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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 el Gobierno del Estado de México, se impulsa acciones eficientes y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdésitos. La ciudadania 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 gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el
cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

Los presentes lineamientos documentan la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de
la Unidad de Comunicaciéon Social en materia de difusion de informacién. La estructura
organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de
la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa de este organismo.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares del Sector Salud hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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Il. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el
Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México en sesién ordinaria nimero 227,
aprobo los presentes Lineamientos para la Operaciéon de la Unidad de Comunicacién Social
del ISEM, el cual contiene la informacion referente a objetivo general, alcance, politicas y criterios

de operacion del proceso.

FECHA DE ACUERDO

NUMERO DE ACUERDO

06 DE SEPTIEMBRE DE 2018

ISE/227/008

Lic. Fernando Garcia Zamarrén
Director de Administracion
y Secretario del Consejo Interno del ISEM
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I1l. BASE LEGAL

o Ley General de Comunicacion Social. Diario Oficial de la Federacion, 11 de mayo de 2018.

o Ley Federal del Derecho de Autor. Articulo 4, Apartado B, Fraccion 1l inciso b, Apartado C,
Fraccion I, Articulos 15, 16, Fraccién Il y VI; Articulo 53, Fraccion |, 1l y 1ll, Articulos 57 y 82.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. (Titulo primero,
Articulo 42; Inciso IV, V, XV). Gaceta del Gobierno, 12 Septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

e Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México, para el periodo que
corresponda.

¢ Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales, Consejo Editorial de
la Administracion Puablica Estatal. Apartados |, Inciso 2, Subincisos 2.1, 2.1.6, 2.2.1, 2.3, 2.3.1,
2.4,24.1,25,25.1, 2.6, 2.6.1, 2.7, 2.7.1; lll, Inciso 2, Subinciso 2.1, Inciso 3, Subincisos 1 al 4
y 8; IV, Inciso 2, Subinciso 2.1, Inciso a; V, Inciso |, Subincisos 1 al 3. Editado por el Consejo
Editorial de la Administracién Publica Estatal 2006.

e Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México, Apartado VII.
Obijetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 217B10600 Unidad de Comunicacion Social.
Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 2013.
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IV. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades desarrolladas por la Unidad de Comunicacion
Social para mantener informada a la poblaciéon derechohabiente y ciudadania en general, respecto
de los programas y acciones realizadas por el Instituto de Salud del Estado de México, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo; asi como del
establecimiento de politicas que regulan su actuacion.
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Lineamiento 1: Atencion, Cobertura y Difusion de Eventos.
Obijetivo:

Mantener informados a las o los usuarios del ISEM y al publico en general de las acciones
institucionales mas relevantes en materia de salud y prestaciones socioeconémicas desarrolladas
por el Instituto, mediante la atencion, cobertura y difusion de eventos.

Alcance:

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a la Unidad de Comunicacion Social responsables
de la atencién, cobertura y difusién de eventos a través de medios de comunicacion, asi como a
las o los titulares de las Unidades Aplicativas del ISEM.

Insumos:

e Agenda del C. Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud del Estado de
México.
e Eventos del C. Gobernador en materia de Salud.

Resultados:

e Eventos difundidos a través de medios de comunicacion.

e Monitoreo de videos, fotografias e informacién difundida.
Interaccién con otros lineamientos:

e Lineamiento 3: Elaboracion de Sintesis Informativa.
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 informacion: Son todos aquellos elementos (boletin, comunicado, articulos,
fotografias y videos) destinados para el uso de los representantes de los medios de comunicacion.
Medios de comunicacion impresa y electrénica: Sistema de transmision de mensajes a través
de la palabra, gestos, signos o imagenes, especificamente los relacionados con prensa, radio,
television y redes sociales.

Impactos: Posibilidad que tiene un mensaje de ser captado por cada receptor de un medio,
generalmente medido en cantidad.

Boletin: Nota que resume actividades institucionales y se publica en periddicos, revistas, radio,
television y medios digitales, que se acomparfa de material fotografico.

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

Comunicado de Prensa: Es la forma escrita, oficial y autorizada, que se envia a los medios sobre
un tema en especifico o algun hecho de connotacion e interés.

Tarjeta informativa: Documento que se realiza con el objeto de informar sobre un tema delicado y
que es de manejo interno, dirigida principalmente a directivos de la Secretaria de Salud, del ISEM y
del Gobierno Estatal.
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Monitoreo: Proceso que se realiza en los diversos medios de comunicacién para identificar
noticias e informacion que son de relevancia para la Institucion.

Seccion: Parte de un periédico donde aparecen regularmente los articulos sobre un sector
definido; por ejemplo informacion general, politica, deportes.

Publicacion electrénica: Aquella que se edita en cualquier soporte multimedia con caracter
informativo.

Stock: Conjunto de material informativo, fotogréfico, de video y grafico que se resguarda con el
objetivo de utilizarse de acuerdo a las necesidades de difusion.

Editar: Es la accién de colocar fragmentos de video, fotografias, graficos, audio, efectos digitales y
cualquier otro material audiovisual en una cinta o un archivo informatico.

Plataforma adobe: Es un software de edicién de video desarrollado por adobe orientado a la
edicion de videos profesionales.

Guiodn: Esquema escrito que contiene los diadlogos y las indicaciones técnicas necesarias para la
realizacion de un video, programa de radio y television.

Medios Electrénicos: Correo electronico, mensajeria celular, mensajeria a través de la red.

Politicas:

e El Responsable del Area de Video agendara el dia de la grabacion de la entrevista, previa
solicitud por parte del &rea de prensa o por oficio y una vez grabada la editard con base a la
solicitud.

e El Responsable del Area de Video realizara la capsula de video del evento o actividad, previa
solicitud por parte del area de prensa o por oficio y una vez grabada la editara con base al guién
que proporcionara el area de prensa.

» El Responsable del Area de Video realizar4 un GIF mediante el disefio e informacion aprobada
por el Area de Disefio.

e El Responsable del Area de Fotografia realizara la selecciéon de material fotografico, previa
solicitud por parte del area de disefio, por oficio, via electrénica o solicitud verbal y
posteriormente editard con base a los lineamientos (calidad y tamafio de la imagen) que
proporcionara el area de disefio.

e El Responsable del Area de Fotografia generara un stock y archivo de material fotografico de la
siguiente forma:

1. Crea en equipo de coOmputo una carpeta con el nombre del mes en curso y el area
correspondiente.

2. Dentro de esa carpeta crea una subcarpeta con fecha y nombre del evento y en esa
carpeta se archiva el material fotografico.

3. Para el stock fotografico se crea una carpeta con ese nombre y dentro de ella se crean
subcarpetas con los temas més tratados por los medios o la unidad de comunicacion en
estas carpetas se colocan las fotos relacionadas al tema.

e El Responsable del Area de Prensa/Reportero realizara durante el turno vespertino el monitoreo
de los medios digitales, radiofénicos y televisivos de la siguiente forma:

e Da seguimiento a la publicacion de los boletines, comunicados de prensa y entrevistas de los
servidores publicos de la Secretaria de Salud y del ISEM, asi como la informacion de relevancia
para la Institucion.

e Registra en Word y Excel la informacion publicada en los medios.



https://es.wikipedia.org/wiki/Cinta_magn%C3%A9tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_(inform%C3%A1tica)
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¢ Evalla el contenido de las notas informativas relacionadas con el Secretario de Salud y Director
General del Instituto de Salud del Estado de México, la Secretaria, los organismos
desconcentrados, descentralizados y los funcionarios de los mismos, determina si es positiva,
negativa o neutral y contabiliza.

e Revisa en los medios, la presencia de notas informativas relacionadas con otras instituciones
del sector Salud: IMSS, ISSSTE, ISSEMyM, Cruz Roja, DIFEM, Sistemas DIF municipales,
Direcciones de Salud municipales, sector privado, asi como asociaciones civiles y
organizaciones no gubernamentales.

e La o0 el responsable del Area de Administracion distribuira la gasolina autorizada por la
Subdireccién de Servicios Generales y Control Patrimonial correspondiente a los vehiculos
oficiales solicitados para atender la cobertura de eventos.
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Desarrollo:
Lineamiento 1: Atencidén, Cobertura y Difusién de Eventos.

No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

1.

2.

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Prensa/Responsable

Area de video/Camarografo

Area de video/Camarografo

Area de video/Camarografo

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de video/Camardgrafo

Basado en la agenda de la o el Titular de la Secretaria de
Salud y del ISEM y/o los eventos en materia de Salud de
la o el C. Gobernador, designa al equipo de trabajo que
acudira a cubrir el evento y lo informa verbalmente a la o
el Responsable del Area de Prensa Aplicativa.

Recibe informacion verbal, se entera, elabora y entrega via
correo electronico el formato “Orden de Trabajo” al
siguiente equipo de trabajo:

e Camardgrafo del area de Video.
Se conecta con la operacion 3.
e Fotdgrafo del area de Fotografia.
Se conecta con la operacion 14.
e Reportero del &rea de Prensa.
Se conecta con la operacion 24.
e Personal del area de Logistica.
e Personal del &rea Administrativa.
e Personal del area de Recepcion.
Recibe correo electrénico, se entera del lugar, dia y hora

del evento descrito en el formato “Orden de Trabajo” y
espera a la fecha programada.

Archiva correo electrénico.

En fecha programada acude a la hora y lugar programado,
realiza la cobertura del evento y regresa al area de video.

Ya en el area de video realiza la edicion del material
obtenido de la cobertura del evento mediante software de
edicion de video (plataforma Adobe premier, Photoshop)
aplicando efectos, transiciones y cortinilla oficial del
Gobierno del Estado de México, cuando este sea
requerido, y lo turna en forma econdémica a la o el Titular
de la Unidad de Comunicacion Social para su revision y
autorizacion

Recibe el material editado, revisa y determina: ¢Esta
debidamente editado?

No esta debidamente editado.

Lo devuelve a la o el camarégrafo con observaciones.
Recibe material editado con observaciones, corrige y
devuelve.

Se conecta con la operacion 6
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9. Unidad de Comunicacion Si esta debidamente editado.

Social/Titular Da visto bueno y devuelve a la o el camarografo.

10. Area de video/Camardgrafo Recibe el material editado con visto bueno y envia

mediante correo electronico a la o el titular de la Direccion
General de Mercadotecnia para tramite de dictamen
técnico.

11. Direccion General de Recibe correo y archivo con el material editado, se entera,
Mercadotecnia del Gobierno  analiza, corrige si es necesario y distribuye mediante
del Estado de México/Titular  correo electrénico:

Primera copia.- Las o los Reporteros de Fuentes
Gubernamentales.
Segunda copia.- La o al Camarégrafo.
Archiva correo.
12. Area de video/Camardgrafo Recibe correo, se entera y envia mediante correo

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Area de fotografia/Fotografo

Area de fotografia/Fotografo

Area de fotografia/Fotografo

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de fotografia/Fotografo

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

electrénico el material editado a la o el reportero del Area
de Prensa.

Se conecta con la operacion 32.
Recibe correo electrénico, se entera del lugar, dia y hora

del evento descrito en el formato “Orden de Trabajo” y
espera a la fecha programada.

Archiva correo electrénico
En fecha programada acude a la hora y lugar programado,

realiza la cobertura del evento y regresa al area de
fotografia.

Ya en el area de fotografia, selecciona el material
fotografico, lo edita y turna en forma econémica a la o el
Titular de la Unidad de Comunicacién Social para su
revision y autorizacion.

Recibe el material seleccionado, revisa y determina: ¢Esta
debidamente editado?

No esta debidamente editado.

Lo devuelve a la o el fotografo con observaciones.

Recibe material editado con observaciones, corrige y
devuelve.

Se conecta con la operacion 16.

Si esta debidamente editado.
Da visto bueno y devuelve a la o el fotégrafo.
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20. Area de fotografia/Fotografo  Recibe el material editado con visto bueno y lo envia
mediante correo electrénico dirigido a la o el Titular de la
Direccion de Informacion perteneciente a la Coordinacion
General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado
de México solicitando aprobacion.

21. Coordinacion General de Recibe correo y archivo con el material editado, se entera,
Comunicacién Social del analiza, corrige si es necesario y distribuye mediante
Gobierno del Estado de correo electrénico:

Mexico/Titular Primera copia.- Las o los Reporteros de Fuentes
Gubernamentales.
Segunda copia.- La o el Fotografo.
Archiva correo.

22. Area de fotografia/Fotografo  Recibe correo, se entera y envia mediante correo
electrénico el material editado a la o el reportero del Area
de Prensa.

Archiva el material editado en el almacén digital a fin de
contar con un stock de imagenes para consultas
posteriores.

Se conecta con la operacion 32.

23. Area de Prensa/Reportero Recibe correo electrénico, se entera del lugar, dia y hora
del evento descrito en el formato “Orden de Trabajo” y
espera a la fecha programada.

Archiva correo electrénico.

24. Area de Prensa/Reportero En fecha programada acude a la hora y lugar indicado,
realiza la cobertura del evento, graba en medio magnético
las declaraciones de la o el gobernador, la o el secretario
de salud o las o los funcionarios asistentes al evento y
regresa al area de prensa.

25. Area de Prensa/Reportero Ya en el area de prensa realiza la version estenografica del
o los mensajes dados, redacta un boletin y lo turna en
forma econdmica a la o el Titular de la Unidad de
Comunicacion Social para su revision y autorizacion.

26. Unidad de Comunicacion Recibe el boletin, revisa y determina: ¢Esta debidamente

Social/Titular integrado?

27. Unidad de Comunicacion No esta debidamente integrado.

Social/Titular Lo devuelve a la o el reportero con observaciones.

28. Area de Prensa/Reportero Recibe boletin con observaciones, corrige y devuelve.
Se conecta con la operacion 26.

29. Unidad de Comunicacion Si esta debidamente integrado.

Social/Titular

Da visto bueno y devuelve a la o el reportero.
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

30.

31.

32.

33.

34.

Area de Prensa/Reportero

Coordinacion General de
Comunicacion Social del
Gobierno del Estado de
México/Titular

Area de Prensa/Reportero

Reporteros de la fuente

Area de Prensa/Reportero

Recibe boletin con visto bueno y lo envia mediante correo
electrénico dirigido a la o el Titular de la Direccion de
Informacion perteneciente a la Coordinacion General de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado de México
solicitando aprobacion.

Recibe correo y boletin, se entera, analiza, corrige si es
necesario y distribuye por medios electrénicos:

Primera copia.- Las o los Reporteros de Fuentes
Gubernamentales.

Segunda copia.- La o al Reportero.
Archiva correo.

Recibe por medios electrénicos videos, fotografias y
boletin, se entera y envia mediante correo electrénico el
material editado a las o los reporteros de las fuentes de la
Secretaria de Salud. Espera a su difusion.

Se conecta con la operacion 34.

Reciben los materiales editados (videos, fotos y/o
boletines) y publican.

Una vez difundida la informacion realiza el monitoreo del
boletin, comunicado, las fotos y videos en las
publicaciones de los medios impresos, digitales,
radiofénicos y/o televisivos, evalla si el contenido de las
notas es positivo, negativo o neutral, lo registra en sistema
de computo (Word y Excel) y envia los registros por correo
electronico a la o el Responsable del Area de Sintesis
Informativa.

Se conecta con el Lineamiento 3: Elaboracion de
Sintesis Informativa.




Edicion: Primera.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD DE

COMUNICACION SOCIAL DEL ISEM Fecha: _ Agosto de 2018.

Pagina 14 de 66

Medicién: Indicador para medir el Porcentaje de eficiencia en la cobertura mensual de eventos.

Numero Mensual de Eventos Cubiertos

X 100 = % mensual de eficiencia en la
Numero Mensual de Eventos Programados cobertura de eventos.




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DEL ISEM

Edicion: Primera.
Fecha: Agosto de 2018.
Pagina 15 de 66

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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, /~y
GOBIERNO DEL / ; : o /A l

ESTADO DE MEXICO (i ot Sy (F, 7 ¢
Orden de Trabajo, Eventos 1/Folio:
2/NOMBRE DEL EVENTO: 3/ FECHA DEL EVENTO:

4/DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

5/ DEPENDENCIA: 6/ HORA DEL EVENTO:

7/DIRECCION 8/HORA DE SALIDA:

9/REPORTERO O
RESPONSABLE
10/FOTOGRAFO
11/CAMAROGRAFO
12/ DATOS DEL VEHICULO ASIGNADO
MARCA: TIPO:

13/ OBSERVACIONES:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Orden de Trabajo, Eventos.
Objetivo: Designar al equipo de trabajo que cubrird un evento convocado por la
Secretaria 0 los organismos desconcentrados y descentralizados, para la cobertura
de entrevistas o reuniones a las que asiste personal de la Unidad de Comunicacion
Social.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en tres originales y copia. El
primer original se resguarda en el archivo del Area de Prensa, el segundo original se
resguarda en el archivo del Area de Fotografia y el tercer original se resguarda en el
archivo del Area de Video, la copia en los archivos del Titular de la Unidad de
Comunicacion Social.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
. Anotar el nmero consecutivo correspondiente a la orden
1 | Folio: .
de trabajo.
2 | NOMBRE DEL EVENTO: Anotar el nombre del evento a cubrir.
3 | FECHA DEL EVENTO: Registrar e! dla,, mes y afo correspondiente a la fecha en
gue se realizara el evento.
4 DESCRIPCION DE Describir detalladamente las actividades a realizar durante
ACTIVIDADES: el evento.
4 | DEPENDENCIA: Anotar el nombre de la unidad aplicativa que organiza y
convoca al evento.
5 | HORA DEL EVENTO: Registrar la hora exacta en que inicia el evento.
6 | DIRECCION: Anotar la direccién: colonia, calle, nimero y/o ubicacion.
Registrar la hora aproximada en que saldra el equipo de
7 HORA DE SALIDA: trabajo de las instalaciones de la Unidad de Comunicacion
Social.
g | REPORTERO O Entrevisia, o 6l nombre cel responsable que acuda a Ia
RESPONSABLE: 2vista, P g
reunién.
9 FOTOGRAFO: Anotar el nombre del fotégrafo que tomard las imagenes
del evento.
10 | CAMAROGRAFO: Anotar el nombre del camarégrafo que filmara el evento.
11 DATOS DEL VEHICULO Escribir las caracteristicas del vehiculo asignado para
ASIGNADO: cubrir el evento.
12 | OBSERVACIONES: Sefalar Ia_s_accmnes espeuﬂcas u observaciones respecto
de las actividades a realizar.
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Lineamiento 2: Elaboracién de Boletines por Efeméride, Programa y/o Solicitud.
Obijetivo:

Mantener informados a las o los usuarios del ISEM y al publico en general de las acciones
institucionales mas relevantes en materia de salud y prestaciones socioeconémicas desarrolladas
por el Instituto, mediante la elaboracién de boletines por efeméride, programa y/o solicitud.

Alcance:

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a la Unidad de Comunicacion Social responsables
de la elaboracion de boletines por efeméride, programa y/o solicitud, asi como a las o los titulares
de las Unidades Aplicativas del ISEM.

Insumos:

e Calendario de efemérides del sector salud.
e Programas permanentes.
¢ Solicitudes previas de atencion y cobertura de eventos.

Resultados:

¢ Boletines difundidos a través de medios de comunicacion.
Interaccién con otros lineamientos:

e Lineamiento 3: Elaboracion de Sintesis Informativa.
Definiciones:

Concentrado de informacion: Son todos aquellos elementos (boletin, comunicado, articulos,
fotografias y videos) destinados para el uso de los representantes de los medios de comunicacion.
Medios de comunicacion impresa y electrénica: Sistema de transmision de mensajes a través
de la palabra, gestos, signos o imagenes, especificamente los relacionados con prensa, radio,
television y redes sociales.

Impactos: Posibilidad que tiene un mensaje de ser captado por cada receptor de un medio,
generalmente medido en cantidad.

Boletin: Nota que resume actividades institucionales y se publica en periddicos, revistas, radio,
televisiéon y medios digitales, que se acomparfa de material fotografico.

Comunicado de Prensa: Es la forma escrita, oficial y autorizada, que se envia a los medios sobre
un tema en especifico o algun hecho de connotacion e interés.

Guidn: Esquema escrito que contiene los dialogos y las indicaciones técnicas necesarias para la
realizacion de un video, programa de radio y television.

Medios Electrénicos: Correo electrénico, mensajeria celular, mensajeria a través de la red.

Politicas:

e El Responsable del Area de Video agendara el dia de la grabacion de la entrevista, previa
solicitud por parte del area de prensa o por oficio y una vez grabada la editarda con base a la
solicitud.
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e El Responsable del Area de Video realizara la capsula de video del evento o actividad, previa
solicitud por parte del area de prensa o por oficio y una vez grabada la editara con base al guién

que proporcionara el area de prensa.

e El Responsable del Area de Video realizard un GIF mediante el disefio e informacién aprobada

por el Area de Disefio.

e El Responsable del Area de Fotografia realizara la seleccion de material fotografico, previa
solicitud por parte del area de disefio, por oficio, via electronica o solicitud verbal y
posteriormente editard con base a los lineamientos (calidad y tamafio de la imagen) que

proporcionard el area de disefio.
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Desarrollo:

Lineamiento 2: Elaboracion de Boletines por Efeméride, Programa y/o Solicitud.

No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

1. Area de Prensa/Reportero

2. Area de Prensa/Reportero

3. Unidad de Comunicacion
Social/Titular

4. Unidad de Comunicacion
Social/Titular

5. Area de Prensa/Reportero

6. Unidad de Comunicacion
Social/Titular

7. Area de Prensa/Reportero

8. Direccidon General de

Informacion de Comunicacion

Social del Gobierno
Estatal/Titular

9. Area de Prensa/Reportero

10. Reporteros de la Fuente

Basado en el calendario de efemérides del sector salud,
los programas permanentes y las solicitudes previas de
difusion de informacibn mediante boletin, realiza la
programacion en calendario impreso de entrevistas con
los funcionarios, cuando estén disponibles; o la solicitud
de informacion al personal adscrito al area cuando su
titular no esté disponible. Espera a fecha programada para
entrevista o la entrega de informacion.

En fecha programada realiza la entrevista o recibe la
informacién solicitada genera propuesta de boletin y la
turna en forma econdmica a la o el Titular de la Unidad de
Comunicacién Social para su revision y autorizacion.

Recibe la propuesta de boletin, revisa y determina: ¢Esta
debidamente elaborado?

No esta debidamente elaborado.

Lo devuelve a la o el Reportero del Area de Prensa con
observaciones.

Recibe propuesta de boletin con observaciones, corrige y
devuelve.

Se conecta con la operacion 3.

Si esta debidamente elaborado.

Autoriza y devuelve a la o el responsable del Area de
Prensa.

Recibe boletin autorizado y envia mediante correo
electrénico dirigido a la o el Titular de la Direccidon General
de Informacion de Comunicacion Social del Gobierno
Estatal para su aprobacion.

Recibe correo electrénico y boletin, se entera, en caso de
ser necesario corrige y envia boletin a los reporteros de la
fuente estatal.

Posteriormente envia autorizacion mediante correo
electronico a la o el Reportero del Area de Prensa.

Recibe correo electrénico y autorizacion, se entera y
difunde el boletin anexando fotos y/o videos entre los
reporteros de la fuente de la Secretaria de Salud.

Reciben boletines, videos y/o fotos y publican.
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

11. Area de Prensa/Reportero

Una vez difundida la informacién realiza el monitoreo del
boletin, comunicado, las fotos y videos en las
publicaciones de los medios impresos, digitales,
radiofénicos y/o televisivos, evalla si el contenido de las
notas es positivo, negativo o neutral, lo registra en sistema
de computo (Word y Excel) y envia los registros por correo
electrénico a la o el Responsable del Area de Sintesis
Informativa.

Se conecta con el Lineamiento 3: Elaboracion de
Sintesis Informativa.
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Lineamiento 3: Elaboracién de Sintesis Informativa.
Obijetivo:

Evaluar la incidencia e impactos de la informacion publicada por los diferentes medios de
comunicacién mediante la elaboracion de Sintesis Informativa.

Alcance:

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a la Unidad de Comunicacion Social responsables
de la elaboracién de Sintesis Informativa, asi como a las o los titulares de las Unidades Aplicativas
del ISEM.

Insumos:

e Correo electronico y registros.

Resultados:

¢ Sintesis informativa entregada en tiempo y forma.
Interaccion con otros lineamientos:

e Lineamiento 1: Atencién, Cobertura y Difusién de Eventos.

e Lineamiento 2: Elaboracion de Boletines por Efeméride, Programa y/o Solicitud.
Definiciones:

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

Seccion: Parte de un periédico donde aparecen regularmente los articulos sobre un sector
definido; por ejemplo informacion general, politica, deportes.

Publicacion electrénica: Aquella que se edita en cualquier soporte multimedia con caracter
informativo.

Politicas:

e La empresa expendedora entregara diariamente los periddicos requeridos antes de las 07:00
hrs.

e El Responsable del Area de Sintesis Informativa registrara los periédicos recibidos en bitacora,
separara de acuerdo a la lista de distribucion y distribuira a los servidores publicos autorizados.

e El Responsable del Area de Sintesis Informativa conservara un ejemplar de cada diario, analizaréa
los articulos, detectara y seleccionard las notas periodisticas que traten asuntos inherentes al
ISEM, las recortara y pegara en hojas blancas con encabezados para posteriormente integrarlas
a la carpeta informativa.

e El Responsable del Area de Sintesis Informativa realizara durante el turno matutino el monitoreo
de los medios digitales, radiofénicos y televisivos, asi como la elaboracion de la sintesis
informativa de lunes a domingo.

e El Responsable del Area de Sintesis elaborara e interpretara mensual y trimestralmente las
gréficas que midan el impacto de la informacién difundida por los medios de comunicacion.
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Desarrollo:
Lineamiento 3: Elaboracion de Sintesis Informativa.
Unidad Administrativa/ L
No. Descripcion
Puesto
Viene del Lineamiento 1: Atencion, Cobertura y
Difusién de Eventos y Lineamiento 2: Elaboraciéon de
Boletines por Efeméride, Programa y/o Solicitud.

1. Areade Sintesis Recibe correo electrénico y registros en Word, los integra

Informativa/Responsable a la informacién previamente obtenida de los medios de
informacién impresa (periédicos) y paginas web, misma
que también fue separada en positiva, negativa o neutral y
genera carpeta informativa, la cual turna en forma
econdmica a la o el Titular de la Unidad de Comunicacion
Social para su revisiéon y autorizacion.

2. Unidad de Comunicacién Recibe carpeta informativa, revisa y determina: ¢Est4
Social/Titular debidamente integrada?

3. Unidad de Comunicacién No esta debidamente integrada.

Social/Titular La devuelve a la o el Responsable del Area de Sintesis
con observaciones.

4. Area de Sintesis Recibe carpeta informativa con observaciones, corrige y
Informativa/Responsable devuelve.

Se conecta con la operacion 2.

5. Unidad de Comunicacién Si esta debidamente integrada.

Social/Titular Da visto bueno y devuelve la Carpeta Informativa a la o el
Responsable del Area de Sintesis.

6. Area de Sintesis Recibe Carpeta Informativa aprobada y la envia por correo

Informativa/Responsable electrénico y en medio fisico a la o el Titular de la
Secretaria de Salud.
Obtiene copia de la carpeta informativa y la turna a la o el
Responsable del Area de Sintesis de Notas de la Unidad
de Comunicacion Social.

7. Secretaria de Salud/Titular Recibe Carpeta Informativa y se entera.

8. Area de Sintesis de Notas de Recibe copia de la carpeta informativa, elabora sintesis
la Unidad de Comunicacion informativa, escanea la sintesis y la carpeta informativa,
Social/Responsable genera la sintesis informativa electronica y la envia por

correo electrénico a las o los servidores publicos
autorizados para su recepcion.
Archiva carpeta informativa y sintesis informativa original.

9. Servidores Publicos Reciben correo electrénico y sintesis informativa

Autorizados

electrénica, se enteran y archivan.
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Medicidn: Indicador para medir el Porcentaje de eficiencia en la elaboracién diaria de la sintesis
informativa.

NUmero Semanal de Sintesis elaboradas - i
X 100 = % mensual de eficiencia en la

Numero Semanal de monitoreos realizados elaboracion diaria de la sintesis
informativa.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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SINTESIS INFORMATIVA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

CONTENIDO

e NOTICIAS DEL INSTITUTO
DE SALUD DEL ESTADO DE
MEXICO.

e NOTICIAS DEL SECTOR
SALUD, NACIONAL.

e PRIMERAS PLANAS.

1/Tolucade Lerdoa ___ de de 20 .
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INSTITUTO DE SALUD DEL

ESTADO DE MEXICO

(ISEM)
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4/PAGINA:

6/RECORTE DEL ARTICULO
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SECTOR SALUD
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PRIMERAS PLANAS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Sintesis Informativa.

Objetivo: Presentar el resultado del monitoreo a medios impresos de forma
cronologica y ordenada.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original. El original se envia al
personal autorizado para su recepcion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 | Toluca de...: Registrar el dia, mes y afio correspondiente a la fecha en
gue se elabora la carpeta.

2 FECHA: Registrar eI_ dJa, mes y afio correspondiente a la fecha en
que se publico el articulo.

3 | NACIONAL/LOCAL: :\éls;clzar con una “Xx” si el medio es de circulacion nacional o

4 | PAGINA: Anot.ar .e':l namero de péagina correspondiente a la
publicacion.

5 LOGOTIPO DEL MEDIO: Colocar el logotipo del medio donde se publicé el articulo...

RECORTE DEL ARTICULO:

Pegar el articulo recortado.
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N| GOBIERNO DEL
) ESTADO DE MEXICO

y s -~y
7 S - ‘ { /

Resumen de Noticias
Secretaria de Salud e ISEM
1/Toluca de Lerdo a de de 20

2/Titulo del Articulo
3/Resumen del texto del articulo

4/ https://

2/Titulo del Articulo
3/Resumen del texto del articulo

4/ https://

2/Titulo del Articulo
3/Resumen del texto del articulo

4/ https://

2/Titulo del Articulo
3/Resumen del texto del articulo

4/ https://
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Resumen de Noticias.

Objetivo: Presentar el resumen del resultado del monitoreo a medios impresos de forma

cronologica y ordenada.

Distribuciéon y Destinatario: El formato se genera en original. El original se envia al

personal autorizado para su recepcion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Tolucade...: Registrar el dia, mes y afio correspondiente a la fecha en que se elabora
el resumen.
2 | Titulo del...: Anotar el titulo del articulo monitoreado.
3 | Resumen del texto...: Escribir un resumen del articulo monitoreado.
4 | https://: Anotar la direccién electrénica donde se puede leer el articulo.
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Lineamiento 4: Autorizacion para la Elaboracion de Material Gréafico Oficial.
Obijetivo:

Asegurar que el material grafico requerido para la difusion de actividades del Instituto y Secretaria
sea elaborado bajo las especificaciones descritas en el Manual de Identidad Grafica emitido por el
Gobierno Estatal.

Alcance:

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a la Unidad de Comunicacién Social responsables
del disefio y elaboracion de material gréfico, asi como a las o los titulares de las Unidades
Aplicativas del ISEM requirentes.

Insumos:

e Solicitud verbal, presencial, digital, telefonica o por oficio, segun corresponda, para la
elaboracién de material gréfico.

Resultados:

e Autorizacion para la elaboracion de material grafico.
Interaccion con otros Lineamientos:

¢ No aplica.

Definiciones:

Usuario Interno: Son aquellas unidades aplicativas que se encuentran en la estructura
organizacional del Instituto de Salud del Estado de México.

Usuario Externo: Son aquellas unidades aplicativas que se encuentran en la estructura
organizacional de la Secretaria de Salud, tales como los 6rganos desconcentrados o
descentralizados.

Disefio Gréfico: Es la proyeccién de comunicaciones visuales destinadas a transmitir mensajes
especificos a grupos sociales, con objetivos determinados.

Dictamen Técnico: Documento de autorizacion emitido por la Direccibn General de
Mercadotecnia donde se aprueba sobre el uso de la imagen institucional orientada a la produccion
en serie de determinado producto de comunicacion.

Producto de Difusion Impreso: Producto terminado que difunde las actividades institucionales
del ISEM, siendo éstos: carteles, banners, tripticos, sellos, polidipticos, pendones y vinilonas, entre
otros.

Politicas:

e La unidad aplicativa solicitante realizara las correcciones indicadas por el Area de Disefio
cuando no cumpla con los requerimientos indicados en el Manual de Identidad Grafica del
Gobierno Estatal.

o El material gréfico digital autorizado para publicacion en redes sociales requiere de dictamen
técnico emitido por la Direccion de Comunicacion Digital del Gobierno del Estado de México.
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Desarrollo:
Lineamiento 4: Autorizacion para la Elaboraciéon de Material Gréafico Oficial.

Unidad Administrativa/

No. Puesto Descripcion

1. Unidad de Comunicacion Recibe solicitud verbal, presencial, digital, telefénica o por
Social/Titular oficio, segun corresponda, para la elaboracion de material

grafico y turna al Responsable del Area de Disefio.

2. Area de Disefio/Responsable Recibe la solicitud de elaboracion de material gréfico,
analiza y determina: ¢La solicitud proviene de un
usuario externo o interno?

3. Areade Disefio/Responsable Proviene de usuario externo.

Valida el bosquejo e informacién, redisefia o modifica para
una mejor manipulacion del material y turna a la o el
Titular de la Unidad de Comunicacién Social para
autorizacion.

4. Unidad de Comunicacién Recibe material modificado, revisa y determina: ¢Esta

Social/Titular debidamente disefiado?

5. Unidad de Comunicacion No esta debidamente disefiado.

Social/Titular Lo devuelve a la o el Responsable del Area de Disefio con
observaciones

6. Areade Disefio/Responsable Recibe material modificado con observaciones, corrige y
devuelve.

Se conecta con la operacion 4.

7. Unidad de Comunicacién Si esta debidamente disefiado.

Social/Titular Da visto bueno y devuelve a la o el Responsable del Area
de Disefio.

8. Area de Disefio/Responsable Recibe el material modificado con Vo.Bo., realiza la
correccion de estilo y manejo adecuado de términos y
envia mediante oficio en original y copia como acuse de
recibo previamente firmado por la o el Titular de la Unidad
de Comunicacion Social dirigido a la o el Titular de la
Direccidn General de Mercadotecnia del Gobierno Estatal
solicitando dictamen técnico.

Archiva acuse.

9. Direccién General de Recibe material modificado con Vo.Bo. y oficio en original
Mercadotecnia del Gobierno y copia como acuse de recibo, firma acuse y devuelve, se
del Estado de México/Titular  entera y determina: ¢ Esta debidamente disefiado?

10. Direccion General de No esta debidamente disefiado.

Mercadotecnia del Gobierno
del Estado de México/Titular

Lo devuelve a la o el Responsable del Area de Disefio con
observaciones.

Archiva acuse.
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Unidad Administrativa/ .
No. Descripcion
Puesto
11. Area de Disefio/Responsable Recibe material modificado con observaciones, corrige y

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Direccién General de
Mercadotecnia del Gobierno
del Estado de México/Titular

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Disefio/Responsable

Unidad Aplicativa
Solicitante/Titular

Area de Disefio/Responsable

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Disefio/Responsable

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Disefio/Responsable

Unidad Aplicativa
Solicitante/Titular

devuelve.
Se conecta con la operacion 9.

Si esta debidamente disefiado.

Emite dictamen técnico y envia mediante oficio en original
y copia como acuse de recibo dirigido a la o el Titular de
la Unidad de Comunicacion Social.

Archiva acuse.

Recibe dictamen técnico y oficio en original y copia, firma
acuse y devuelve, se entera, obtiene copia del dictamen
técnico y la turna a la o el Responsable del Area de
Disefio.

Archiva dictamen técnico y oficio original.

Recibe copia de dictamen técnico, contacta via telefénica
a la o el Titular de la Unidad Aplicativa solicitante y le
indica que cuenta con dictamen técnico para su
elaboracion.

Recibe llamada, se entera y realiza la reproducciéon del
material gréafico.

Proviene de usuario interno.
Realiza propuesta y turna a la o el Titular de la Unidad de
Comunicacién Social para autorizacion.

Recibe propuesta, revisa y determina:

debidamente disefiado?

¢Esta

No estd debidamente disefado.

Devuelve la propuesta a la o el Responsable del Area de
Disefio con observaciones

Recibe propuesta con observaciones, corrige y devuelve.
Se conecta con la operacion 17

Si esta debidamente disefiado.

Da visto bueno y devuelve a la o el Responsable del Area
de Disefio.

Recibe propuesta con visto bueno, contacta via telefénica
a la o el Titular de la Unidad Aplicativa solicitante y le
indica que cuenta con la aprobacion para su elaboracién

Recibe llamada, se entera y realiza la reproduccion del
material gréfico.
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Medicién: Indicador para medir el Porcentaje mensual de eficiencia en la autorizacién para la
elaboracién de material gréfico.

NUumero Mensual de Autorizaciones realizadas . )
X 100 = % mensual de eficiencia en la

Numero Mensual de Autorizaciones solicitadas realizacion de autorizaciones.
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Lineamiento 5: Organizacion de Eventos Oficiales.
Obijetivo:

Asegurar que los eventos oficiales se realicen en tiempo y forma, y bajo las condiciones fisicas y
de seguridad necesarias para el desarrollo de acciones de promocién de acciones realizadas por
el Instituto y la Secretaria mediante la organizacion de eventos oficiales.

Alcance:

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a la Unidad de Comunicacion Social responsables
de la organizacion de eventos oficiales, asi como a las o los titulares de las Unidades Aplicativas
del ISEM.

Insumos:

¢ Oficio de solicitud para la organizacion de evento oficial.
Resultados:

e Eventos oficiales organizados y realizados en tiempo y forma.
Interaccion con otros lineamientos:

¢ No aplica.

Definiciones:

Logistica: Conjunto de medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado de un proceso.
Pre gira: Revision previa de localidades y necesidades a la presentacion del evento.

Proveedores: Empresas que se dedican a abastecer algun servicio solicitado conveniente para un
fin determinado.

Politicas:

e La o el titular de la Unidad de Comunicacion Social determinard la procedencia en la
organizacion y realizacion de eventos oficiales de acuerdo a la disponibilidad de suficiencia
presupuestal, lugar y fechas disponibles, ubicacion de los lugares donde se realizardn y entorno
fisico y de seguridad.

e La o el titular de la Unidad de Comunicacion Social informara la imposibilidad de organizar y
realizar el evento cuando la unidad aplicativa no cuente con suficiencia presupuestal o el
Gobierno del Estado de México se haga cargo de la organizacion y realizacion del evento.

e La o el Responsable del Area de Logistica realizara la pregira y supervision del evento en
compainiia de personal de la gubernatura y/o municipal cuando asi se le requiera.
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Desarrollo:
Lineamiento 5: Organizaciéon de Eventos Oficiales.

Unidad Administrativa/

No. Descripcion
Puesto P

1. Unidad de Comunicacion Recibe oficio en original y copia como acuse de recibo

Social/Titular donde se solicita la organizacion de un evento oficial, se
entera, analiza y determina: ¢Es posible realizar el
evento?

2. Unidad de Comunicacion No es posible.

Social/Titular Informa mediante oficio en original y copia como acuse de
recibo la imposibilidad de organizar el evento informando
los motivos.

Archiva acuse y oficio de solicitud.

3. Unidad Aplicativa Recibe oficio en original y copia como acuse de recibo,

Solicitante/Titular firma acuse y devuelve, se entera Yy solicita
posteriormente.
Se conecta con la operacion 1.

4. Unidad de Comunicacion Si es posible.

Social/Titular Da visto bueno y turna el oficio de solicitud al
Responsable del Area de Organizacion de Eventos
Oficiales.

5. Area de Organizacion de Recibe oficio de solicitud, se entera y contacta
Eventos telefénicamente a la o el Titular de la Unidad Aplicativa
Oficiales/Responsable Solicitante, enterandose de la suficiencia presupuestal

autorizada, lugar del evento y necesidades requeridas por
el Titular de la Unidad Aplicativa para la realizacion del
evento.

6. Area de Organizacion de Posteriormente se traslada al lugar donde se realizara el
Eventos evento, visualiza fisicamente el terreno, toma fotografias,
Oficiales/Responsable registra  condiciones, medidas y requerimientos

necesarios para la realizacion del evento (pregira).
Registra nuevamente el dia, hora, lugar y direccién del
sitio donde se realizard el evento y comparte nimeros
celulares con los responsables del lugar donde se llevara
a cabo el evento.

7. Area de Organizacién de Una vez realizada la pregira solicita a los proveedores

Eventos
Oficiales/Responsable

autorizados y registrados en COMPRAMEX las sillas,
mesas, mamparas, sonido, proscenio, templetes
necesarios para el evento, ademas de indicarle la
direccion, lugar, dia y hora del evento para el montaje y
colocaciéon del material solicitado. Espera al dia del
evento.
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Unidad Administrativa/

No. Descripcion
Puesto P
8. Area de Organizacion de En fecha programada acude al lugar indicado y en
Eventos coordinacién con el o los proveedores supervisan el
Oficiales/Responsable montaje y colocacién del material solicitado y dan visto
bueno para iniciar el evento mediante formato:
“Supervision de Servicios a Eventos”.
9. Area de Organizacion de Una vez concluido el evento se complementa el formato

Eventos
Oficiales/Responsable

“Supervision de Servicios a Eventos” con la firma de los
proveedores, se retira y resguarda para el posterior pago
al proveedor.
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Medicién: Indicador para medir el Porcentaje mensual de eficiencia en la realizacién de eventos
oficiales.

NUmero Mensual de Eventos Oficiales realizados . )
X 100 = % mensual de eficiencia en la

Numero Mensual de Eventos Oficiales solicitados realizacion de Eventos
Oficiales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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-1

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Supervision de Servicios a Eventos

1/Fecha:

2/NOMBRE DEL EVENTO:

3/ FECHA DEL EVENTO:

4/HORA DEL EVENTO:

5/DIRECCION: 6/AREA(S) SOLICITANTE(S):
7/PROVEEDOR
8/MATERIAL LOGISTICO REQUERIDO
SONIDO _ .
COSTO: NUMERO DE PERSONAS: OBSERVACIONES:
MEDIDA:
PANTALLAS _
COSTO. NUMERO DE PANTALLAS: TIPO:
11PO DE | PLEGABLE:
|:| SILLAS NUMERO DE SILLAS: SILLA. | ACOJINADA: [ ]
COSTO: '
|:| CARPAS
cosTo: NUMERO DE PERSONAS: MEDIDA:
|:| ENLONADO
COSTO:
|:| TEMPLETE
COSTO:
I:I ALFOMBRADO MEDIDA:
|:| MAMPARA
COSTO:
|:| PRESIDIUM MEDIDA:
COSTO:
|:| VINILONAS MEDIDA:
COSTO:

9/FACTURACION A DESIGNAR:

10/POBLACION BENEFICIADA

11/PROGRAMA DE SALUD

12/NOMBRE Y FIRMA
LA O EL TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Supervision de Servicios a Eventos.
Objetivo: Realizar un control efectivo del montaje y material solicitado, dar visto
bueno y acordar con el proveedor la aceptacion de las condiciones para su posterior
pago.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en originales y copia. El original
se resguarda temporalmente para trdmite de pago a proveedores, la copia se
resguarda en los archivos del Titular de la Unidad de Comunicacion Social.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | FECHA: Anotar la fecha en que se requisito el formato.
2 NOMBRE DEL EVENTO: Anotar el nombre del evento organizado.
3 FECHA DEL EVENTO: Registrar e! qla, mes y afio correspondiente a la fecha en
que se realizo el evento.
4 | HORA DEL EVENTO: Registrar la hora en que iniciara el evento.
. Anotar la direccion: colonia, calle, namero y/o ubicacion
S | DIRECCION: donde se realiz6 el evento.
6 | AREA(S) SOLICITANTE(S): Angtgr el nombre (_je I_qs areas que requieren material
logistico para la realizacion de su evento.
7 | PROVEEDOR: Escfr|p|r el nombre d_e !a} empresa que apoyo
logisticamente para la realizacion del evento.
8 MATERIAL LOGISTICO Marcar con una “x” y describir ampliamente el tipo de
REQUERIDO material logistico requerido.
9 FACTURACION A DESIGNAR: Reglgtrar la facturacibn a designar con presupuesto
autorizado.
10 | POBLACION BENEFICIADA: Registrar el nombre de la comunidad beneficiada con el
evento.
11 | PROGRAMA DE SALUD: Anotar el nombre del programa de salud que realizo el
evento.
. Registrar el nombre y firma de conformidad de la o el
12 | TITULAR: titular de la Unidad de Comunicacion Social.
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Lineamiento 6: Programacién y Difusion de Campafas.
Obijetivo:

Difundir la informacion institucional generada por el Instituto entre usuarios y poblacién en general
del Estado de México, mediante la programacion y difusién de campanias.

Alcance:

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a la Unidad de Comunicacion Social responsables
de la programacion y difusiéon de campafas, asi como a las o los titulares de las Unidades
Aplicativas del ISEM.

Insumos:

¢ Oficio de Solicitud de Servicios de Comunicacion Social.
Resultados:

e Camparnias difundidas a través de medios de comunicacién masivos.
Interaccién con otros Lineamientos:

¢ No aplica.

Definiciones:

Medios de comunicaciéon masivos: Son los medios de comunicacion de radio y television.

Orden de Transmision: Formato mediante el cual se solicita la difusion de campafas y se indican
los tiempos y caracteristicas de las mismas.

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

Guiones: Escritos que plantean el desarrollo de un producto audiovisual o multimedia.

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

Spot: Anuncio publicitario con duracion de 20 a 30 segundos emitido en radio y television.
Campafa: Conjunto de estrategias comerciales que tienen como objetivo dar a conocer, a través
de anuncios distintos pero relacionados, que aparecen en diversos medios de comunicacion
durante un periodo especifico, un producto o servicio determinados, disefiado en forma
estratégica para impactar en un grupo de sectores y resolver algun 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 Electronica: Es la forma digitalizada de la publicacién impresa, la cual en el proceso
de produccion y edicion incluye el uso de computadoras, en donde todos los documentos se
encuentran en formato electronico y con capacidad multimedia es interactiva, se almacena y
distribuye en forma electrénica.

Politicas:

e La Unidad de Comunicacion Social programara la realizaciéon de entrevistas de acuerdo a las
prioridades en los Programas Institucionales.
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La Unidad de Comunicacion Social administrara los espacios en radio y television asignados por
el Gobierno del Estado de México.

La Unidad de Comunicacién Social mantendra comunicacion constante con la radiodifusora y/o
televisora, para el seguimiento de las solicitudes de produccién. Para la recepcion de solicitudes
de spots en radio y television, las unidades aplicativas solicitantes deberdn entregar la
Informacién de la siguiente manera:

- Pararadio: 1 dia habil.
- Para television: de 1 a 5 dias habiles.

Las unidades aplicativas que requieran la produccion televisiva o radiofénica, deberan
proporcionar:

- Oficio de Solicitud de Servicios de la Unidad de Comunicacion Social debidamente
requisitado.

- Informacion para la elaboracion del guién en medio magnético.

- Material necesario para guardar la produccién solicitada, si éste no estuviese contemplado
en el oficio de suficiencia presupuestal.

- Oficio de suficiencia presupuestal autorizado.

Para la difusién del spot de radio y television la Unidad de Comunicacién Social debera
apegarse a los convenios existentes con los medios de comunicacion.

La o el titular de la Unidad de Comunicacion Social analizara y autorizara los dias y horarios
sugeridos por el representante del medio de comunicacién cuando no existan en los horarios
solicitados por la Unidad Aplicativa requiriente.

El envio de spots a televisoras o radiodifusoras debera contener:
- Nombre de la campafia.
- Nombre de la unidad aplicativa que solicita la campafia.
- Fechas de transmision.
- Duracién de la campafia.
- Ndmero de impactos al dia.

La Coordinacién de Comunicacion Social de Gobierno del Estado autorizard a aquellos medios
masivos de comunicacion preseleccionados para la transmision de entrevistas.

La o el Responsable del Area de Medios Masivos realizara la produccion y postproduccion
cuando los medios de comunicacién masiva no cuenten con ese servicio o la unidad aplicativa
no cuente con la suficiencia presupuestal requerida para el servicio.

La o el Responsable del Area de Medios Masivos elaborard propuesta de pauta, tomando en
cuenta el presupuesto que se tiene para la campafa, identificando las cantidades destinadas a
radio y a television, respectivamente y cuidando de no rebasar el monto de los contratos o
convenios.

La o el Responsable del Area de Administracion realizara los tramites para la obtencion de
recursos derivados de la suficiencia presupuestal autorizada a la unidad aplicativa, asi como la
realizacion de los procedimientos de pago a proveedores.
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Desarrollo:
Lineamiento 6: Programacion y Difusion de Campafas.
Unidad Administrativa/ S
No. Descripcion
Puesto

1. Unidad Aplicativa Envia mediante oficio en original y copia como acuse de

Solicitante/Titular recibo, dirigido a la o el titular de la Unidad de
Comunicacién  Social, la solicitud de espacios
informativos para difusién de informacion institucional en
medios de comunicacién masivos, en original y copia
como acuse de recibo al que anexa oficio de suficiencia
presupuestal autorizada e informacion adicional en medio
magnético.

Archiva acuse.

2. Unidad de Comunicacion Recibe oficio de Solicitud de Servicios de Comunicacion

Social/Titular Social” en original y copia como acuse de recibo, oficio de
suficiencia presupuestal autorizada e informacion en
medio magnético, firma acuse y devuelve, se entera y
turna al Responsable del Area de Programacion y Difusion
de Campafias a travées del Sistema de Gestidn
Documental.
Archiva oficio original.

3. Areade Programacion y Recibe oficio de Solicitud de Servicios de Comunicacion
Difusion de Social y anexos, analiza y determina: ¢Esta debidamente
Campafias/Responsable integrada la solicitud, la suficiencia presupuestal y la

informacion?

4. Area de Programacion y No esta debidamente integrada.

Difusion de Devuelve formato con observaciones y anexos mediante

Campanas/Responsable oficio en original y copia, como acuse de recibo dirigido a
la o el Titular de la Unidad Aplicativa Solicitante.

Archiva acuse.
5. Unidad Aplicativa Recibe formato con observaciones y anexos, y oficio en
Solicitante/Titular original y copia como acuse de recibo, firma acuse y
devuelve, se entera, corrige 0 complementa y devuelve.
Se conecta con la operacion 3.
6. Areade Programacion y Si esta debidamente integrada.

Difusion de
Campafias/Responsable

Integra expediente con la documentacion recibida, analiza
la informacion, elabora guién, designa el medio adecuado
para la transmision del spot, elabora oficio en original y
copia como acuse de recibo, dirigido a la o el titular de la
Direccion General de Mercadotecnia, solicitando dictamen
técnico, adjunta spot en medio electronico y envia.

Archiva acuse.
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Unidad Administrativa/

No. Descripcion
Puesto P
7. Direccién General de Recibe oficio en original y copia, firma acuse y devuelve,
Mercadotecnia/Titular se entera, emite dictamen técnico y numero de
autorizacion y lo envia mediante oficio en original y copia
como acuse de recibo dirigido al Responsable del Area de
Medios Masivos.
Archiva oficio original y acuse.
8. Areade Programacion y Recibe oficio en original y copia con dictamen técnico y

10.

11.

12.

13.

14. Representante de Medios de

Difusién de
Campafias/Responsable

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Programacion y
Difusién de
Campafias/Responsable

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Programacion y
Difusién de
Campafias/Responsable

Comunicacién Masiva

namero de autorizacién, firma acuse y devuelve, se
entera, elabora propuesta de pauta y envia en forma
econdmica a la o el titular de la Unidad de Comunicacion
Social para su autorizacion.

Recibe propuesta de pauta, analiza y determina: ¢Esta
debidamente elaborada?

No esta debidamente elaborada.

Devuelve propuesta de pauta con observaciones al
Responsable del Area de Medios Masivos.

Recibe propuesta de pauta con observaciones, se entera,
corrige o complementa y devuelve.

Se conecta con la operacion 9.

Si esta debidamente elaborada.

Da visto bueno a la pauta y devuelve al Responsable del
Area de Medios Masivos.

Recibe la pauta con visto bueno, elabora oficio en original

y dos copias dirigido al Representante del Medio de

Comunicacion Masiva solicitando realice la transmision

del spot, anexando el formato “Orden de Transmisidn y

distribuye:

e Oficio original y formato “Orden de Transmision”.- Al
Representante del Medio de Comunicacién Masiva.

e Primera copia del oficio y copia del formato “Orden
de Transmision”.- Al Titular de la Unidad Aplicativa
Solicitante.

e Segunda copia del oficio.- Como acuse de recibo.
Archiva acuse.

Recibe oficio en original y copia como acuse de recibo, el
formato “Orden de Transmision”, el spot y los horarios de
transmision, se entera, firma acuse y devuelve, produce
tres propuestas y las envia mediante correo electrénico al
Responsable del Area de Medios Masivos para revision y
aprobacion.
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Unidad Administrativa/

No. Descripcion
Puesto P

15. Area de Programacion y Recibe correo electrénico y propuestas, se entera, analiza
Difusion de y determina: ¢Las propuestas cumplen con lo
Campafias/Responsable solicitado?

16. Area de Programacion y No cumplen con lo solicitado.

Difusion de Informa telefénicamente al Representante de Medios de
Camparas/Responsable Comunicacién Masiva las observaciones y devuelve
mediante correo electrénico.

17. Representante de Medios de Recibe llamada telefénica y correo electronico, se entera
Comunicacion Masiva de las observaciones, realiza las modificaciones y las

devuelve mediante correo electrénico.
Se conecta con la operacion 15.

18. Area de Programacion y Si cumplen con lo solicitado.

Difusion de Da visto bueno y turna mediante correo electrénico a la o
Campafas/Responsable al titular de la Unidad Aplicativa Solicitante para su
seleccion.

19. Unidad Aplicativa Recibe el correo electronico, se entera, selecciona e
Solicitante/Titular informa mediante correo electrénico dirigido a la o al

Responsable del Area de Medios Masivos, cual es el spot
seleccionado para su difusion.

20. Area de Programacion y Recibe correo electronico, se entera cual es el spot
Difusiéon de seleccionado y lo informa mediante correo electrénico
Campafias/Responsable dirigido al Representante de Medios de Comunicacién

Masiva.
21. Representante de Medios de Recibe correo electronico, se entera cual es el spot

Comunicacion Masiva

seleccionado y realiza la transmisién del spot en dias y
horas indicadas.

Posteriormente elabora y envia al Responsable del Area
de Administracion de la Unidad de Comunicacion Social,
la factura del servicio, anexando el material del spot y la
orden de transmision firmada.

Se conecta con el procedimiento inherente al Pago a

Proveedores.




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DEL ISEM

Edicion: Primera.

Fecha: Agosto de 2018.

Pagina 52 de 66

Medicidn: Indicador para medir el porcentaje mensual de eficiencia en la difusién de campanas.

Numero Mensual de Campafas Difundidas

X 100 = % mensual de eficiencia en la

Numero Mensual de Campafias Solicitadas difusién de campanias.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Orden de Transmision

1/Numero de Orden:

2/NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS:

3/ PUESTO O CARGO:

4/TELEFONO DE CONTACTO:

5/ PARA TRANSMITIR EN:

6/DURACION DE LA

TRANSMISION: 20 SEGUNDOS I:I 30 SEGUNDOS I:I MAS DE 30 SEGUNDOS I:I
7/CON CARACTERISTICAS DE: )
8/FECHA DE TRANSMISION:
9/ASUNTO:
10/ MATERIAL QUE SE ACOMPANA
11/ OBSERVACIONES:
1.-
2._
3.-
12/TOLUCA DE LERDO, MEXICO A DE DE 20
ATENTAMENTE

13/TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

NOTA: FAVOR DE FACTURAR 5 DIAS HABILES.

LAS FACTURAS DEBERAN REQUISITARSE EN ORIGINAL Y DOS COPIAS CON LOS SIGUIENTES DATOS:

*RFC: ISE-870331 CR6.

¢DOMICILIO: AVENIDA INDEPENDENCIA ORIENTE No 1009 COLONIA REFORMA Y FERROCARRILES NACIONALES, TOLUCA, MEXICO,

C.P. 50070.
*NUMERO DE CONTRATO O CONVENIO.




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DEL ISEM

Edicion: Primera.

Fecha:

Agosto de 2018.

Pagina 55 de 66

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Orden de Transmision.
Obijetivo: Solicitar al proveedor de servicios la transmision de camparfias (pautas).
Distribucioén y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se
resguarda en el archivo del proveedor del servicio y la copia en los archivos del
Titular de la Unidad de Comunicacion Social.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | NUMERO DE ORDEN: Anotar el nimero consecutivo correspondiente a la orden
de transmision.
2 NOMBRE DEL PRESTADOR DE | Anotar el nombre del representante de la empresa
SERVICIOS: prestadora de servicios.
3 PUESTO O CARGO: Describir el puesto o cargo del representante de la
empresa prestadora de servicios.
4 | TELEFONO DE CONTACTO: Registrar el numero telefénico del representante o la
empresa.
4 DEPENDENCIA: Anotar el nombre de la unidad aplicativa que organiza y
convoca al evento.
5 PARA TRANSMITIR EN: Nomb_re de la empresa o medio donde se transmitira el
material.
6 DURACION DE LA Marcar con una “X” el tiempo aproximado de duracion del
TRANSMISION: material.
7 CON CARACTERISTICAS DE: M’arcar con una _X el tipo de transmision, asi como el
ndmero de repeticiones.
8 | FECHA DE TRANSMISION: Registrar el periodo en que se transmitira el material.
9 | ASUNTO: Anotar el tema a tratar durante la difusion del material.
10 MATERIAL QUE SE Indicar el tipo de material que se anexa: cd, banners,
ACOMPANA: boletines fotografias o videos.
11 | OBSERVACIONES: Escribir Igs ggracterlstlcas 0 especificaciones necesarias
para su difusion.
12 | TOLUCADE ... Registrar el dia, mes y afio en que se realiz6 el formato.
13 TITULAR DE LA UNIDAD DE Anotar el nombre y firma del Titular de la Unidad de
COMUNICACION SOCIAL: Comunicacién Social.
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Lineamiento 7: Difusién de Informacién en Redes Sociales.
Obijetivo:

Mantener informados a los usuarios de las redes sociales sobre temas de salud, actividades,
eventos y participaciones del Secretario de Salud y Director General del ISEM, asi como de
programas y campafias permanentes con eje preventivo y programas federales mediante la
difusion de informacion en redes sociales.

Alcance:

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a la Unidad de Comunicacién Social responsables
de la difusion de informacion en redes sociales, asi como a las o los titulares de las Unidades
Aplicativas del ISEM.

Insumos:
e Correo electronico y registros.
Resultados:

¢ Informacion difundida en redes sociales.

e Peticiones, observaciones, comentarios o quejas canalizadas para su atencién
Interaccion con otros lineamientos:

¢ No aplica.

Definiciones:

Redes Sociales: Es un término originado en la comunicacién. Estas se refieren al conjunto de
grupos, comunidades y organizaciones vinculados unos a otros a través de relaciones sociales via
digital. Esto fue el resultado de la convergencia de los medios, la economia politica de los mismos
y el desarrollo de tecnologias, teniendo como obijetivo la interaccion de dos o0 mas canales.
Banner: Un banner es una forma de publicidad en Internet que consiste en incluir una pieza
publicitaria gréafica, sus caracteristicas son graficas con informacién breve y concisa.

Infografia: La Infografia es una combinacion de imégenes sintéticas, explicativas, faciles de
entender y textos con el fin de comunicar informacién de manera visual.

GIF: Es el acronimo de las siglas en inglés de Graphics Interchange Format y no es mas que un
algoritmo de compresion de datos para imagenes gréficas.

Impactos: Posibilidad que tiene un mensaje de ser captado por cada receptor de un medio,
generalmente medido en cantidad.

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
informacién es representativa a nivel nacional, estatal, municipal o a cualquier otra delimitacion.
Boletin: Nota que resume actividades institucionales y se publica en periddicos, revistas, radio,
televisién y medios digitales, que se acompafia de material fotogréfico.

Monitoreo: Proceso que se realiza en las redes sociales para captar peticiones, quejas y
sugerencias.

Publicacion electronica: Aquella que se edita en cualquier soporte multimedia con caracter
informativo.
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Politicas:

e El Responsable de Redes Sociales elaborara mensualmente un calendario de programacion de
publicaciones que incluya efemérides y temas relacionados con la salud, teniendo como eje la

prevencion.

e El Responsable de Redes Sociales realizara todos los dias publicaciones, mismas que estaran

sujetas al calendario de programacion.

¢ El Responsable de Redes Sociales atenderd y contestara todas las peticiones captadas en las

redes sociales (twitter y Facebook).
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Desarrollo:
Lineamiento 7: Difusién de Informacién en Redes Sociales.

No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

1.

10.

11.

12.

Area de Redes
Sociales/Responsable

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Redes
Sociales/Responsable

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Redes
Sociales/Responsable

Area de Prensa/Responsable

Area de Disefio/Responsable

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Area de Disefio/Responsable

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Elabora mensualmente en colaboracién con la o el
Responsable del Area de Prensa, una programacion que
incluya efemérides a conmemorar durante el mes y temas
relativos a la salud, turna de forma econdémica para su
revision y validacion a la o el titular de la Unidad de
Comunicacion Social.

Recibe programacién, revisa y determina: ¢Esta
debidamente integrada?

No estd debidamente integrada.

La devuelve a la o el Responsable del Area de Redes
Sociales con observaciones.

Recibe programacion con observaciones, corrige vy
devuelve.

Se conecta con la operacion 2.

Si estd debidamente integrada.

Da visto bueno y devuelve programacion a la o el
Responsable del Area de Redes Sociales.

Recibe programacién aprobada y la envia en forma
econdémica a la o el Responsable del Area de Prensa.

Recibe programacion aprobada, se entera, elabora
contenidos a publicarse en redes sociales (Facebook y/o
Twitter), banners, GIF's y boletines y los envia en forma
econdmica a la o el responsable del Area de Disefio para
su aprobacion.

Recibe contenidos, banners, GIF's y boletines, elabora
infografias y las turna de forma econdmica para su
revision y validacién a la o el titular de la Unidad de
Comunicacion Social.

Recibe infografias, revisa y determina: (Esta
debidamente elaboradas?

No estan debidamente elaboradas.

Las devuelve a la o el Responsable del Area de Disefio
con observaciones.

Recibe infografias con observaciones, corrige y devuelve.
Se conecta con la operacion 9.

Si estan debidamente elaboradas.

Da visto bueno y devuelve infografias a la o el
Responsable del Area de Disefio.
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Unidad Administrativa/ .
No. Descripcion
Puesto

13. Area de Disefio/Responsable Recibe infografias aprobadas y las envia en forma
econdmica a la o el Responsable del Area de Redes
Sociales.

14. Area de Redes Recibe infografias, se entera, elabora Banner y envia por

Sociales/Responsable correo electronico dirigido a la o el titular de la Direccion
de Comunicacién Digital para su aprobacién.

15. Direccion de Comunicacion Recibe correo electrénico y Banner, revisa y determina:

Digital/Titular ¢Esta debidamente elaborado?
16. Direccion de Comunicacion No esta debidamente elaborado.
Digital/Titular Las devuelve a la o el Responsable del Area de Redes
Sociales con observaciones.
17. Area de Redes Recibe Banner con observaciones, corrige y devuelve.
Sociales/Responsable Se conecta con la operacion 15.
18. Direccion de Comunicacion Si estan debidamente elaboradas.
Digital/Titular Dictamina, autoriza y devuelve Banner a la o el
Responsable del Area de Redes Sociales.
19. Area de Redes Recibe autorizacion y Banner, se entera, programa,
Sociales/Responsable publica Banner en redes sociales y espera a las
reacciones de los usuarios de las redes sociales.

20. Area de Redes Posteriormente a la publicacion, monitorea, se entera y

Sociales/Responsable atiende las peticiones, observaciones, comentarios o
quejas, solicitando via correo electrénico o via telefénica a
los usuarios envien informacibn mas detallada a una
cuenta de correo electronico.

21. Usuarios de Redes Sociales  Reciben correo electronico o llamada telefénica, se
enteran y envian su informacién detallada al correo
electrénico indicado.

22. Area de Redes Recibe correos electronicos, genera informe de

Sociales/Responsable peticiones, observaciones, comentarios 0 quejas
detalladas y lo turna a la o el titular de la Unidad de
Comunicacion Social.

23. Unidad de Comunicacién Recibe informe, se entera, asigna status de atencién y

Social/Titular

canaliza a las areas correspondientes para su atencion.
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Medicioén:
Indicador para medir el porcentaje de eficiencia en la publicacion de Banners.

Numero mensual de Banners publicados L
X 100 = % mensual de eficiencia en la

Numero mensual de Banners elaborados en la publicacién de Banners.

Indicador para medir el porcentaje de eficiencia en la atenciébn de peticiones, observaciones,
comentarios o quejas.

Numero diario de peticiones, observaciones,

comentarios o quejas atendidas X 100 = % mensual de eficiencia en la

atencion de peticiones,
Numero diario de peticiones, observaciones, observaciones, comentarios
comentarios o quejas canalizadas 0 quejas.
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VI.- SERVICIOS DE APOYO
Gestion y entrega de informacion solicitada por los medios de comunicacion.

La o el responsable del Area de Prensa recibira la solicitud de informacion por correo
electronico o via telefénica y previa autorizacion de la o el Titular de la Unidad de
Comunicacién Social y designacion del servidor publico que proporcionara la informacion,
obtiene informacion del servidor publico, interpreta, redacta texto y lo envia al medio de
comunicacién solicitante previa autorizacion de la o el Titular de la Unidad de Comunicacién
Social. Monitorea posteriormente la informacion entregada.

Gestion de entrevistas presenciales con servidores publicos.

La o el responsable del Area de Prensa recibira la solicitud de entrevista y previa autorizacion
de la o el Titular de la Unidad de Comunicacién Social y designacion del servidor publico que
otorgara la entrevista, programa, agenda e informa al servidor publico y al representante del
medio de comunicacion el dia, lugar y hora en que se realizara la entrevista, en el dia
agendado, acompafara al servidor publico como testigo de la informacion proporcionada y
graba la entrevista. Monitorea posteriormente la informacién entregada.

Gestion de informacion y entrevistas telefonicas con servidores publicos.

La o el responsable del Area de Prensa recibira la solicitud de entrevista y previa autorizacion
de la o el Titular de la Unidad de Comunicacién Social y designacion del servidor publico que
otorgara la entrevista, programa, agenda e informa al servidor publico y al representante del
medio de comunicacion el dia y hora en que se realizara la entrevista, en el dia agendado
enlazara telefébnicamente y grabara la entrevista. Monitorea posteriormente la informacion
entregada.

Integracion y entrega de informacién para el Gobierno Estatal.

La o el responsable del Area de Prensa recibira la solicitud de informacion por parte de la o el
Titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social del Gobierno Estatal, obtiene la
informacién solicitada complementa con fotografias, elabora guién y previa autorizacion de la o
el Titular de la Unidad de Comunicacion Social graba video, edita y entrega.

Invitacion a medios de comunicacion para asistir a eventos o conferencias de prensa.

La o el responsable del Area de Prensa recibira la peticion de convocatoria a medios por parte
de las o los Titulares de las Unidades Aplicativas del ISEM y previa autorizacion de la o el
Titular de la Unidad de Comunicacién Social, requisita el formato: “Invitacién a Medios de
Comunicacion” indicando el tipo de evento, dia, hora y lugar donde se realizara el evento o
conferencia de prensa, asi como el nombre y cargo del funcionario que presidira el evento, lo
enviara via electronica a los reporteros de la fuente, reforzando la invitacion con llamadas
telefénicas.

Elaboraciéon de guiones para capsulas.

La o el responsable del Area de Prensa recabara informacion sobre temas planteados para la
elaboracion de la o las capsulas, elaborara un guidn y previa autorizacion de la o el Titular de la
Unidad de Comunicacion Social, lo enviara al Area de Fotografia y al Area de Video para la
grabacion de video y audio, edicion y difusion a través de redes sociales y el sistema de
circuito cerrado instalado en las unidades medicas del ISEM.




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DEL ISEM

Edicion: Primera.
Fecha: Agosto de 2018.
Pagina 62 de 66

7. Elaboracion de tarjetas informativas que atienden quejas o denuncias publicadas en

medios de comunicacion.

La o el responsable del Area de Prensa recibird de la o el titular de la unidad aplicativa
denunciada la solicitud de elaboracion de una tarjeta informativa que responda al derecho de
réplica con la version del Instituto o Secretaria en el medio de comunicacion donde se generé

la queja o denuncia.
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VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion: Agosto de 2018. Elaboracién de los Lineamientos para la Operacion de la
Unidad de Comunicacion Social del ISEM.
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VIII. DISTRIBUCION

El original de los Lineamientos para la Operacion de la Unidad de Comunicacion Social del
ISEM, se encuentra bajo el resguardo del Departamento de Desarrollo Institucional de la Unidad
de Modernizacion Administrativa del Instituto de Salud del Estado de México; asi como publicado
en la Pagina de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) y Biblioteca Virtual del
Instituto.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

¢ Unidad de Comunicacién Social del ISEM.
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Dr. Gabriel J. O’Shea Cuevas

Secretario de Salud y Director General del ISEM

IX. VALIDACION

Lic. Edmundo Gonzalez Becerra Mtro. Carlos Ocana Ponce

Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social

Jefe de la Unidad de Modernizacion
Administrativa
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