30000-247-11

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Informacion Periodistica.

Objetivo: Registrar las notas informativas seleccionadas de periddicos que contienen informacion especifica y relevante, referente a
temas de salud del ISEM y/u otras instituciones de salud publica que son de interés para los directivos del ISEM.

Distribucién y Destinatario: La Sintesis informativa se genera en original y copia, la original se resguarda en la Unidad de
Comunicacion Social y las copias se entregan a los Directivos y Mandos Medios del Instituto, a través del correo electrénico.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
[ NOMBRE DEL PERIODICO Indicar con una “X” el nombre del periddico donde se publica la nota
informativa seleccionada.
2 NOTA INFORMATIVA Pegar la nota Informativa que se extrajo del periddico.
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3

LA NOTA SE REPITE EN
PAG

Sefialar el nombre del periddico y la pagina donde se iocaliza la misma o
similar nota informativa de interés.

No. DE PAGINA QUE ABARCA LA

NCTA INFORMATIVA

Indicar el numero de las(s) pagina(s) que abarca{n) la(s) nota(s)
informativa(s).

PAGINA(S)

Anotar el niimero de la(s) pagina (s) donde se encuentra fa nota informativa.

o

SECCION

Escribir el nombre de la seccidén que contiene fa nota informativa.

FECHA

Indicar el dia, mes y el afio del periodo aque contienen la(s) nota(s)
informativa(s).
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Distribucién de Diarios.

Objetivo: Registrar y controlar la distribucién del nimero de diarios periodisticos a las diferentes Unidades Administrativas del ISEM.

Distribucién y Destinatario: El formato Distribucion de Diarios se genera en original y copia; la original lo resguarda el Responsable
de la Sintesis Informativa de la Unidad de Comunicacién Social y la copia se entrega al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I FECHA DE DISTRIBUCION Anotar el dia, mes y afio de distribucion de diarios periodisticos.

2 PERIODICO Marcar con una “x” los periédicos a distribuir.

3 SOLICITANTE Escribir el nombre y cargo del solicitante de diarios periodisticos.

4 TOTAL Anotar el total por fila de los periédicos distribuidos por solicitante.

5 FIRMA DE RECIBO Se pondrd la rubrica del solicitante al momento de recibir los diarios

periodisticos solicitados.

6 PERIODICO PARA LA Marcar con una “X” los diarios periodisticos con los cuales se queda el
ELABORACION DE LA SINTESIS responsable de la sintesis informativa de la Unidad de Comunicacion Social.
INFORMATIVA

7 TOTAL GENERAL Anotar el nimero total de diarios periodisticos distribuidos a los solicitantes.
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PROCEDIMIENTO 05: Revision, Aprobacion y Publicacion de la Informacion en el Sitio Web del ISEM.

OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacion contenida en el Sitio Web de ISEM, mediante la revision, aprobacion y publicacién de la misma.
ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos que laboren en la Unidad de Comunicacién Social que tengan responsabilidad en la revisién,
aprobacion y publicacion de la informacion contenida en el sitio Web del Instituto, asi como al personal de la Unidad de Informatica
encargado de subir la informacion al Portal del Instituto de Salud del Estado de México.

REFERENCIAS:

e Manual de ldentidad Grifica del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Abril 2012,
reformas y adiciones.

e Politicas y lineamientos para el uso de las redes sociales de la Internet en el Gobierno del Estado de México (Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica). Gaceta del Gobierno, 9 de Septiembre del 2010.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México, Apartado VIl. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B10600 Unidad de Comunicacion Social. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 I.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacién Social del ISEM es la unidad administrativa responsable de la revisién y aprobacion de la Informacion
a publicarse en el sitio web del ISEM de acuerdo a la normatividad vigente.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social del ISEM debera:

e  Conocer, revisar y autorizar la informacién a publicarse en el sitio web del ISEM conforme a la solicitud de las unidades aplicativas.
e  Establecer y dar a conocer los lineamientos a las unidades aplicativas para la publicacion de infermacién en el sitio web de ISEM.

E! Titular de ia Unidad Aplicativa del ISEM debera:

e Preparar y enviar en medio magnético a la Unidad de Comunicacién Social, la informacion a publicar en el sitio web cel Instituto por
eventos, entrevistas, campanas, investigaciones, convocatorias, entre otros.

El Responsable de la Pagina Web de la Unidad de Informadtica debera:

e Dar seguimiento a las solicitudes emitidas por la Unidad de Comunicacion Social del Instituto, a través del Formato “Solicitud de
Actualizacion de informacion para el Portal de la Secretaria de Salud™.

El responsable de revisar y analizar la informacién de la Pagina Web de la Unidad de Comunicacién Social debera:

e Analizar y generar un respaldo de fa informacion que le envien las unidades aplicativas y la que se genere al interior de la Unidad de
Comunicacién Social del Instituto.

e Elaborar y enviar Formato “Solicitud de Actualizacién de Informacion para el Portal de la Secretaria de Salud”, al area de
informatica, junto con la informacién en medio magnético que se genere de las diferentes unidades aplicativas del ISEM.

e Dar seguimiento a la informacion publicada en sitio web del ISEM, supervisando y navegando en el mismo.

* Elaborar oficios de rectificacién de informacion, para el area de informitica, cuando la informacion no se publique en las fechas y
lugares solicitados.

¢ Generar el reporte Formato “Solicitud de Actualizacién de Informacion para el Portal de la Secretaria de Salud”.

e Resguardar los oficios, el reporte y Formato “Solicitud de Actualizacién de Informacion para el Portal de la Secretaria de Salud”.

Definiciones:

Internet: Red mundial de comunicacion compuesta por miles de redes telefénicas e informaticas que se encuentran conectadas entre si
para transmitir informacion.

WWW: World Wide Web o simplemente Web, es el universo de informacién accesible a través de Internet, una fuente inagotable del
conocimiento humano.

Pagina Web: Fuente de informacién compatible con la WWW y que puede ser accedida a través de un navegador en Internet.

Sitio Web: Es un conjunto de archivos electronicos y paginas Web referentes a un tema en particular, que incluye una pégina inicial de
bienvenida, generalmente denominada home page, con un nombre de dominio y direccion en Internet especifico.
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Portal: Portal es un sindnimo de puente, para referirse a un Sitioc YWeb que sirve o pretende servir como un sitio principal de partida
para ias personas que se conectan al World Wide Web. Son sitios que los usuarios tienden a visitar como sitios ancla. Los portales
tienen gran reconocimiento en Interniet por el poder de influencia que tienen sobre grandes comunidades.

INSUMOQOS:

+ Oficio en original y copia dirigido al responsable de revisar y analizar la Pagina Web de la Unidad de Comunicacion Social
» Medio magnético con informacion para actualizacion.

RESULTADOGS:

» Informacion Publicada en ei Sitio Web del instituto.

INTERACCION CON CTROS PROCEDIMIENTOS:

= Procedimiento inherente: “Actualizacién al Contenido del Portal de la Secretaria”, de la Unidad de Informatica.
POLITICAS:

s La Unidad de Informatica debera respetar las fechas sefialas en el oficio de solicitud para publicar ia informacion al sitio web del
ISEM, ademés de respetar la ubicacion solicitada para la misma.

s La unidades aplicativas deberdn enviar toda la informacion referente a los eventos o campafias donde participen,
independientemente de que ésta esté contempiada en cualquier medio de difusién, a ia Unidad de Comunicacién Sociai debiendo
anexar, ¢l resuitado de sus logros obtenidos, para su posible publicacién en el portal Web del institute,

» la Unidad de Comunicacion Social deberd entregar la informacion que desea publicar en el portal Web del instituto, en un archivo
electrénico con formato word, power point, excel o html, utilizando maytisculas ¥ mintsculas, con letra arial, en color negro y
tamafio de {0 puntos.

e Cuando el articuio a publicar en el portal Web del Instituto sea demasiado extenso, la Unidad de Comunicacion Social deberd
slaborar una introduccion de una cuartilla y mandar ei resto del dozumentc en formato *.doc. Asimisme, si el archivo contiens
iméagenes éstas deberan estar en formato original *.ipg o *. gif.

» La Unidad de Comunicacién Social no autorizard que se publique ninguna informacién que no esté validada por ef area responsable
con el fin de evitar que se difunda informacidn que afecte ¢ dafie la imagen del Instituto,

Desarrolic:

PROCEDIMIENTO 05: Revisidn, Aprobacidn y Publicacion de la Informacién en el Sitio Web del ISEM.

MNo. | Unidad Administrativa Puesto Actividad

§ | Tirular de la Unidad Aplicativa Elabora cficio en original y copia dirigide al responsabie de revisar y aralizar la
Pigina Web de ia Unidad de Comunicacidon Social, anexa en medio magnético la
informacién generada por su 4rea a publicarse en el sitio web del ISEM y turna.
Archiva copia dei oficio previo acuse de recibido.
2 | Responsable de Revisar y Analizar la|Recibe oficio e informacion en medio magnético, firma acuse y devuelve, analiza,
Pagina Web de la Unidad de|genera respaldo de informacion, requisita el formato “Solicitud de Actualizacion de
Comunicacién Social Informacién para el Portal de la Secretarfa de Salud” en original y copia y turna al
Responsable de la Pagina Web de la Unidad de Informatica, adjuntando medio
magnético. Archiva oficio y copia del formato “Solicitud de Actualizacion de
Informacion paia el Portal de fa Secretaria de Salud”, previo acuse de recibido y
espera para verificar la pagina.
Se conecta con el procedimiento inherente: Actualizacion al Contenido
del Portal de Ia Secretaria de Saiud de la Unidad de Informitica.
Responsable de fa Pagina Web de la | Recibe =i formate “Solicitud de Actualizacién de Informacion para el Portal de fa
Unidad de Informatica Secretaria de Salud” junto con la informacién en medio magnético, acusa de
recibido en copia y devuelve, sube la informacion al sitio web del Instituto, archiva
el formato Solicitud de Actualizacién, resguarda la informacién en medio magnético
e informa telefonicamente y mediante correo electronico al responsable de revisar
y anaiizar la Pagina Web de ia Unidad de Comunicacion Social, 1a actualizacion de la
informacion sclicitada.

(%]

4 | Responszble de Revisar y Analizar la|Recibe llamada y correo electrénico, se entera y procede a revisar que la
Pagina Web de fa Unidad de]informacién solicitada se encuentre publicada en el sitio web del ISEM y determina:
Comunicacién Social iSe publicd la informacién sclicitada?

3 | Responsable de Revisar y Analizar ia | No se publicé la informacion soliicitada.

Pégina Web de la IMnidad de e informa telefénicamente y mediante correo al Responsable de fa Pagina Web de
Comunicacién Sccial iz Unidad de Informatica, solicitandole ia correccion o, en su caso, la captura de la

informacion incluida en el formato, “Solicitud de Actualizacién de Informacién para
el Pertal de la Secretaria de Salud”.
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No. | Unidad Administrativa Puesto

Actividad

6 | Responsable de la Pigina Web de la
Unidad de Informatica

Recibe llamada telefonica y correo electrénico se entera corrige o, en su caso, sube
la informacién, e informa telefonicamente y mediante correo electrénico al
Responsable de Revisar vy Analizar la Pigina Web de la Unidad de Comunicacién
Social, la actualizacién de la informacion.

Se conecta con la operacién nimero 4.

7 | Responsable de Revisar y Analizar fa
Pigina Web de 2 linidad de
Comunicacion Social

$i publico la Informacion solicitada.

Genera el reporte del formato “Solicitud de Actualizacion de informacién para el
Portai de la Secretaria de Salud” y lo turna al Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social para firma.

8 |Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social

Recibe reporte, firma y devuelve ai Responsable de Revisar y Analizar la Pagina
Web de la Unidad de Comunicacién Social.

% | Responsable de Revisar y Analizar
la Pagina Web de la Unidad de
Comunicacidn Social

Recibe reporte, anexa el oficio de solicitud y el formato “Solicitud de Actualizacién
de Informacién para ef Portal de la Secretaria de Salud” y archiva.

DIAGRAMACION:

Procedimiento:

Revisidn, Aprobacién y Publicacion de {a Informacidon en el Sitic Web del iSEM.

TITULAR DE LA UNIDAD
APLICATIVA

RESPONSARLE DE
REVISAR ¥ ANALIZAR
LA PAGINA WEB/
UNIDAD DE
COMUNICACION
SOCIAL

RESPONSABLE DE LA
PAGINA WEB/ UNIDAD
DE INFORMATICA

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION
SOCIAL

Q
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Sneretara do Salud” en pngnal y

furna, sduntandn media magaducs. y
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1
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Actuatizocién al Contenido dei
Portat de ita Socrctaria de
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Resibe reporte. anexa e oficie de
solicitud y i f(armato "Solictud de
Actuatizacion da Infarmasion para ot
Portal de Ia Secretoria de Saud® y
archiva

FIN

!




GACETA 14 de diciembre de 2012

Pégina46 DEL GOBIERNO

MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia para la revisién, aprobacion y publicacion de la informacion en el sitio web de la Secretaria de Salud:

Ndmero mensual de solicitudes para publicar informacion en el sitio

web del Instituto atendidas. X 100 = % de Actualizacion de la pagina web
Nimero mensual de oficios de solicitud para publicar informacién del Instituto.

en el sitio web del Instituto recibidos.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e La solicitud de actualizacion de informacion para el portal web del Instituto se registra en el formato “Solicitud de Actualizacion de
Informacién para el Portal de la Secretaria de Salud” y el original se resguarda en los archivos del Responsable de la Pagina Web de
la Unidad de Informatica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e “Solicitud de Actualizacién de Informacién para el Portal de la Secretaria de Salud.”

GOBIERNO DEL
ESTARC DE MEXICO

Solicitud de Actualizacion de Informacion para el Portal de la Secretaria de Salud

RECEPCION
FECHA:(1) / / [ HORA:(2) : hrs. \ Ne. Folloi(3)
DOCUMENTACION ANEXA
OFICIO NUMERO: (4) FEGHA:(5) / /
CORREO ELECTRONICO:(6) FECHA:(7) / /
ASUNTC:(8)
PORTAL / SITIO (9) ACTIVIDAD A REALIZAR (10) FORMATO DE ENVIO (11)
SALUD . ADICIONAR [] DIGITAL: USB 1 cD 1 DISKETTE ™
SEm 0 SUSTITUIR [} TIPO: WORD [] EXCEL ] POWERPOINT (]
ELIMINAR [ PDF 1 JGpP 1 OTRO: _

UBICACION DE LA INFORMACION: (12)

°

ENTREGA(13) RECIBE(14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Solicitud de Actualizacion de Informacion para el Portal de la Secretaria de Salud.
Objetivo:
Registrar las rdenes de solicitud de actualizacién de la informacion al portal WEB de las diferentes unidades aplicativas solicitantes.
Distribucion y Destinatario:
El formato se genera en original y copia y se distribuye el original para la Unidad de Informatica y la copia a la Unidad de
Comunicacion Social.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

I FECHA Anotar el dia, mes y afo de recepcion de la Solicitud de Actualizacién de

Informacion para el Portal de |a Secretaria de Salud.
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2 HORA Escribir la hora de recepcion de la Solicitud de Actualizacion de Informacion
para el Portal de la Secretaria de Salud.
3 NO. FOLIO Anotar el Folio que le corresponda consecutivamente.
4 OFICIO NUMERO Escribir el nimero de oficio con el que se recibe la Solicitud de Actualizacién de
Informacion para el Portal de la Secretaria de Salud.
5 FECHA Anotar la fecha con la que se turna el oficio.
6 CORREO ELECTRONICO Indicar la direccién de correo electrénico del solicitante de la Actualizacién de
Informaciodn para el Portal de |a Secretaria de Salud.
7 FECHA Escribir la fecha en que se recibe el correo electrénico con la informacion.
8 ASUNTO Anotar los motivos de actualizacién de informacién en el portal WEB.
9 PORTAL/SITIO Marcar con una “x” la pagina en la que se deberd actualizar la informacién o
contenido.
10 ACTIVIDAD A REALIZAR Marcar con una “x” si la informacion se adiciona a la existente, la sustituye o es
informacién a eliminar.
[ FORMATO DE ENVIO Seleccione con una “x” el tipo de formato de envié en cada uno de los
apartados correspondientes Digital y Tipo
Nota: Para el caso de cd o diskette especificar el nimero de medios enviados.
2 UBICACION DE LA Especificar la ubicacién en donde se actualizara dicha informacion tomando
INFORMACION como referencia el mapa del sitio correspondiente:
+UBICACION: DE-LA-INFORMACION:- 112
o SeqursPopuiar b4
- Acercate G
- Fresentacion 5
13 ENTREGA Indicar nombre, cargo y firma del quien entrega la informacion.
14 RECIBE Escribir nombre, cargo y firma de quien recibe [a informacion.
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Para la elaboracion de los diagramas,

SIMBOLOGIA

se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad administrativa

que tienen relacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de representacion, fueron
en consideracion a la simbologia siguiente:

INICIO O FINAL DEL
PROCESO

CONECTOR DE
OPERACION

LINEA CONTINUA

>

DECISION

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
comienzo del procedimiento se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando concluya
la secuencia de operaciones, se escribira [a palabra FIN.

Muestra las principales fases del procedimiento, empleandose cuando el material, formato o la
propia accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento. '

La linea continua marca el flujo de informacién, documentos o materiales que se estan realizando
en el area; su direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha;
puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier simbolo empleado.

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.
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FUERA DE FLUJO

OPERACION

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

T
|

i \

! N

e

CONECTOR DE HOJA
EN UN MISMO

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacion ya no ¢s
requerida dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de fiujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Representa la realizacion de una operacion o actividad relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese paso de manera sintetizada.

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la continuacién de otro(s), es
importante anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia
dénde va.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene para fines de

PROCEDIMIENTO control se escribira dentro de la figura una letra (mayuscula) del alfabeto, empezando con la "A"
y continuando con la secuencia del mismo.
LINEA DE Este simbolo indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de correo
COMUNICACION electrénico, teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos
—— de las lineas de guiones y continua.
Edicién: Primera.
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“El cimiento de la Seguridad Integral serd la organizacién innovadora de la administracién publica.
Los tiempos exigen renovar a las institucicnes, para hacerlas mas eficientes, coordinando
adecuadamente sus actividades para resoiver los problemas reales de la poblacién”
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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, en la Administracion Piblica del Estado de México, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mias eficaz en el logro de sus
propoésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto. la Administracion Publica 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 solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Coordinacién de
Regulacion Sanitaria en materia de Inspeccion Sanitaria de Productos Cérnicos en Rastros y/o Mataderos. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion de esta unidad administrativa perteneciente al Instituto de Salud del Estado de México.

Este procedimiento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad.
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APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del Instituto de
Salud del Estado de México en sesion ordinaria nimero 182, aprobd el presente “Procedimiento: Inspeccién Sanitaria de
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el cual contiene la informacién referente a consideraciones generales, mapa de

procesos y procedimiento, asi como politicas para dar cumplimiento en la materia de Inspeccion Sanitaria.

FECHA DE ACUERDO

NUMERO DE ACUERDO

26 DE OCTUBRE DE 2012

ISE/ 182 /009

Lic. Leopoldo Morales Palomares

Director de Administracion y

Secretario del Consejo Interno del ISEM

(Rabrica).
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Cédigo: 217B40000
Pagina: IV

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficiencia en la inspeccién de los productos carnicos obtenidos de rastros y/o mataderos de la entidad, mediante la
formalizacion y estandarizacion del método de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades
de los servidores publicos que participan en la ejecucion del procedimiento.
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Edicién: Segunda

Cédigo: 217B40000
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Demanda de Verificacién e
Inspeccion Sanitaria de
~roductos Carnicos en Rastros
y/o Mataderos

Proceso
Sustantivo

Procesos
Adjetivos

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

(Mapa de Procesos de Alto Nivel)

Comunicacion con el Usuario

Responsables o |
administradores
de Rastros y/o

]
1
1 1
1 1
! |
' Mataderos '
: i
! ;
: . Productos Carnicos que se procesan en los Rastros y/o Mataderos aptos :
1 para consumo humano o en su caso destruidos. :
1
1 1
fl 1
Inspeccién Sanitaria de Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos
Administracion Administracion Administracion Administracion
de Recursos ‘;/‘]9 ltf%epu:rsos de Recursos y Equipamiento
Humanos. ateriales y Financieros. Tecnologico.
Servicios
Generales.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Inspeccion Sanitaria de Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos.

De la recepcion de la orden de verificacion sanitaria de la carne en ios rastros y/o mataderos, a la formulacion del acta de inspeccion
sanitaria de productos carnicos en rastros y/o mataderos y su liberacion para consumo humano o destruccién.

Procedimientos:

Inspeccion Sanitaria de Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos.

PROCEDIMIENTO: INSPECCION SANITARIA DE PRODUCTOS Fecha: Agosto de 2012

Edicion: Segunda

CARNICOS EN RASTROS Y/O MATADEROS Cédigo: 217840000
Pagina: VI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INSPECCION SANITARIA DE PRODUCTOS Fecha: Agosto de 2012

Edicién: Segunda

CARNICOS EN RASTROS Y/O MATADEROS Cédigo: 217B40000/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO I: Inspeccién Sanitaria de Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos.

OBJETIVO:

Mejorar la calidad de los productos carnicos que se procesan en los rastros y/o mataderos de la entidad, mediante la inspeccién
respectiva y su declaracion como aptos para el consumo humano o en su caso destruccion.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria que tiene a su cargo y responsabilidad la realizacion de visitas para la
inspeccién sanitaria de productos carnicos en los rastros y/o mataderos de la entidad, ademas de verificar el cumplimiento de los
aspectos técnicos y normativos que emite el Gobierno Federal, en materia de Salubridad General, as{ como el de las personas que
acuden a los rastros y/o mataderos para el sacrificio de los animales para abastecimiento y expendio.

REFERENCIAS:

o

6

iey General de Salud. Titulo Décimo Octavo, Capitulo i, Articulo 414. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984.
Reglamento de fa Ley General de 3alud en Materia de Controi Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y
Servicios. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1988,

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. Diario Oficial de la Federacién, 9 de agosto de 1999.

Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 2 Fracciones VIII, Xl y XXIX, Capitulo IV,
Articulo i3, fracciones | y 27; Capitulo X, Articuio 57, 72 y 73. Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002.

Reglamento Interior del instituto de Salud del Estado de México. Capitulo ill, Seccion Tercera articulos 20 al 28. Gaceta del
Gobiernc, 12 de agosto de 201 1.

Acuerdo de Coordinacion para la Integracion Organica y Descentralizacion Operativa de los Servicios de Salud en la Entidad.
Diaric Oficial de [a Federacion, 7 de marzo de 1986.

Acuerdo de Coordinacion para Descentralizar el Ejercicio de las Funciones de Control y Regulacién Sanitaria en la Entidad.
Diario Oficial de iz Federacion de fecha 7 de marzo de 1986.

Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacion integral de los Servicios de Salud en cada Entidad Federativa. Diario
Oficial de la Federazion, 20 de agosto de {986.

Acuerdo especifico de coordinacion para ei ejercicio de facultades en materia de control y fomento sanitario que celebra la
Secietaria de Salud, con la participacion de fa Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Diario Cficial de
la Federacidn, 13 de diciembre de 2004.
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSAI-2004, Productos y Servicios. Especificaciones Sanitarias en los Establecimientos
dedicados al sacrificio y faenado de animales para abasto, almacenamiento, transporte y expendio. Especificaciones Sanitarias
de Productos. Diario Oficial de la Federacién, |18 de septiembre de 2004.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSAI-2009, Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos
Alimenticios. Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre de 2009.

*  Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B40000. Coordinacion de Regulacion Sanitaria, 20 de julio de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Verificaciéon Sanitaria es ia unidad administrativa responsable de realizar el Proceso de Inspeccién Sanitaria de
los Productos Céarnicos en Rastros y/o Mataderos del Estado de México para declararios aptos para el consumo humano, a través de las
Jurisdiccicnes de Regulacion Sanitarias.

E! Jefe de la Oficina Sustantiva de Bienes y Servicios debera:

¢ Recibir copia de la Orden de Visita de la semana, asi como copia de las Actas de Aseguramiento, Rechazo y Destruccion,
correspondiente a la semana y original del Acta Semanal de Inspeccion Sanitaria para Productos Céarnicos en Rastros y/o
Mataderos.

e FElaborar junto con los Verificadores Sanitarios y con base en la informacion general durante el mes los formatos de Informe
Mensual de Volumen de Sacrificio, Informe Mensual de Aseguramiento, Rechazo y/o Destruccion.

El Jefe de la Jurisdicciones de Regulaciéon Sanitaria debera:
¢ Revisar y firmar informes mensuales y devolver al Jefe de la Oficina Sustantiva de Bienes y Servicios.
El Verificador Sanitario debera:

¢ Revisar que los animales a sacrificar sean aptos para sacrificio por medio de inspeccion antemortem.

¢ Realizar recorrido y verificacion de las Condiciones Higiénico Sanitarias del Rastro y/o Matadero.

e Realizar el monitoreo de cloro residual en la fuente de abastecimiento de agua y registra resultados en el formato
Condiciones Higiénico Sanitarias del Acta Semanal de Inspeccion Sanitaria en Rastros y/o Mataderos.

¢ Elaborar reporte de las irregularidades detectadas en el Rastro y/o matadero.

¢ Realizar supervision del proceso de sacrificio de animales para constatar que se apegue a la normatividad sanitaria vigente y
presentar las observaciones correspondientes de las irregularidades detectadas, en su caso, al personal responsable de la faena
para su correccion inmediata; asf como preparar los insumos (sellos oficiales y tinta) necesarios para la inspeccion sanitaria y
sellado de canales, cabezas y visceras.

¢ Retirar las partes correspondientes o el total de canales, cabezas y visceras, que no son aptos para el consumo humano, y
elabora el Acta de Aseguramiento, Rechazo y Destruccion en original y dos copias.

e Colocar sellos de aprobacion, para la liberacion de los Productos Carnicos para su comercializacion y consumo.

* Registrar semanalmente la cantidad y especie de animales sacrificados en el Acta Semanal de Inspeccion Sanitaria para
Productos Carnicos en Rastros y Mataderos.

¢ Elaborar informe mensual de volumen de sacrificio en original y copia, del informe Mensual de Aseguramiento, Rechazo y
Destruccion.

*» Entregar al jefe de la Oficina Sustantiva de Bienes y Servicios copia de la Orden de Visita de la semana, firmada de recibido por
el Administrador o Responsable del Rastro o Matadero, copias de las “Actas de Aseguramiento, Rechazo y Destruccion” de la
semana y original del Acta Semanal de Inspeccién Sanitaria para Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos.

e Elaborar informes mensuales de actividades.

e Ejecutar acciones de vigilancia sanitaria de los productos y subproductos de origen animal, y verificar que se encuentren en
buen estado y aptos para su consumo, de acuerdo al conocimiento profesional y caracteristicas organolépticas de los
productos, en caso contrario, determinar su rechazo mediante la documentacion correspondiente y constatar su destruccion.

¢ Entregar a la Oficina Sustantiva de Bienes y Servicios, a la semana siguiente de su ejecucion, copia de las ordenes de visita de
verificacion, original de las actas semanales de inspeccion sanitaria para productos carnicos en rastros y/o mataderos y, en su
caso, copias de las actas de aseguramiento, rechazo y/o destruccion y documentacion generada, segin sea el caso.

DEFINICIONES:

Acta Semanal de Inspeccion Sanitaria para Productos Carnicos en Rastros y Mataderos: Instrumento de informe semanal
aplicable a la inspeccion de productos carnicos en los establecimientos destinados al sacrificio animal.

Aseguramiento, rechazo y destruccién: Procedimiento por el cual se evita que los productos carnicos que no cumplen con las
especificaciones sanitarias, sean expedidos para su comercializacién y consumo.

Desnaturalizacion de productos carnicos: Procedimiento quimico o fisico, aplicado a los productos cirnicos rechazados con fa
finalidad de impedir su comercializacion y consumo.
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Destruccién de productos carnicos: Método fisico o quimico al que se someten los productos carnicos rechazados hasta su
desintegracién.

Documentacién Zoosanitaria: Documentacion expedida por la Secretaria de Ganaderfa, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién
referente a animales para abasto y consumo humano.

Inspeccién Antemortem: Proceso mediante el cual se verifica que los animales vivos se encuentren en condiciones sanitarias aptas
para el sacrificio.

Kit de Monitoreo de Cloro: Equipo utilizado para la determinaciéon de cloro, en agua que es destinada para los procesos de sacrificio.
Verificador Sanitario: Profesionista capacitado en la inspeccidn sanitaria de productos carnicos.

Monitoreo de Cloro Residual: Procedimiento por el cual el Verificador Sanitario lleva a cabo la toma de muestras de agua en las
fuentes de abastecimiento para el andlisis de cloro.

Orden de Visita de Verificacion: Documento expedido por la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria, por medio del cual se ordena el
acto de autoridad en materia de vigilancia sanitaria.

Papeleria oficial: Documentos expedidos por la Federacion o el Estado, para lievar a cabo las actividades relacionadas con la
verificacién sanitaria de los productos carnicos.

Visceras rojas: Organos que se encuentran localizados en la cavidad toracica, asi como el higado y pancreas.
Visceras verdes: Organos que se encuentran localizados en la cavidad abdominal, excepto higado y pancreas.

INSUMOS:

e  Orden de Visita de Verificacion para la inspeccién sanitaria de la carne.
e Acta Semanal de Inspeccién Sanitaria para Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos.
e  Documentacién Zoosanitaria.

RESULTADO:

e  Productos carnicos procesados en los rastros y/o mataderos aptos para consumo humano.
e  Productos carnicos, destruidos en rastros y/o mataderos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

»  Programacién, Emisién y Control de Ordenes para el Personal Sanitario de Campo.
e Recepcion y Control de Ordenes de Visita; Actos de Verificacién, Muestras y Aseguramientos.

POLITICAS:

e Los Verificadores Sanitarios deberan considerar la Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2004, Productos y Servicios.
Especificaciones Sanitarias en los Establecimientos dedicados al sacrificio y faenado de animales para abasto, almacenamiento,
transporte y expendio. Especificaciones Sanitarias de Productos; con especial atencion al punto 6.7.1 de la misma referente a la
fecha de salida, destino, cantidad y lote de productos carnicos.

e la inspeccion sanitaria de los productos carnicos en rastros y mataderos, serd realizada Unica y exclusivamente por
Verificadores Sanitarios, previa designacion oficial.

e El uso y resguardo del sello oficial para la verificacién de productos carnicos (canales, cabeza, patas y visceras), es
responsabilidad exclusiva del Verificador Sanitario designado, por lo que debera implementar las medidas necesarias para su
guarda y custodia.

* Para el caso de los -astros Municipales el encargado de la desnaturalizacion serd el propio municipio con la supervisién del
verificador sanitario, bajo las normas establecidas por la COFEPRI y SAGARPA, y para el caso de rastros particulares sera
resporszbilidad del propio duefo del mismo

JESARROGLLO:

Procedimiento 01: Inspeccién Sanitaria de Productos Cdrnicos en Rastros y/o Mataderos
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Viene del Procedimiento | Programacién, Emision y Control de Ordenes para
el Personal Sanitario de Campo, Operacion 8.

Verificador Sanitario

Recibe del Jefe de la Oficina Sustantiva de Bienes y Servicios de Regulacion Sanitaria
papeleria oficial requerida para la programacion oficial e insumos (sellos oficiales y tinta)
para la inspeccion sanitaria y sellado de canales, cabezas y visceras.

Revisa Orden de Visita de Verificacion para la Inspeccién Sanitaria de la Carne, firma de
recibido en bitcora y espera.

Verificador Sanitario

En la fecha programada se presenta al rastro o matadero ante el responsable o
administrador del mismo, con original y copia de la Orden de Visita de Verificacién para
la Inspeccion Sanitaria de la Carne en el formato “Condiciones de Higiene Sanitarias del
Acta Seccional de Inspeccién Sanitaria en Rastros y Mataderos” e identificaciéon oficial
vigente con fotografia, explica el motivo de la visita, entrega orden e identificacién y
solicita documentacién zoosanitaria de los animales que seran sacrificados.

Responsable o Administrador
del Rastro y/o Matadero

Recibe identificacion oficial vigente con fotografia, orden de visita y explicacion del motivo
de la visita, se entera, firma acuse y devuelve al Verificador Sanitario junto con
identificacion, resguarda el original y entrega la documentacién zoosanitaria de los

animales que seran sacrificados en la jornada.

Verificador Sanitario

Recibe copia firmada de la Orden de Visita de Verificacion para la Inspeccion Sanitaria de
la Carne, identificacion y documentacion zoosanitaria de los animales que seran
sacrificados, revisa que sean aptos para el sacrificio por medio de inspeccidon antemoértem,
archiva copia de la Orden de Visita de Verificacion para la Inspeccion Sanitaria de la carne
e identificaciéon y procede a la verificacion de las Condiciones Higiénico Sanitarias del
Rastro y/o Matadero.

Verificador Sanitario

Realiza recorrido por las instalaciones del Rastro y/o Matadero, para constatar que se
encuentre en condiciones higiénico-sanitarias como lo establece la normatividad vigente,
Realiza el monitoreo de cloro residual en la fuente de abastecimiento de agua y registra
resultados en el formato “Condiciones Higiénico Sanitarias del Acta Semanal de
Inspeccion Sanitaria en Rastros y Mataderos™ en original y copia, y determina:

{El area de proceso del rastro y/o matadero se encuentra en condiciones
higiénico-sanitarias’

Verificador Sanitario

No se encuentra en condiciones higiénico-sanitarias.

Requisita dentro del formato “Condiciones Higiénico Sanitarias del Acta Semanal de
Inspeccion Sanitaria en Rastros y Mataderos”, entrega copia al Administrador del Rastro
y/o Matadero mencionando las irregularidades detectadas en las éreas, solicita su
correccion en un periodo no mayor a 24 horas y aplica medidas de seguridad como
aseguramiento de producto y suspension de actividades. Archiva temporalmente el
original del formato.

Responsable o Administrador
del Rastro y/o Matadero

Recibe copia de formato “Condiciones Higiénicas Sanitarias” con las irregularidades
detectadas y corrige en un plazo no mayor a 24 horas a fin de iniciar la matanza del dia
siguiente. Informa al verificador sanitario que ya se han corregido las irregularidades
detectadas. Archiva copia de formato.

Verificador Sanitario

Recibe informacién, verifica que se hayan corregido las irregularidades detectadas y
determina: ;Se realizaron las correcciones solicitadas?

Verificador Sanitario

No se realizaron las correcciones.

Requisita nuevamente el formato “Condiciones Higiénicas Sanitarias del Acta Seccional de
Inspeccion Sanitaria de Rastros y Mataderos” y notifica en la copia al responsable o
administrador del matadero y archiva el original.

Se conecta con la operacién 7.

Verificador Sanitario

Si se realizaron las correcciones.
Procede a la supervision del proceso de sacrificio de animales.
Se conecta con la operacién | 1.

Verificador Sanitario

Si se encuentra en condiciones higi€nico-sanitarias

Realiza la supervision del proceso de sacrificio de animales para constatar que se apegue a
la normatividad sanitaria vigente; prepara los insumos (sellos oficiales y tinta) necesarios
para la inspeccién sanitaria y sellado de canales, cabezas y visceras y lo registra en el
formato “Condiciones Higiénicas Sanitarias del Acta Seccional de Inspeccion Sanitaria de
Rastros y Mataderos™.

Realiza la inspeccion de canales, cabezas, visceras rojas y verdes de acuerdo a la especie,
corrobora que las partes correspondan al mismo animal y determina:
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{Son Aptos para el Consumo Humano?

Verificador Sanitario

No son aptos para el consumo humano

Retira para la desnaturalizacién del total de canales, cabezas y visceras de la iinea de
proceso, elabora el Acta de Aseguramiento, Rechazo y Destrucciéon en original y dos
copias. Entrega el original al propietario del canal o subproductos; una copia al
responsable o administrador del Rastro y/o Matadero y la segunda la resguarda previo
acuse para su registro en el Informe Mensual de Aseguramiento, Rechazo y Destruccion,
y espera que concluya el mes calendario.

Se conecta con la operacion 18.

Responsable o Administrador
del Rastro y/o Matadero

Recibe original y copia del Acta de Aseguramiento. Rechazo Destruccion, firma de recibo
en la copia y devuelve, procede al envié de los productos carnicos desnaturalizados ai
relleno sanitario previamente autorizado por las autoridades correspondientes. Archiva
copia.

Propietario

Recibe el original del “Acta de Aseguramiento, Rechazo y/o Destruccién”, se entera y, en
su caso, manifiesta lo que a su interés convenga, firma de recibido la copia del acta y
archiva acta original.

Verificador Sanitario

Si son aptos para el consumo humano

Coloca los sellos de aprobacién, liberando los productos carnicos para su
comercializacion y consumo, le notifica al Responsable o Administrador del Rastro y/o
Matadero, se retira y espera que concluya la semana laboral.

Responsable o Administrador
del Rastro y/o Matadero

Recibe notificacion de liberacion de canal, cabeza y visceras para su comercializacion y
consumo, informa al personal operativo del rastro y/o matadero la liberacion de los
productos carnicos (canales, cabezas y visceras) y supervisa la salida de los productos.

Verificador Sanitario

Al término de cada semana laboral, registra la cantidad y especie de animales sacrificados
en el Acta Semanal de Inspeccion Sanitaria para Productos Cérnicos en Rastros y
Mataderos, la archiva y espera que concluya e! mes.

Verificador Sanitario

Al finalizar el mes extrae actas semanales, copias del “Informe Mensual de Aseguramiento,

Rechazo y Destruccion” y requisita el formato “Informe Mensual de Volumen de

Sacrificio” con base en la informacién registrada en formato Acta de Aseguramiento,

Rechazo y Destruccion levantadas durante las semanas laboradas y entrega al Jefe de la

Oficina Sustantiva de Bienes y Servicios lo siguiente:

e  Copia de la Orden de Visita de la semana, firmada de recibido por el Administrador o
responsable del Rastro o Matadero.

e  Copias de las “Actas de Aseguramiento, Rechazo y Destruccién” de la semana.

e  Original del Acta Semanal de Inspeccién Sanitaria para Productos Carnicos en Rastros
y/o Mataderos.

Jefe de la Oficina Sustantiva
de Bienes y Servicios

Recibe copia de la Orden de Visita de la semana, firmada de recibido por el responsable o
administrador del rastro, copia de las Actas de Aseguramiento, Rechazo y Destruccion,
correspondiente a la semana y original del Acta Semanal de Inspeccién Sanitaria para
Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos, revisa, firma de recibido en las copias y las
devuelve al Verificador Sanitario, archiva provisionalmente el original para posteriormente
realizar los informes mensuales y espera fecha.

Se conecta con la operacion 21.

20

Verificador Sanitario

Recibe copias con firma de acuse de la Orden de Visita de la semana firmada por el
responsable o administrador del rastro, Actas de Aseguramiento, Rechazo y Destruccién
correspondiente a la semana y Acta Semanal de Inspeccién Sanitaria para Productos
Carnicos en Rastros y/o Mataderos.

Elabora los informes mensuales de actividades y los archiva.

21

Jefe de la Oficina Sustantiva
de Bienes y Servicios

En la fecha establecida elabora junto con los Verificadores Sanitarios y con base en la
informacién generada durante el mes, los formatos: “Informe Mensual de Volumen de
Sacrificio” e “Informe Mensual de Aseguramiento, Rechazo y/o Destruccion”, firma y
obtiene firma de los Verificadores Sanitarios en los informes y retiene.

Elabora en original y copia oficio dirigido a la Coordinacion de Regulacion Sanitaria con
atencion a la Subdireccion de Verificacion Sanitaria, para remisién de informes mensuales,
antefirma y remite al Jefe de la Jurisdiccién de Regulacion Sanitaria para su firma.

22

Jefe de la Jurisdiccion de
Regulacién Sanitaria

Recibe original y copia del oficio de envio de informes mensuales, revisa, firma y devuelve

al Jefe de la Oficina Sustantiva de Bienes y Servicios.
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23

jr;fe de la Oficina Sustantiva
de Bienes y Servicios

previo acuse.

Actas de Verificacion, Muestras ¥ Aseguramientos Oporacion [.

Recibe oficio de envio de infermes en original y copia firmada nor el jefe de Jurisdiccion
de Regulacion Sanitaria, lo anexa a ios informes y remite a iz Coordinacion de Regulacién
Sanitaria con atencion z la Subdireccion de Verificacion Sanitaria, archiva cobia del oficio

Se conecta con el procedimiento 3 Recepcidn y Control de Ordenes de Visita,

DIAGRAMACION:

; PROCEDIMIENTO: INSPECCION SANITARIA DE PRODUCTOS CARNICOS EN RASTRO Y/G MATADERSE,

HYERIFICADOR SANITARIO

A OFICINA JEFE DE LA JURISDICCION
DE BIEMES Y DE REGULACION
1108 SAMITARIA

RESPONSARBLE O
ADMIMNISTRADOR DEL PRCPIETARIO
HASTRO ¥Y/O MATADERO

O, EMISION
Y CONTROL DE ORDENES
B/ RS L PERTOM
SANIT AR DE C

RECIBE  PAPELERIA OFICIAL
REQUERIDA PARA La
| PROGRAMACION OFICIAL E
INSUMCS  (SELLOS  ORCIALES Y
TINTA) PARA LA INSPECCION
SANITARIA Y  SELLADO  DE

IALES, CAREZAS ¥ VISCERAS,
EVISA DRDEN DE VISITA GF
VER'FICACION

EN  FECHA PROGRAMADA  SE
PRESENTA AL RASTRO a
MATADERO, COMN ORIGINAL Y
COPIA DE La ORDEN DE VISITADE
JRCACION PARA INSPECCION
SANITARIA DE it CARNE EN EL
FORMATO NDICKONES  DE

HIGIENE SANITARIAS DL ACTA
SEC e INSPECCION
SAb EN RASTROS Y
MATADEROS" b IDENTIFICACION
OFCIAL Y SOLICITA
DOCUMENTACION
ZDOSANITARLA DE LOS ANIMALES
QUE SERAN SACRIFICADOS.

RECIBE IDENTIFIC ACION
ORDEN DE VISt EXPLI
DEL MOTIVO DE LA VETA. Y
ENTREGA LA DOCUMENTCION
ZOOSANITARIA DE LOS ANEIALES
QUE SERAN SACRIFICADOS Eiv LA
JORNADA

4 )

RECIBE COPIA FIRMADA DE LA
ORDEN DE VISITA DE
VERIFICACION Y
DOCUMENTACION
ZODOSANITARIA DE LOS ANIMALES
QUE SERAN SACRIFICADOS, Y
REVISA QUE SFAN APTOS PARA EL
SACRIFICIO  POR  MEDIO  DE
INSPECCION ANTEMORTEM,
ARCHIVA COPIA DE LA GRDEN DE
VISITA  DE  VERIFICACION Y
PROCEDE A tA VERIFICACION DE
LAS CONDICIONES  HIGIENICO
SANITARIAS DEL RASTRO  Y/O
MATADERO.

REALIZA RECORRIDO POR LAS
INSTALACIONES DEL RASTRO YO
MATADEROQ, PARA CONSTATAR
QUE SE EMNCUENTRE EN

CONDICIONES HIGIENICO-
SANITARIAS, REALIZA EL
MONITOREG DE CLORO

RESIDUAL, REGISTRA RESULTADOS
EN EL FORMATO "CONDICIONES
HIGIENICO SANITARIAS DEL ACTA
SEMANAL DE INSPECCION
SANITARIA EN RASTROS Y
MATADEROS" EN  ORIGINAL Y
COPIA Y DETERMINA;
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PROCEDIMIENTO:

INSPECCION SANITARIA DE PRODUCTOS CARNICOS EN RASTRO Y/O MATADEROS.

VERIFICADOR SANITARIO

RESPONSABLE O
ADMINISTRADOR DEL
RASTRO Y/O MATADERO

PROPIETARIO

JEFE DE LA OFICINA
SUSTANTIVA DE BIENES Y
SERVICIOS

JEFE DE LA JURISDICCION
DE REGULACION
SANITARIA

FORMATO
HIGIENICO

REQUISITA
“CONDICIONES
SANITARIAS DEL ACTA SEMANAL
DE INSPECCION SANITARIA EN
RASTROS Y  MATADEROS"
ENTREGA ~ COPIA,  ESCRIBE
iRREGULARIDADES DETECTADAS
EN LAS AREAS. SOUCITA SU
CORRECCION EN UN PERIODO
NO MAYOR A 24 HORAS. APLICA
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y
ARCHIVA TEMPORALMENTE  EL
ORIGINAL DEL FORMATO.

-0

Q-

RECIBE COPIA DE FORMATO
CONDICIONES HIGIENICAS
SANITARIAS CON LAS

IRREGULARIDADES DETECTADAS
Y CORRIGE EN UN PLAZO NO
MAYOR A 24 HORAS E INFORMA
QUE YA SE HAN CORREGIDO LAS
IRREGULARIDADES DETECTADAS
ARCHIVA COPIA DE FORMATO,

RECIBE INFORMACION, VERIFICA
QUE SE HAYAN CORREGIDO LAS
IRREGULARIDADES DETECTADAS
Y DETERMINA:

iSE REALIZARON LAS
CORRECCIONES SOLICITADAS

REQUISITA  NUEVAMENTE  EL
FORMATO “CONDICIONES
HIGIENICAS ~ SANITARIAS  DEL
ACTA SECCIONAL DE
INSPECCION SANITARIA DE
RASTROS Y MATADEROS™ Y
NOTIFICA EN LA COPIA Y
ARCHIVA EL ORIGINAL

PROCEDE A LA SUPERVISION DEL

PROCESO DE SACRIFICIO DE
ANIMALES.
REALIZA  SUPERVISION DEL

PROCESO DE SACRIRCIO DE
ANIMALES, CONSTATA QUE SE
APEGUE A LA NORMATIVIDAD
SANITARIA VIGENTE; PREPARA
INSUMOS  PARA LA INSPECCION
SANITARIA Y  SELLADO  DE
CANALES. CABEZAS Y VISCERAS Y
LO REGISTRA EN EL FORMATO.
REALIZA LA INSPECCION Y
CORROBORA QUE LAS PARTES
CORRESPONDAN AL MISMO
ANIMAL Y DETERMINA:

&)
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VERIFICADOR SANITARIO

RESPONSABLE O
ADMINISTRADOR DEL
RASTRO Y/O MATADERO

PROPIETARIO

JEFE DE LA OFICINA
SUSTANTIVA DE BIENES Y
SERVICIOS

JEFE DE LA JURISDICCION
DE REGULACION
SANITARIA

[SON APTOS PARS EL
CONSUMO HIMAT 1!

RETIRA PARA LA

DESNATURALIZACION DEL TOTAL
DE CANALES, CABEZAS Y

VISCERAS DE LA LINEA DE
PROCESO, ELABORA ACTA EN
ORIGINAL Y DOS  COPIAS,

ENTREGA ORIGINAL, DISTRIBUYE
Y REGUARDA COPIAS PREVIO
ACUSE PARA REGISTRO EN EL
INFORME MENSUAL DE
ASEGURAMIENTO. RECHAZO Y
DESTRUCCION. Y ESPERA QUE
COMNCLUYA EL MLS

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL

ACTA DE ASEGURAMIENTO. FIRMA
DE RECIBO EN LA COPIA Y
DEVUELVE. PROCEDE AL ENVIO
DE LOS PRODUCTOS CARNICOS
DESNATURALIZADOS AL RELLENO
SANITARIO PREVIAMENTE
AUTORIZADO POR LAS
AUTORIDADES Y ARCHIVA COPIA.

—®

17 }<st

AL TERMINO DE CADA SEMANA
LABTRAL, REGISTRA, LA
CAIMTIDAD Y ESPECIE DE
ANEAALES SACRIFICADOS EN EL
ACT# SEMANAL CE INSPECCION
SAMITARIA PARA PRODUCTOS
CARNICOS  FN RASTROS Y
MATADEROS Y ARCHIVA, ESPERA
QUI CONCLUYA EL MES.

COLOCA  LOS  SELLOS  OE w16

APROBACION. LIBERANDO LOS T

PRODUCTOS CARNICOS PARA SU

COMERCIALIZACION Y RECIBE NOTIFICACION DE

CONSUMO Y LE NOTIFICA AL LIBERACION DE CANAL, CABEZA

RESPONSABLE O ACHMINISTRADOR Y VISCERAS PARA U

DE RASTRO Y/O MATADERO, COMERCIALIZACION M
CONSUMO. INFORMA, LA

LIBERACION DE LOS PRODUCTOS
CARNICOS (CANALES, CABEZAS Y
VISCERAS) Y SUPERVISA LA SALIDA
DF LOS PRODUCTOS,

e

AL FINALIZAR EL MES EXTRAE

4>@

DE ASEGURAMIENTO. RECHAZO
Y/O DESTRUCCION", SE ENTERA Y.
EN SU CASO, MANIFIESTA LO QUE
A SU INTERES CONYENGA. FIRMA
DE RECIBIDO LA COPIA DEL ACTA
Y ARCHIVA ACTA ORIGINAL

RECIBE EL ORIGINAL DEL "ACTAI

J

ACT=3 SEMANALES, COFIAS DEL
“INFORME MENSUAL DE
ASEGURAMIENTO. RECHAZO Y
DESI#ICCION” Y REQUISITA EL
FORMATO “INFORME  MENSUAL
DE “OLUMEN DF  SACRIFICIO™
CON BASE EN LA INFORMACION
REGISTRADA EN EL ACTA DE
ASEGURAMIEMNTO. RECHAZO Y
DESTRUCCION LEVANTADAS
DURZMTE LAS SEFANAS
LABORADAS Y ENTREGA.

RECIBE COPLx DE LA ORDEN DU
VISITA DE LA SEMANA, FIRMALA
DE RECIBIDO CUPIA HE ACTAS DF
ASEGURAMIENMTY. DE LA SEMAPMA
Y ORIGINAL DL ACTA SEMAMNAL
DL INSPECCION, REVISA, FIRMA DE

20 (<&

£
RECIBE COPIAS DE LA ORDEN DE
VISITZ DE LA SEMANA FIRMADA
ACTAS  DE  ASEGURAMIENTO,
CORRESPONDIENTE A LA SEMANA

RECIEIDC b LAS COPIAS
DEVUELVE, ARCHI A
TFHPORAL i GRIG!
LiZos N SES MENSUEAEEL F
ESPERA FECH:
-

¥ ACT/ SEMANAL DE INSPECCION
SANITARIA  PARA  PRODUCTOS
CARNIZDS BN RASTROS  Y:.O
MATADEROS. ELABORA. inMFORMES
MENSULLES DE ACTIVIDADES Y
ARCHI /A

EN LA FECHA CSTABLECIDA
EL ABORA L0 ZOMN 1S
VERIFICADORES b INFTORMACHON
GUHERADA ¢ Ll s 1S
FC TOS THUEDRMD ARG
FHESU
RECHANL
HWONT HRMA
ENEIMFOR R
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VERIFICADGR SANITARIO

RESPONSABLE C
ADMINISTRADOR DEL

PROPIZTARIO

JEFE DE LA OFICINA
SUSTANTIVA DE BIENES Y

JEFE DE LA jJURISDICCION
DE REGULACION

RASTRO Y/O MATADERO SERVICICS SANITARIA
/2;\,4 RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL
\__/ OFICIO DE ENVIO DE INFORMES

RECIBE COFICIO DE EINVIO DE

MENSUALES.
DEVUELVE,

REVISA  FRMA Y

INFORMES EN GRIGINAL Y COPIA
FIRMADA, ANEXA A LOS
INFGAMES Y REMITE. ARCHIVA
COFA DEL OFICIO PREVIO ACUSE.

P -

SE COMECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 3
RECEPCION Y CONTROL
DE ORDENES DE VISITA,
ACTAS DE VERIFICACICN.
MUESTRAS ¥
ASEGURAMIENTCS
OPERACION NO. 1.

MEDICION
indicador para medir la eficiencia en la inspeccién sanitaria de productos carnicos:

Ndmero de érdenes de visitas
aalizadas.

Numero de érdenes de visitas

de verificacion sanitaria emitidas.

X 100 = Porcentaje de visitas de inspeccion
realizadas respecto de las programadas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

¢ [l Informe semanal de inspeccidn sanitaria para productos cirnicos en rastros y mataderos se encuentra registrado y
resguardado en los archivos del jefe de la Oficina de Bienes y Servicios de la jurisdiccion de Regulacion Sanitaria en original y
para el Verificador Sanitario copia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Acta de Aseguramiento, Rechazo y Destruccion.
*  Informe Mensual de Yolumen de Sacrificio.
rinrme Mensual de Asegurarienito, Rechazo y Destruccion.

2 amanal de Inspeccion Sanitaria para Preductos Carnicos en Rastros y Mataderos.
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Acta de Aseguramiento, Rechazo y Destruccion No.(y

En ias instalaciones del Rastro o Matadero:(2)
ubicado en (3)
siendo las horasdeidia_____deimes del afto(4) ,
y con fundamento en los articuics 156, 403, 404 fraccion X, y 414 de la Ley General de Salud; 61, 62, 63,
65, 66, 67, 68, 69, 70, 73 y 76 del Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios, vy las
fracciones V.1.2 ay b; V.1.3.a, b y ¢; V.4; V.5; V.B; V.6.1; V.6.2; V.6.3; V.9; V.10; V.12; V.14; V.15.1;
V.15.2; V.15.3; V.16; V.21; V.21.1; V.21.2; V.21.3; V.21.4 y V.23, del Apéndice del mismo Reglamento; y
1.2, 1.3, 1.4, 2.3, 2.4, 2.5, 2.18, 2.30, 2.48, 2.49 y 2.50, del Cédigo Administrativo del Estado de México,
se procedio a la verificacién sanitaria de:

(Especie animal) (5)
Hagoc constar que realizada la verificacion sanitaria en la cantidad de: (6)

propiedad del sefor introductor (7)
amerito el rechazo de (total/ parcial) (8)
gue presenta lesiones de(9) ,
en virtud de estar previsto en los articulos 61, 62, 65 y 66 del citado reglamento y en el parrafo |V del
articuio 414 de la Ley General de Salud, se procede a su destruccién, en uso de la palabra el propietaric

manifiesta (10)

Concluyendo la presente diligencia a las horas del dia de de (11).

E! producto asegurado se coloca en un contenedor y se procede a su desnaturalizacién por medio de:
{(12) en presencia de la autoridad sanitaria,
quedando en resguardo del responsable y/o administrador del rastro para su disposicion final.

VERIFICADOR SANITARIO (MEDICO

INTERESADO VETERINARIO ZOOTECNISTA) ADMINISTRADOR
(13) (12) (15)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO

(16) (16)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

ACTA DE ASEGURAMIENTO, RECHAZO Y DESTRUCCION

Objetivo:

Asegurar, rechazar y garantizar la destruccion de los productos carnicos que no cumplen con las condiciones sanitarias requeridas para
su comercializacién y consumo humano en los rastros o mataderos, durante la visita de inspeccion.

Distribucion y Destinatario:

El formato se genera en original y dos copias, original para el propietario de los productos carnicos, primera copia para el
administrador o encargado del rastro o matadero y la segunda copia para el Jefe de la Oficina de Bienes y Servicios de la Jurisdiccion de
Regulacion Sanitaria

No.. CONCEPTO DESCRIPCION
I EN LAS INSTALACIONES DEL Anotar el numero consecutivo al acta que se levanta continuando la
numeracion de la Gltima acta levantada.
2 EN LAS INSTALACIONES DEL | Escribir el nombre completo del rastro o matadero en el que se levanta la
RASTRO O MATADERO presente acta.
3 UBICADO EN Anotar el domicilio del rastro o matadero donde se levanta el acta.
4 SIENDO LAS HORAS, DIA, MES Y | Indicar la hora, el dia, el mes y e} afio en que se levanta la presente acta.
ANO
5 ESPECIE DE ANIMAL Anotar el nombre de la especie animal a la que pertenecen los productos
carnicos sometidos a verificacion.
6 .. EN LA CANTIDAD DE Escribir el nimero de las canales o partes (productos carnicos) a los que se
realizé la verificacion.
7 PROPIEDAD DEL SENOR Anotar el nombre completo del propietario de los canales o partes
INTRODUCTOR {productos carnicos) a los que se realizo fa verificacion.
8 AMERITO EL RECHAZO DE Especificar total o parcial, segin la cantidad de canales o partes (productos
{TOTAL O PARCIAL) céarnicos) rechazados.
g QUE PRESENTA LESIONES DE Anotar el tipo de lesion que presentan los productos carnicos, y por la cual
fueron rechazados.
t0 MANIFIESTA Escribir los cometarios que realiza el propietario en defensa de sus intereses.
it CONCLUYENDO LA PRESENTE Anotar la hora, el dia, el mes y el afio en que se da por terminada la diligencia
DILIGENCIA A LAS de rechazo, aseguramiento y destruccién de los productos cirnicos y el
levantamiento de la presente acta.
2 PROCEDE A SU Indicar el método de desnaturalizacion de los productos carnicos.
DESNATURALIZACION POR
MEDIO DE
{3 INTERESADO Anotar el nombre completo y la firma del introductor propietario de los
productos carnicos asegurados.
i4 ADMINISTRAGOR Escribir el nombre completo y firma del administrador de! rastro o matadero.

VERIFICADOR SANITARIO

indicar el nombre y compieto y la firma de! Verificador Sanitario quien
levanta el acta.

o

Anotar el nombre completo y la firma de ias personas a quienes consta [os
hechos asentados en el Acta de Aseguramiento, Rechazc o Destruccion
levantada y fungen como testigos.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
INFORME MENSUAL DE VGLUMEN DE SACRIFICIO
Obijetivo:
Registrar la cantidad y especie de animales sacrificados mensualmente en los rastros o mataderos, asi como el lugar de procedencia y
destino de los mismos.
Distribucion y Destinatario:
El formato se genera en original y una copia, original para el jefe de la Oficina de Bienes y Servicios de la jurisdiccion de Regulacion
Sanitaria y la copia para el Verificador Sanitario que realiza la verificacion.
No. CONCEPTC DESCRIPCION
! JURISDICCION DE REGULACION | Anotar el nombre completo y el nimero de la Jurisdiccién de Regulacién
SANITARIA Sanitaria de adscripcion del rastro o mataders al que se realiza visita de
inspeccion.
2 NOMBRE DEL RASTRO Y/O Escribir el nombre completo del rastro o matadero al que se realiza la visita
MATADERO de inspeccién.
3 DIRECCION DEL RASTRO Y/O Anotar la direccién del rastro o matadero al que se realiza la visita de
MATADERO inspeccion.

4 ESPECIE indicar la especie sacrificada, especificando que es un formato por especie.

5 PERIODO Escribir el dia, mes y afio en que se inician los registrocs hasta donde
terminan del mes correspondiente de animales sacrificados diariamente.

6 FECHA Especificar la fecha correspondiente al sacrificio iniciando la fecha
subsecuente al periodo anterior, hasta la fecha final del periodo
correspondiente.

7 No. DE ANIMALES SACRIFICADOS | Anotar el nimero de animales sacrificados por dia correspondiente al
recuadro anterior de fa especié correspondiente.

8 PROCEDENCIA indicar en Resumen la procedencia de los animales como referencia de los
mismos, ya que siendo responsabilidad del rastro tener registros de los
animales, el Médico Veterinario en su Cuaderno de! Diario tendra las
referencias resumidas de los mismos por cuestiones de trazabilidad.

9 DESTINO/ESTADO Escribir el nombre de la entidad federativa {(estado) de los canales, y/o sub-
productos correspondientes al dia de sacrificio.

10 OBSERVACIONES Anotar observaciones, comentarios o puntos especificos que deban de ser
plasmados y que estén relacionados con ef volumen mensual de sacrificio.

I TOTAL Anotar el total de animales sacrificados en el periodo correspondiente a
cada especie que sea sacrificada en el rastro y/o matadero correspondiente.

i2 VERIFICADOR SANITARIO Indicar el nombre completo y la firma del Verificador Sanitario quien levanta
el informe.

13 JEFE DE LA OFICINA DE BIENES Y | Escribir el nombre completo y la firma del Jefe de Oficina de Bienes y

SERVICIOS Servicios de la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria correspondiente.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
INFORME MENSUAL DE ASEGURAMIENTO, RECHAZO Y DESTRUCCION.
Objetivo:
Registrar la cantidad y especie de animales aseguradas y rechazados para su destruccion durante el mes en los rastros o mataderos.
Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en original y copia, el original para el Jefe de la Oficina de Bienes y Servicios de la jurisdiccién de Regulacién
Sanitaria y la copia para el Verificador Sanitario que realiza la verificacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I JURISDICCION DE REGULACION | Anotar el nombre completo y el nimero de la Jurisdiccién de Regulacion
SANITARIA Sanitaria a la que pertenece el rastro o matadero al que se realiza visita de
inspeccion.
2 NOMBRE DEL RASTRO Y/O Indicar el nombre completo del rastro o matadero al que se realiza la visita
MATADERO de inspeccion.
3 DIRECCION DEL RASTRO Y/O Escribir la direccién del rastro o matadero al que se realiza la visita de
MATADERO inspeccion.

4 ESPECIE Especificar la especie de la que se trate.

5 PERIODO Anotar los alfanuméricos correspondientes desde el dia, mes y afio en que
se inician los registros hasta donde terminan del mes correspondiente al
informe de canales y/o partes aseguradas y/o rechazadas y destruidas.

6 ESPECIE ASEGURADA Indicar las especies de las que se realizaron aseguramientos rechazos y/o
destrucciones correspondientes a la fecha en que se realiza el registro.

7 CANALES Y/O PARTES Especificar los canales y/o partes aseguradas rechazadas y/o destruidas de las

ASEGURADAS especies a las que se realizaron aseguramientos correspondientes a la fecha
en que se realiza el registro.

8 VISCERAS (VOLUMEN Y CAUSA) | Anotar la cantidad de visceras rojas y verdes de animales sacrificados que
por diferentes patologias no son aptos para consumo, correspondiente a una
o varias especies por periodo.

9 OTRAS Escribir la causa de aseguramientos y/o rechazos y/o destrucciones de
animales sacrificados correspondientes a una o varias especies, por periodo,
de acuerdo al recuadro inferior con las diferentes patologias mas comunes
en las diferentes especies, usando el numeral correspondiente para cada una

10 OBSERVACIONES Indicar los comentarios relevantes relacionados con el llenado del formato,
datos de relevancia anexos al formato.

I TOTAL Anotar la cantidad resultado de la sumatoria en cada una de las columnas
correspondientes a las causas de aseguramientos y/o rechazos ylo
destrucciones, tanto de canales como de visceras.

12 VERIFICADOR SANITARIO Escribir el nombre completo y la firma del Verificador Sanitario quien levanta
el informe.

13 JEFE DE BIENES Y SERVICIOS indicar el nombre completo y la firma del Jefe de Oficina de Bienes y
Servicios de la Jurisdiccion de Regulaciéon Sanitaria correspondiente.
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Hecha 13 diligencia se da gor acreditada el objeto ¥ el alcance de la orden de visita de inspeccion Mo
47 con 13s qubbm_upmw actas de aseguramiento, rechazeo v destruccién numeros:

Chaservaciones:

PERSONA QUE ATIENDE LA VIEITA TESTIGG TESTIGD
1503
1513 {513
NOKBEE Y FIFRIS MOKIBERE Y FIRMA MOREFE Y FIRLA

YERIFICADOR SANITARIO

(52}

VERIFICADOR SANITARIO

YERIFICADOR SAMITARIO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
ACTA SEMANAL DE INSPECCION SANITARIA PARA PRODUCTOS CARNICOS EN RASTROS Y MATADEROS.

Obijetivo:

Registrar la cantidad y especie de animales aseguradas y rechazados para su destruccién durante la semana.

Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en original y copia, original para el administrador del matadero y la copia para el Verificador Sanitario que realiza

la verificacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I EN Anotar el lugar donde se levanta el acta.
2 SIENDO LAS Escribir la hora en que se inicia el llenado del acta.
3 DEL DIA MES Y ANO Indicar dia, mes y afio en que se realiza el llenado del acta.
4 VERIFICACION NUMERO Especificar el nimero de orden de visita emitido por la Jurisdiccion Sanitaria.
5 DE FECHA, DIiA, MES Y ANO Anotar dia, mes y afio de la orden de visita.
6 EMITIDA POR Escribir nombre de la persona que emite la orden de visita.
7 EN SU CARACTER DE EL (LOS) Indicar la persona que emite la orden de visita.
8 VERIFICADORES SANITARIOS Anotar el o los nombres de los verificadores sanitarios.
9 ADSCRITO (S) A Especificar el nimero de la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria a la que
pertenecen los verificadores sanitarios.
10 QUIEN (ES) SE IDENTIFICA (N) Escribir el nimero de la identificacién de los verificadores sanitarios.
CON CREDENCIAL (ES) NUMERO
©)
I VIGENTE DEL Anotar la vigencia de la identificacién de los verificadores sanitarios.
2 EXPEDIDA POR EL Indicar el nombre de la persona que expide la identificacién de los
verificadores sanitarios.
13 EN SU CARACTER DE Escribir cargo de la persona que emite la orden de visita.
i4 EN EL ESTABLECIMIENTO Anotar el nombre del establecimiento donde se realiza la inspeccion sanitaria.
{5 DEDICADO A Especificar el giro del establecimiento donde se realiza la inspeccion sanitaria.
16 CON RFC Anotar RFC, del giro y/o del establecimiento donda se realiza la inspeccidn
sanitaria.
17 CON DOMICILIO EN LA CALLE Escribir el domicilio del establecimientc donde se realiza la inspeccion
DE sanitaria.
|
i 18 No. Indicar el nimero del establecimiento donde se realiza la inspeccion sanitaria.
{9 COLONIA Anotar la colonia del establecimiento donde se realiza la inspeccién sanitaria.
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ASEGURAMIENTO, RECHAZO

20 LOCALIDAD Especificar la localidad del establecimiento donde se realiza la inspeccién
sanitaria.
21 MUNICIPIO O DELEGACION Escribir el municipio del establecimiento donde se realiza la inspeccion
sanitaria.
22 CODIGO POSTAL Anotar el cédigo postal del establecimiento donde se realiza la inspeccién
sanitaria.
23 El C. indicar el nombre de la persona que atiende la diligencia.
24 IDENTIFICADO CON Escribir con qué se identifica la persona que atiende la diligencia.
25 CON DOMICILIO EN Especificar el domicilio de la persona que atiende Iz diligencia.
26 Y SER EL Anotar el cargo de la persona que atiende la diligencia.
27 ENCARGADO Indicar nombre de la persona encargada que atiende la diligencia.
28 EL C. Escribir el nombre de la persona que serd testigo en la diligencia.
29 QUIEN SE IDENTIFICA CON Anotar con que se identifica la persona que sera testigo en la diligencia.
30 DOMICILIO EN Especificar el domicilio de la persona que ser la testigo en la diligencia.
31 YELC indicar nombre de la persona que sera testigo en la diligencia.
32 QUIEN SE IDENTIFICA CON Anotar con qué se identifica la persona que sera testigo en la diligencia.
33 CON DOMICILIO EN Escribir el domicilio de la persona que seri la testigo en la diligencia.
34 AREA Marcar con una x el 4rea a verificar de acuerdo al proceso de inspeccién en
el inmueble.
35 CALIFICACION Marcar la calificacién dada a cada una de las dreas supervisadas del proceso
de la carne.
36 ACCION TOMADA Y LIMITE DE Marcar las acciones tomadas en cada una de las areas supervisadas del
TIEMPO proceso de la carne.
37 OBSERVACIONES Anotar comentarios relacionados con la inspeccién a las reas del proceso de
la carne.
38 DIAS QUE SE LABORAN EN LA Escribir los dias que se estén laborando en el rastro y/o matadero.
INSTALACION
39 ESPECIES Indicar con una x las especies de las que se sacrifican en el rastro y/c
matadero.
40 VOLUMEN DE SACRIFICIO Anotar el volumen de sacrificio diario de la o ias especies que se sacrifican en
DIARIO el rastro y/o matadero.
41 OBSERVACIONES Escribir comentarios relacionados con la inspeccion o relacionados al dia de
los volimenes de sacrificio por especie por dia.
42 FECHA Anotar la fecha.
43 ESPECIE Registrar la especie que se trate con niimeros del | al 7.
44 PARTE Registrar las partes aseguradas del | al 9.
45 CANTIDAD Registrar con ndimero la cantidad asegurada.
46 CAUSA Anotar la clave del aseguramiento.
47 VISITA DE INSPECCION No. Escribir el nimero de orden de visita emitido por la jurisdiccién Sanitaria.
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48 Y DESTRUCCION NUMEROS Anotar el nimero de acta de rechazo de la que se trate.

49 OBSERVACIONES Anotar comentarios relacionados con las causas de aseguramiento. asi como
comentarios relevantes al término del lenado del acta inspeccion o
relacionados.

50 PERSONA QUE ATIENDE LA Anotar el nombre y firma de la persona que atiende la visita de Inspeccion

VISITA seglin sea el caso.

51 TESTIGOS Anotar nombre y firma de los testigos presentes en la Visita.

52 VERIFICADOR SANITARIO (S) Anotar nombre y firma del o los Verificadores Sanitarios los que ejecutaron
la orden de visita en la semana correspondiente seglin sea el caso.

PROCEDIMIENTO: INSPECCION SANITARIA DE PRODUCTOS Fecha: Agosto de 2012
CARNICOS EN RASTROS Y/O MATADEROS Codigo: 217840000

Edicion: Segunda

Pagina: VIII

SIMBOLOGIA:

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos o figuras los cuales tienen la representacion y significado

siguiente:

INICIO O FINAL DEL
PROCESO

D

CONECTOR DE
OPERACION

LINEA CONTINUA

DEC|SION

FUERA DE FLUJO

y

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
comienzo del procedimiento se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando concluya
la secuencia de operaciones, se escribira la palabra FIN.

Muestra las principales fases del procedimiento, empleandose cuando el material, formato o la
propia accion cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

La linea continua marca el flujo de informacion, documentos o materiales que se estan realizando
en el area; su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequefa punta de flecha;
puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unir cualquier simbolo empleado.

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién
con el signo de interrogacion.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacion ya no es
requerida dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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OPERACION Representa la realizacion de una operacion o actividad relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese paso de manera sintetizada.

CONECTOR DE Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién de otro(s), es
PROCEDIMIENTOS importante anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del cual se deriva o hacia déonde va.

N

|

|
CONECTOR DE HOJA Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al
EN UN MISMO finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene para fines de
PROCEDIMIENTO control se escribira dentro de la figura una letra {maytscula) del alfabeto, empezando con la "A"

y continuando con la secuencia del mismo.

Edicién: Segunda

PROCEDIMIENTO: INSPECCION SANITARIA DE PRODUCTOS Fecha: Agosto de 2012
CARNICOS EN RASTROS Y/O MATADEROS Codigo: 217B40000

Pagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Segunda Edicion Agosto de 2012. Elaboracion del Procedimiento “Inspeccion Sanitaria de Productos Carnicos en Rastros y/o
Mataderos’.

Edicion: Segunda

PROCEDIMIENTO: INSPECCION SANITARIA DE PRODUCTOS Fecha: Agosto de 2012
CARNICOS EN RASTROS Y/O MATADEROS Codigo: 217840000

Pagina: XI

DISTRIBUCION

El original def procedimiento “Inspeccidn Sanitaria de Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos” se encuentra bajo resguardo del
Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Coordinacion de Regulacion Sanitaria (1).
Direccién de Regulacion Sanitaria (I).
Unidad de Contraloria Interna (I).
Subdireccion de Verificacion Sanitaria (I).

Departamento de Desarrollo Institucional (1).
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Edicidn: Segunda

PROCEDIMIENTO: INSPECCION SANITARIA DE PRODUCTOS Fecha: Agosto de 2012
CARNICOS EN RASTROS Y/O MATADEROS Cédigo: 217840000

Pagina: XlI

VALIDACION

Dr. Gabriel Jaime O’Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud del
Estado de México

(Ribrica).
Lic. César Nomar Gémez Monge Dr. Enrique Lépez Leyva
Coordinador de Administracién y Finanzas Coordinador de Regulacién Sanitaria
(Rubrica). (Rubrica).
Lic. Angela Rubi Delgado Ing. Armando Torres Gémez
Jefa de la Unidad de Modernizacion Administrativa Director de Regulacion Sanitaria
(Rabrica). (Rabrica).
Lic. Juan Carlos Frias Badillo M.V.Z. Alejandro Carbajal Ezeta
Subdirector de Verificacién Sanitaria Jefe del Departamento de Supervisidn Sanitaria
(Rubrica). (Rubrica).

MP.-
© Manuales de-Procedimientos.

Procedimiento “Inspeccién Sanitaria de Productos Carnicos en Rastros y/o Mataderos”.
Secretaria de Salud.

Instituto de Salud del Estado de México.

Responsable de su elaboracién:

e  Armando Torres Gomez.

e Juan Carlos Frias Badillo.

e Alejandro Carbajal Ezeta.

e MV.Z David O. Reyes Esquivel.

e MV.Z Edmundo Castrejon Gémez.

Responsable de su integracion:
e Lic. Angela Rubi Delgado.
e Lic. Claudia Terdn Cordero.
e Lic. Alejandro Richar Sudrez Barajas.

e Lic. Alejandro Sdnchez Sdnchez

Toluca, México.

Agosto de 2012.
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