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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, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccidn 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 gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacidn 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 innovacidn y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misidn de la Unidad de Comunicacion
Social del ISSEMYM, en materia de difusion de informacién institucional. 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 organizacidn y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa
de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Unidad de Comunicacién Social del ISSEMYM,
en materia de difusidn de informacién institucional, mediante la formalizacidn, estandarizacién y sistematizacién de las actividades de
trabajo, a través de un Manual de Procedimientos.
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PROCEDIMIENTO:
Elaboracion del Disefio de Material Grafico en el ISSEMYM.
OBJETIVO:

Garantizar el uso adecuado de la imagen institucional en el material grafico que se difunde en las unidades médicas y administrativas
del ISSEMYM, mediante su elaboracién y disefio.

REFERENCIAS:

Ley Federal del Derecho de Autor, Titulo I, Capitulo I, Articulos 11, 12 y 13 Fracciones I, V, VII, IX, XIl, Xlll y XIV, Diario Oficial de
la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo IV, Articulo 15, Fraccién IV y
IX, Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401030000S Unidad de Comunicacién Social. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

—  Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México, emitido por la Coordinacién General de Comunicacion Social
del Estado de México 2023-2029.

—  Guia para el uso correcto y aplicacién de la imagen institucional en el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, emitida por la Unidad de Comunicacién Social del ISSEMYM, 14 de diciembre de 2023.

— Lineamientos para el modelo grafico de placas de senalizacidn, especificaciones técnicas, emitido por la Direccién General de
Innovacion de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado de México 2023-2029.

—  Circular Interna Nimero 0005/2025 “Lineamientos para el uso de imagen institucional en el ISSEMYM”, emitida por la Unidad
de Comunicacién Social del ISSEMYM, 17 de enero de 2025.

—  Oficio Nimero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para
su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y
materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Disefo: Proceso mediante el cual se establecen aspectos como: forma, estilo e imagen institucional a fin de obtener un producto
impreso o digital.

Documentacion Soporte: Se entendera a toda la informaciéon documental, fisica y digital para la elaboracién del disefio del material
gréfico Institucional.

Dictamen Técnico: Documento emitido por la Direccidon General de Mercadotecnia, del Gobierno del Estado de México o por el Consejo
Editorial de la Administracion Publica Estatal, que contiene la autorizacidn de uso de la imagen institucional y la reproduccion
correspondiente.



Material Grafico: Producto impreso y/o digital, que contiene elementos visuales, disefiados para comunicar informacién de manera
efectiva, como es el caso de dipticos, tripticos, carteles murales, placas de sefializacion, pendones, utilitarios, carteleras, entre otros.

INSUMOS:

—  Oficio de solicitud para el disefio de material grafico con documentacion soporte, impresa y digital.
RESULTADOS:

—  Material gréfico en el ISSEMYM, disefiado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento inherente a la Difusidn de los Tramites, Servicios y/o Practicas en el ISSEMYM.

—  Procedimiento inherente a la Gestidn para la Emisidén del Dictamen Técnico de la Imagen Institucional de la Oficialia Mayor.
POLITICAS:

1. La persona responsable operativa del area de Imagen Institucional de la Unidad de Comunicacién Social, debera recibir por
escrito la solicitud para el disefio de material grafico, con la documentacién soporte impresa y digital, al menos con las siguientes
caracteristicas:

—  Tipo de material (folleto, cartel, penddn, rotafolio, guia, libro, etc.).

—  Tiraje solicitado (cantidad de ejemplares).

—  Titulo del material.

—  Justificacion.

— Archivo con la informacién final, en formato editable (procesador de texto Word en USB o CD) y enviado al correo
electrénico de la persona titular de la Unidad de Comunicacidn Social.

—  Enlace de la unidad médica o administrativa: nombre completo, cargo, teléfono, nimero de extensidon y correo
electrénico.

—  Para el caso de sellos, incluir caracteristicas (con fechador, tamafio, informacién que debe contener y la unidad
médica o administrativa responsable), asi como impresion del sello o colocar muestra al reverso del escrito de la
solicitud.

2. La persona titular de la Unidad de Comunicacién Social, deberd recibir de la unidad médica o administrativa solicitante, en un
plazo no mayor a 40 dias habiles, el documento que acredita la produccion y los ejemplares del material grafico de los
dictdamenes autorizados por la Direccion General de Mercadotecnia y, en su caso, por el Consejo Editorial de la Administracion
Pudblica Estatal.

3. Ensu caso, la persona titular de la Unidad de Comunicaciéon Social deberd enviar mediante oficio, los ejemplares del material
grafico, dictaminado por la Direcciéon General de Mercadotecnia y, en su caso, por el Consejo Editorial de la Administracidn
Publica Estatal al Archivo General del Estado de México y a la Biblioteca Legislativa “Dr. José Maria Luis Mora”.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Diseiio de Material Grafico en el ISSEMYM.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Unidad Médica o Con base en la necesidad de difundir los tramites, servicios y/o practicas del
Administrativa  Solicitante / Instituto, elabora oficio de solicitud del disefio de material grafico, lo firma,
Titular obtiene copia, anexa documentacién soporte, impresa y digital, al oficio original;
lo entrega a la persona titular de la Unidad de Comunicacién Social y archiva copia
del oficio previo acuse de recibo.




UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

2. Unidad de Comunicacién Social Recibe en original y copia oficio de solicitud del disefio de material grafico con

/ Titular documentacion soporte impresa y digital anexa, acusa de recibo en copia y
devuelve, se entera, entrega oficio de solicitud original con documentacion
soporte impresa y digital anexa a la persona responsable operativa del area de
imagen institucional de la Unidad de Comunicacién Social e instruye atender.

3. Unidad de Comunicacién Social Recibe oficio de solicitud original con documentacidn soporte impresa y digital
/ Area de Imagen Institucional / anexa o, en su caso, documentacidon soporte impresa y digital corregida y/o
Responsable Operativa completada, se entera de la instruccidn, revisa que la documentacién soporte

cumpla con las caracteristicas minimas requeridas en la politica nimero uno y
determina:
éLa documentacion soporte cumple con las caracteristicas minimas requeridas?

4, Unidad de  Comunicacion La documentacion soporte no cumple con las caracteristicas minimas
Social/ Area de Imagen requeridas.

Institucional / Responsable Contacta via telefdnica y/o correo electrénico a la persona titular de la Unidad

Operativa Médica o Administrativa solicitante, informa que la documentacién soporte no
cumple con lo requerido y solicita corrija y/o complete la documentacién. Archiva
oficio original con documentacidn soporte impresa y digital.

5. Unidad Médica o Recibe llamada y/o correo electrénico, se entera de que debe corregir y/o
Administrativa  Solicitante / completar la documentacion soporte, atiende y la entrega impresa y en digital a
Titular la persona responsable operativa del area de imagen institucional de la Unidad

de Comunicacidn Social.
Se conecta con la actividad numero 3.

6. Unidad de  Comunicacion La documentacion soporte si cumple con las caracteristicas minimas requeridas.
Social/ Area de Imagen Envia documentacién soporte via correo electréonico a la persona disefiadora
Institucional / Responsable grafica del drea de imagen institucional de la Unidad de Comunicacién Social, para
Operativa que elabore el proyecto de disefio de material grafico.

Archiva original del oficio de solicitud con documentacién soporte impresa.

7. Unidad de  Comunicacién Recibe documentacién soporte via correo electrdnico, se entera de la instruccion,
Social/  Area de Imagen elabora proyecto de disefio de material grafico y lo envia por la misma via a la
Institucional / Persona persona responsable operativa del area de imagen institucional de la Unidad de
Disefiadora Gréfica Comunicacion Social para su revisién.

8. Unidad de  Comunicacién Recibe via correo electrénico el proyecto de disefio de material grafico, se entera,
Social/ Area de Imagen revisa que el proyecto cumpla con lo establecido en el Manual de Identidad
Institucional / Responsable Grafica del Gobierno del Estado de México vigente y determina:

Operativa ¢El proyecto de disefio cumple con lo establecido en el Manual de Identidad?

9. Unidad de  Comunicacion El proyecto no cumple con lo establecido en el Manual de Identidad.

Social/ Area de Imagen Realiza observaciones al proyecto de disefio de material grafico y lo envia via

Institucional / Responsable correo electronico a la persona disefiadora gréfica del area de imagen

Operativa institucional de la Unidad de Comunicacién Social e instruye atienda las
observaciones.

10. Unidad de  Comunicacion Recibe via correo las observaciones del proyecto de disefio de material gréfico, se
Social/ Area de Imagen entera de las observaciones, las atiende y envia via correo electrénico el proyecto
Institucional / Persona de disefio de material grafico a la persona responsable operativa del area de

Disefiadora Gréfica

imagen Institucional de la Unidad de Comunicacién Social.
Se conecta con la actividad numero 8.




UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

11. Unidad de  Comunicacién El proyecto si cumple con lo establecido en el Manual de Identidad.

Social/ Area de Imagen Envia via correo electrdnico el proyecto de disefio de material grafico a la persona
Institucional / Responsable enlace de la Unidad Médica o Administrativa solicitante y le solicita revise el
Operativa disefio del material grafico.

12. Unidad Médica o Recibe via correo electrénico el proyecto de disefio de material grafico para su
Administrativa  Solicitante / revision, se entera, revisa y determina:

Persona Enlace ¢El proyecto de diseiio de material grafico requiere modificaciones?

13. Unidad Médica o El proyecto de disefio de material grafico si requiere modificaciones.
Administrativa Solicitante / Contacta via telefénica y correo electrénico a la persona responsable operativa
Persona Enlace del area de imagen institucional de la Unidad de Comunicacién Social e informa

las modificaciones al proyecto de diseio del material grafico y solicita las atienda.

14. Unidad de Comunicacién Social Recibe llamada telefénica y correo electrdnico, se entera de las modificaciones al
/ Area de Imagen Institucional / proyecto de disefio de material grafico, las atiende y envia via correo electrénico
Responsable Operativa el proyecto de disefio de material grafico a la persona enlace de la Unidad Médica

o Administrativa solicitante.
Se conecta con la actividad nimero 12.

15. Unidad Médica o El proyecto de disefio de material grafico no requiere modificaciones.
Administrativa  Solicitante / Contacta via telefénica y correo electrénico a la persona responsable operativa
Persona Enlace del area de imagen institucional de la Unidad de Comunicacién Social e informa

que autoriza el disefio de material grafico.

16. Unidad de Comunicacion Social Recibe llamada telefdnica y correo electronico, se entera de la autorizacion del
/ Area de Imagen Institucional / disefio de material grafico y determina:

Responsable Operativa ¢El disefio de material grafico requiere validacion interna o dictamen técnico?

17. Unidad de Comunicacién Social El disefio de material grafico requiere validacion interna.

/ Area de Imagen Institucional / Elabora el oficio mediante el cual se informa la autorizacién del material grafico
Responsable Operativa elaborado, obtiene firma de la persona titular de la Unidad de Comunicacion
Social en el oficio, genera copia y entrega a la persona solicitante de la Unidad
Médica o Administrativa; asi mismo le envia via correo electrénico el material
grafico elaborado.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.
Se conecta con la actividad numero 23.
18. Unidad de Comunicacion Social El disefio de material grafico requiere dictamen técnico.
/ Area de Imagen Institucional / Elabora el oficio de solicitud del dictamen técnico, imprime disefio del material
Responsable Operativa del grafico, lo anexa al oficio, obtiene firma de la persona titular de la Unidad de
Comunicacién Social, genera copia del oficio y de la documentacidn soporte y
entrega a la persona titular de la Secretaria Técnica de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Estado de México.
Archiva copia del oficio con documentacidn soporte, previo acuse de recibo.

19. Oficialia  Mayor/ Secretaria Recibe en original y copia oficio de solicitud del dictamen técnico con la impresidén
Técnica/Titular del disefio del material grafico, acusa en copia y devuelve, se entera y procede a

obtener el dictamen técnico.
Archiva original del oficio de solicitud del dictamen técnico con la impresion del
disefio del material grafico.
Se conecta con el procedimiento inherente a la Gestion para la emision del
Dictamen Técnico de la Imagen Institucional de la Oficialia Mayor.

20. Oficialia  Mayor/ Secretaria Una vez obtenido el dictamen técnico, elabora oficio de envio del dictamen

Técnica/Titular

técnico, firma, genera copia, adjunta dictamen técnico y entrega en original y
copia a la persona titular de la Unidad de Comunicacién Social.
Archiva copia del oficio de envio y dictamen, previo acuse de recibo.
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

21. Unidad de  Comunicacién Recibe en original y copia oficio de envio del dictamen con dictamen técnico

Social/Titular anexo, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, entrega dictamen técnico
a la persona responsable operativa del area de imagen institucional de la Unidad
de Comunicacion Social para su atencion y archiva original del oficio de envio del
dictamen.

22. Unidad de Comunicacion Social Recibe dictamen técnico, se entera, elabora oficio mediante el cual informa la
/ Area de Imagen Institucional / autorizacion del material grafico, obtiene firma de la persona titular de la Unidad
Responsable Operativa de Comunicacion Social, genera copia del oficio y lo entrega en original y copia a

la persona titular de la Unidad Médica o Administrativa; asi mismo le envia via
correo electrdnico el disefio del materia grafico elaborado.
Archiva copia del oficio y dictamen técnico, previo acuse de recibo.

23. Unidad Médica o Recibe en original y copia oficio mediante el cual se informa la autorizacion del
Administrativa  Solicitante / material grafico elaborado, acusa de recibo en copia y devuelve, en su caso, recibe
Titular via correo electrénico el material grafico elaborado y procede a hacer uso del

material gréfico conforme a sus intereses.




DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO DE MATERIAL GRAFICO EN EL ISSEMYM.

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/

AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL/

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL /

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA

OFICIALIA MAYOR/ SECRETARIA

TITULAR ° C =
SOLICITANTE / TITULAR RESPONSABLE OPERATIVA PERSONA DISENADORA GRAFICA DEL| SCLICITANTE / PERSONA ENLACE TECNICA/ TITULAR
INICIO
CON BASE EN LA NECESIDAD DE .
DIFUNDIR TRAMITES, SERVICIOS Y/O -— 2

PRACTICAS. ELABORA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE DISENO DE MATERIAL
GRAFICO, LO FIRMA, OBTIENE COPIA,
ANEXA DOCUMENTACION SOPORTE
IMPRESA Y DIGITAL, LO ENTREGA Y
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DEL
DISENO DE MATERIAL GRAFICO CON
DOCUMENTACION SOPORTE IMPRESA
Y DIGITAL, ACUSA Y DEVUELVE, SE
ENTERA, ENTREGA OFICIO  DE
SOLICITUD CON DOCUMENTACION E
INSTRU YE ATENDER.

»(3)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD CON
DOCUMENTACION SOPORTE IMPRESA
Y DGITAL, O EN SU CASO
DOCUMENTACION IMPRESA Y DIGITAL
CORREGIDA Y/O COMPLETADA, SE
ENTERA, REVISA Y DETERMIN A

L A D OCUMENTACION

'SOPORTE CUMPLE C ON LAS

CARA CTERISTICA § MiINIMAS
REQUERIDAS?

5 j&

CONTACTA, INFORMA QUE LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE  NO
CUMPLE CON LO REQUERIDO Y

SOLICITA LA CORRIJAY/O COMPLETE,
RESGUARDA OFICIO con
DOCUMENTACION SOPORTE

ENVIA DOCUMENTACION SOPORTE,

PARA QUE ELABORE EL PROYECTO
DE DISENO D E MA TERIAL GRAFICO
ARCHIVA OFICIO DE SOLICITUD CON
DO CUMENTACION SO PORTE.

RECIBE DOCUMENTACION SOPORTE,

RECIBE PROYECTO DE DISENO DE
MATERIAL GRAFICO, SE ENTERA,
REVISA Y DETERMIN A!

EL PROYECTO DE DISERO
CUMPLE CONLO ESTABLECIDO
L MANUA LD E IDEN T1DAD2

REALZA ~ OBSERVACIONES AL
PROYECTO Y LO ENVIA E INSTRUYE
LA'S ATIEN DA

ENVA PROYECTO Y LE soucrrAl
REVISE EL DISENO DEL MATERIAL

SE ENTERA, ELABORA PROYECTO DE
DISENO DE MATERIAL GRAFICO Y LO|
ENVIA PARA SU REVISION.

RECIBE LAS OBSERVACIONES AL|
PROYECTO, SE ENTERA, LA S ATEENDE

YLOENVIA

GRAFICO




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO DE MATERIAL GRAFICO EN EL ISSEMYM.

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / TITULAR

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /
TITULAR

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/

AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL/
RESPONSABLE OPERATIVA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL /
PERSONA DISENADORA GRAFICA DEL

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / PERSONA ENLACE

OFICIALIA MAYOR/ SECRETARIA
TECNICA/TITULAR

&)

RECIBE PROYECTO  PARA  SU
REVISION, SE ENTERA, REVISA Y
DETERMINA:

(EL PROYECTO DE DISERO
DE MATERIAL GRAFICO
REQUIERE MO DI A CACI ONES?,

14 J—

RECIBE, SE ENTERA DE LAS
MODIFICACIONES AL PROYECTO, LAS
ATIENDE Y LO ENVIA.

f
©

CONTACTA E INFORMA  LAS
MODIFICACIONES AL PROYECTO Y
SOLICITA LAS ATEENDA

CONTACTA E  INFORMA  QUE
AUTORIZA EL DISENO DE MATERIAL

16

RECIBE, SE ENTERA DE LA
AUTORIZACION DEL DISENO Y
DETERMINA

ZEL DISERO DE NATERIAL
GRA RCO REQUIERE
VALID ACION INTERNA O

DICTAMEN TECNICO?

VALDACION
INTERNA

DICTAMEN
TECNICO

ELABORA OFICIO DE AUTORIZACION
DEL MATERIAL GRAFICO, OBTENE
FIRMA, GENERA COPIA Y ENTREGA;
ASIMISMO ENViA MATERIAL GRA FICO
ELABORA DO.

ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO

ACUSE DE RECIBO

f
®

ELABORA OFICIO DE SOLICTUD DEL
DICTAMEN TECNICO, IMPRIME DISENO,
ANEXA, OBTENE FRMA, GENERA

COPIA DEL OFICIO Y DE LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE Y
ENTREGA

ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBO

GRAFICO
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO DE MATERIAL GRAFICO EN EL ISSEMYM.

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL/

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL /

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / PERSONA ENLACE

OFICIALIA MAYOR/ SECRETARIA
TECNICA/ TITULAR

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL

DICTAMEN CON DICTAMEN , ACUSA Y »(22

DEVUELVE, SE ENTERA, ENTREGA Lot

DICTAMEN TECNICO  PARA  SU

ATENCION Y ARCHVA ORIGINAL DEL

OFICIO DE ENVIO DEL DICTAMEN RECIBE DICTAMEN TECNICO, SE
ENTERA, ELABORA OFICIO DE
AUTORIZACION ~ DEL  MATERIAL

GRAFICO, OBTIENE FRMA, GENERA
COPIA DEL OFICIO Y LO ENTREGA; ASI
MISMO  ENVIA MATERIA GRAFICO

23 )

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
DEL MA TERIAL GRAFICO ELA BORADO,
ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA, EN
SU CA'SO, RECIBE MATERIAL GRA FICO
ELABORA DO Y PROCEDE HACER USO

L

FIN

ELABORA DO.
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE Y DICTA MEN

SOLICITANTE / TITULAR TITULAR RESPONSABLE OPERATIVA PERSONA DISENADORA GRAFICA DEL
RECIBE OFICIO DE SOLICTUD DEL|
DICTAMEN CON IMPRESION  DEL|
DISENO DEL MATERIAL, ACUSA Y
DEVUEL VE, SE ENTERA Y PROCEDE A
OBTEN ER EL DICTAMEN TECN ICO.
ARCHIVA OFICIO DE SOLICITUD CON
IMPRESION D EL DISENO.
/
SE  CONECTA CON EL
PROCED MIEN TO INHERENTE A
LA GESTION PARA LA EMISION
DEL DICTAMENTECNICO DE LA
IMA GEN INSTITUCIONA L DE LA
OFICIALIA MA YOR!
UNA VEZ OBTENIDO EL DICTAMEN,
21) ELABORA OFICIO DE ENVIO DEL
% DICTAMEN, FIRMA, GENERA COPIA,
ADJUNTA DICTAMEN TECNICO Y
ENTREGA.

ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.

n




PROCEDIMIENTO:
Difusion de la Informacidn Institucional Relevante del ISSEMYM a través de Comunicado de Prensa y/o Entrevistas.
OBJETIVO:

Dar a conocer aquellas actividades y acciones relevantes que realiza el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(ISSEMYM), en beneficio de las personas derechohabientes y/o del publico en general, mediante su difusién a través de comunicado
de prensa y/o entrevista.

REFERENCIAS:

—  Ley Federal del Derecho de Autor, Titulo 1V, Capitulo |, Articulo 82, Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996,
reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo IV, Articulo 15, Fraccion IV y
IX, Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

—  Manual General de Organizacidn del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401030000S Unidad de Comunicacién Social. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

—  Oficio Nimero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para
su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y
materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Comunicado de Prensa: Nota periodistica mediante la cual se divulga la informacion relevante del ISSEMYM a las personas
derechohabientes y/o al publico en general.

Entrevista: Didlogo interpersonal estructurado, cuyo objetivo es obtener una descripcidon especializada o testimonial sobre algin
acontecimiento o tema de interés publico que deba ser divulgado por el ISSEMYM.

Informacién Institucional: Conjunto de datos relacionados con temas de seguridad social, salud, o informacién relevante para las
personas derechohabientes y/o para el publico en general.

Material Audiovisual: Producto digital en formato de imagen, video y/o sonido, cuyo objetivo es transmitir un mensaje institucional
especifico y determinado a las personas derechohabientes y/o al publico en general.

Medios de Comunicacion: Canales o herramientas utilizados para transmitir informacidn, ideas y opiniones a un publico amplio.
Cumplen un papel clave al facilitar la difusion de informacién institucional relevante, ya que permiten dar voz a personas expertas.

Persona Vocera: Persona servidora publica designada para hacer declaraciones de caracter descriptivo, general, especializado o
testimonial, sobre temas de seguridad social y/o salud, que sean de interés para las personas derechohabientes o para el publico en

general.

Plan Integral Mensual: Agenda interna mensual de la Unidad de Comunicacion Social, en la que se registra la planeacién por tema
especifico y/o relevante institucional.

Plataforma Digital: Herramienta de colaboracién y comunicacion en linea que permite la interaccidén conjunta, facilitar la comunicacién
en tiempo real, todo dentro de un solo espacio digital.

INSUMOS:

- Oficio de solicitud de informacidn institucional relevante para difusion, con documentacién de soporte.
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RESULTADOS:

—  Informacion Institucional relevante del ISSEMYM difundida a través de Comunicado de Prensa y/o Entrevista.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento Inherente a la difusion de la Informacién de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor.
POLITICAS:

1. La persona titular de la Unidad de Comunicacién Social, debera recibir el oficio con la informacién institucional relevante para
su difusién y su documentacion soporte, con al menos las siguientes caracteristicas:

- Mensaje de contenido relevante, de caracter informativo para la divulgacién de las estrategias, programas, acciones
y/o logros institucionales en materia de seguridad social y prestaciones; asi como aquellas inherentes a la prevencién
y cuidado de la salud.
- Lenguaje ciudadano claro y conciso.
En caso de que la informacion no cumpla con estas caracteristicas minimas, la persona titular de la Unidad de Comunicacion
Social debera descartarla y archivar la informacion institucional para su difusidn, la documentacion de soporte y el oficio

recibido.

2. La persona titular de la Unidad de Comunicacidn Social, podra solicitar en cualquier momento informacién adicional para la
difusion del comunicado de prensa o entrevista.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Difusién de la Informacién Institucional Relevante del ISSEMYM, a través de Comunicado de Prensa y/o
Entrevistas.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Unidad de Comunicacién Social Con base en la necesidad de difundir las actividades y acciones relevantes del
/ Titular Instituto, elabora mensualmente oficio de solicitud de la informacion
institucional, relevante para su difusién, con su soporte documental, genera copia
y entrega a la persona titular de la Unidad Médica o Administrativa.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

2. Unidad Médica o Recibe en original y copia el oficio de solicitud de la informacién institucional
Administrativa / Titular relevante para su difusidn, con su soporte documental, acusa de recibo en copia
y devuelve, se entera, recaba la informacidn institucional relevante de la unidad
para su difusién y, con su documentacién soporte, la envia, mediante oficio en
original y copia, a la persona titular de la Unidad de Comunicacién Social.

Archiva copia del oficio con la documentacién soporte, previo acuse de recibo.

3. Unidad de Comunicacién Social Recibe la informacidn institucional relevante para su difusién, junto con su
/ Titular documentacién soporte, mediante oficio en original y copia, acusa de recibo en
copia y devuelve, se entera y revisa que la informacidn institucional con la
documentacién soporte sea relevante y el lenguaje ciudadano sea claro y conciso
para su difusion y determina:

éLa informacion institucional con la documentacion soporte si es relevante y/o
el lenguaje ciudadano es claro y conciso para su difusion?

4. Unidad de Comunicacién Social La informacién institucional con la documentacién soporte no es relevante y/o
/ Titular el lenguaje ciudadano no es claro y conciso para su difusién.

Archiva como no procedente la informacién institucional para su difusién y su
documentacion soporte con el oficio.
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

5. Unidad de Comunicacién Social La informacion institucional con la documentacién soporte si es relevante y/o
/ Titular el lenguaje ciudadano si es claro y conciso para su difusion.

Entrega la informacion institucional relevante para su difusién, documentacién
soporte y el oficio a la persona responsable operativa del drea de atencién a
medios de la Unidad de Comunicacion Social e instruye registrar para su difusion
en el Plan Integral Mensual de la Unidad y atender.

6. Unidad de Comunicacion Recibe la informacidn institucional relevante para su difusion, la documentacion
Social/ Area de Atencion a de soporte y el oficio, se entera de la instruccidn, extrae el Plan Integral Mensual
Medios / Responsable de la Unidad y lo registra para su difusidn, resguarda plan y, con base en el
Operativa impacto de la informacion institucional relevante, determina:

éla difusion de la informacion institucional relevante se realiza mediante
comunicado de prensa o entrevista?

7. Unidad de  Comunicacién La difusion de la informacion institucional relevante se realiza mediante
Social/ Area de Atencién a entrevista.

Medios / Responsable Contacta via telefénica a la persona representante de los medios de

Operativa comunicacién, le comunica la informacién institucional relevante para la
entrevista y solicita le indique si la entrevista sera de forma presencial, telefénica
o por plataforma digital, la fecha, hora y en su caso el lugar.

8. Medios de Comunicaciéon / Recibe llamada telefénica se entera de la informacion relevante institucional para

Persona Representante la entrevista, de la solicitud sobre si la entrevista serda de forma presencial,
telefénica o por plataforma digital, de fecha, hora y en su caso el lugar,
proporciona esta informacion, termina llamada y queda en espera de la fecha y
hora para realizar la entrevista.
Se conecta con la actividad nimero 12

9. Unidad de  Comunicacién Se entera si la entrevista sera de forma presencial, telefénica o por plataforma
Social/ Area de Atencién a digital, de la fecha, hora y en su caso del lugar, concluye llamada, contacta via
Medios / Responsable telefénica a la persona titular de la Unidad Médica o Administrativa
Operativa correspondiente e informa si la entrevista sera de forma presencial, via telefonica

o por plataforma digital, de la fecha, hora y en su caso del lugar, asi mismo solicita
designe a una persona vocera para la entrevista, concluye llamada y archiva la
informacidn institucional relevante para su difusidn, la documentacién de
soporte y el oficio.

10. Unidad Médica o Recibe llamada telefdnica, se entera si la entrevista sera de forma presencial, via
Administrativa / Titular telefénica o por plataforma digital, de la fecha, hora y en su caso del lugar y que

debe designar a una persona vocera para realizar la entrevista, concluye llamada,
extrae copia del acuse de recibo del oficio con la informacién institucional
relevante de la unidad para la entrevista y su documentacién soporte, designa a
la persona vocera de la Unidad Médica o Administrativa, le comunica si la
entrevista serd de forma presencial, via telefénica o por plataforma digital, la
fecha, hora y en su caso del lugar y entrega copia del acuse del oficio con la
informacidn institucional relevante y su documentacién soporte.

11. Unidad Médica o Recibe copia del acuse del oficio con la informacidn institucional relevante y su
Administrativa /  Persona documentacién soporte, se entera si la entrevista sera de forma presencial,
Vocera telefénica o por plataforma digital, de la fecha, hora y en su caso del lugar,

resguarda copia del acuse del oficio con informacién institucional relevante y
documentacion soporte recibida y queda en espera de la fecha y hora para la
entrevista.

12. Medio de Comunicaciéon / Viene de la actividad nimero 8.

Persona Representante Llegada la fecha y hora establecida, acude al lugar o, realiza llamada telefénica o,
en su caso, ingresa a la plataforma digital, saluda a la persona vocera de la Unidad
Médica o Administrativa y procede a realizar la entrevista hasta su conclusion.

13. Unidad Médica o En la fecha y hora establecida extrae copia del oficio con la informacién
Administrativa / Persona institucional relevante y su documentacién soporte, acude al lugar o, recibe
Vocera llamada telefénica o, en su caso, ingresa a la plataforma digital, saluda a la
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
persona representante del Medio de Comunicacién correspondiente y concede
entrevista.

14. Medio de Comunicacion / Una vez concluida la entrevista, agradece, informa medio, dia y hora de difusién
Persona Representante de la entrevista, despide a la persona vocera, se retira o, concluye llamada o, en

su caso, sale de la plataforma digital.

15. Unidad Médica o Se entera de la conclusién de la entrevista, del medio, dia y hora de difusion de la
Administrativa / Persona entrevista, se retira o, concluye llamada o, en su caso, sale de la plataforma digital
Vocera y una vez instaurado en su Unidad Médica o Administrativa, comunica el medio,

dia y hora de difusion de la entrevista a la persona titular de la Unidad Médica o
Administrativa y le entrega la copia del oficio con la informacién institucional
relevante y su documentacién soporte.

16. Unidad Médica o Recibe copia del acuse de recibo del oficio con informacidn institucional relevante
Administrativa / Titular y su documentacion soporte, la archiva, se entera del medio, dia y hora de

difusion de la entrevista y procede a dar seguimiento a la difusion de la entrevista
en el medio correspondiente, difundida la entrevista informa verbalmente a la
persona titular de la Unidad de Comunicacion Social su difusion.

Se conecta con la activad niumero 33.

17. Unidad de  Comunicacién Viene de la actividad niimero 6.

Social/ Area de Atencién a La difusion de la informacion institucional relevante se realiza mediante

Medios / Responsable comunicado de prensa.

Operativa Con base en la informacion institucional relevante para difusion y su
documentacién soporte, redacta nota periodistica, la envia via correo electrénico
a la persona titular de la Unidad Médica o Administrativa correspondiente para
su revision, resguarda informacion institucional relevante para difusién con
documentacion soporte y oficio.

18. Unidad Médica o Recibe via correo electrénico la nota periodistica de la informacidn institucional
Administrativa/ Titular relevante, se entera y revisa que la redaccion de la nota sea correcta y determina:

éLa redaccion de la nota periodistica de la informacion institucional relevante
es correcta?

19. Unidad Médica o La redaccion de la nota periodistica de la informacion institucional relevante no
Administrativa/ Titular es correcta.

Realiza observaciones a la nota periodistica, las envia via correo electrénico a la
persona responsable operativa del area de atencion a medios de la Unidad de
Comunicacién Social e instruye atender.

20. Unidad de Comunicacion Recibe las observaciones a la nota periodistica via correo electrénico, se entera
Social/ Area de Atencién a de las observaciones, las atiende y envia la nota periodistica via correo electrénico
Medios / Responsable a la persona titular de la Unidad Médica o Administrativa correspondiente.
Operativa

Se conecta con la actividad nimero 18.

21. Unidad Médica o La redaccion de la nota periodistica de la informacion institucional relevante si
Administrativa/ Titular es correcta.

Informa via correo electrénico a la persona responsable operativa del area de
atencidn a medios de la Unidad de Comunicaciéon Social que la nota periodistica
es correcta.

22. Unidad de  Comunicacién Se entera via correo electrénico que la nota periodistica es correcta, imprime

Social/ Area de Atencién a
Medios / Responsable
Operativa

nota, solicita verbalmente a la persona responsable operativa del area de
comunicacion digital de la Unidad de Comunicacion Social el material audiovisual
y entrega nota periodistica.
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

23. Unidad de  Comunicacién Recibe nota periodistica, se entera de la solicitud del material audiovisual y con
Social/ Area de Comunicacion base en la informacidn de la nota recibida obtiene material audiovisual y lo envia
Digital / Responsable Operativa via correo electrdnico a la persona responsable operativa del area de atencion a

medios de la Unidad de Comunicacién Social.
Archiva nota periodistica.

24, Unidad de  Comunicacién Recibe material audiovisual via correo electrénico, lo integra a la nota periodistica
Social/ Area de Atencién a y lo envia como proyecto de comunicado de prensa via correo electrénico a la
Medios / Responsable persona titular de la Unidad de Comunicacion Social para su revision.

Operativa

25. Unidad de Comunicacién Social Recibe via correo electrénico el proyecto de comunicado de prensa, se entera y

/ Titular revisa que la redaccién sea correcta y/o que material audiovisual sea acorde con
la informacién del proyecto y determina:
éla redaccion es correcta y/o el material audiovisual es acorde con la
informacion del proyecto de comunicado de prensa?

26. Unidad de Comunicacion Social La redaccién no es correcta y/o el material audiovisual no es acorde con la
/ Titular informacion del proyecto de comunicado de prensa.

Realiza observaciones a la redaccion y/o al material audiovisual del proyecto de
comunicado de prensa, las envia via correo electrénico a la persona responsable
operativa del Area de atencién a medios de la Unidad de Comunicacién Social y
solicita las atienda.

27. Unidad de  Comunicacién Recibe via correo electrénico con las observaciones a la redaccion y/o al material
Social/ Area de Atencién a audiovisual del proyecto de comunicado de prensa, se entera de las
Medios / Responsable observaciones, en su caso, recaba material audiovisual acorde, atiende
Operativa observaciones y envia el proyecto de comunicado de prensa via correo

electrénico a la persona titular de la Unidad de Comunicacidn Social.
Se conecta con la actividad nimero 25.

28. Unidad de Comunicacién Social La redaccion si es correcta y/o el material audiovisual si es acorde con el
/ Titular proyecto de comunicado de prensa.

Informa verbalmente a la persona responsable operativa del drea de atencidn a
medios de la Unidad de Comunicacidn Social que el proyecto de comunicado de
prensa es correcto y que puede continuar.

29. Unidad de  Comunicacion Se entera que el proyecto de comunicado de prensa es correcto y lo envia como
Social/ Area de Atencién a comunicado de prensa del ISSEMYM via correo electrénico, a la persona titular
Medios / Responsable de la Secretaria Técnica de la Oficialia Mayor para su difusion.

Operativa

30. Oficialia Mayor/ Secretaria Recibe via correo electrénico el comunicado de prensa del ISSEMYM, para su
Técnica/Titular difusion, se entera y procede a realizar su difusion.

Se conecta con el procedimiento inherente a la difusion de la informacién de las
Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor.

31. Oficialia Mayor/  Secretaria Una vez difundido el comunicado de prensa del ISSEMYM, comunica via correo
Técnica/Titular electrénico a la persona responsable operativa del area de atencion a medios de

la Unidad de Comunicacion Social, que este ha sido difundido.

32. Unidad de  Comunicacién Se entera via correo electrénico que el comunicado de prensa del ISSEMYM ha
Social/ Area de Atencién a sido difundido, imprime correo, lo archiva para su control e informa verbalmente
Medios / Responsable a la persona titular de la Unidad de Comunicacion Social, que el comunicado de
Operativa prensa ha sido difundido.

33. Unidad de  Comunicacién Viene de la actividad nimero 16.

Social/ Titular

Se entera que la informacién institucional relevante del ISSEMYM, ha sido
difundida a través de comunicado de prensa y/o entrevista.




DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL RELEVANTE DEL ISSEMYM A TRAVES DE COMUNICADO DE PRENSA Y/ O ENTREVISTAS.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA /

UNIDAD DE COMUNI CACION SOCIAL/
AREA DEATENCION A MEDIOS /

MEDIOS DE COMUNICACION /

UNIDADMEDICA O ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DE COMUNICACION DIGITAL /

OFICIALIA MAYOR/ SECRETARIA

TITULAR TITULAR PERSONA REPRESENTANTE PERSONA VOCERA TECNICA/TITULAR
RESPONSABLE OPERATIVA RESPONSABLE OPERATIVA
CON BASE EN LA NECESDAD DE
DIFUNDR LAS ACTIVDADES Y 2
ACCIONES ~ RELEVANTES  DEL
INSTITUTO, ELABORA
VENSUALMENTE  ~ ~OFKIO  DE RECIBE OFICI0 DE SOLICTUD DE LA
SOLICTUD DE LA INFORMACION INFORMACION NSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL RELEVANTE PARA SU RELEVANTE PARA SU DFUSION, CON
Taen CNers copaRTe SOPORTE DOCUMENTAL, ACUSA DE Y
A oo et DEVUELVE, SE ENTERA, RECABA LA
INFORMACION NSTITUCIONAL
OFICIO PREVIO ACUSE RELEVANTE DE LA UNIDAD Y, CON SU
DOCUMENTACON ~ SOPORTE, LA
ENVIA, MEDIANTE OFICIO EN
3 ARCHIVA COPIA DEL OFICO Y
- DOCUMENTACON SOPORTE. PREVIO
ACUSE
RECIBE INFORMA CION INSTITUCION AL
RELEVANTE, JUNTO CON  SU
SOPORTE, MEDIANTE OFKCIO, ACUSA
DE RECBO Y DEVUELVE, SE ENTERA,
REVISA Y DETERMINA
ARCHIVA COMO NO PROCEDENTE LA
INFORMACION,  DOCUMENTACION
SOPORTE Y OFICI0 RECBID O,
ENTREGA INFORMA CION, > 6

DOCUMENTACION SOPORTE Y OFICIO
E NSTRUYE REGISTRAR PARA SU
DIFUSION EN ELPLANY ATENDER

RECIBE INFORMACION, SOPORTE Y
OFICIO, SE ENTERA, EXTRAE PLAN Y
REGISTRA PARA SU DFUSION,
RESGUARDA Y DETERMINA:

COMUNCAD

CONTACTA, COMUNICA LA
INFORMACION INSTITUCION AL
RELEVANTE PARA ENTREVISTA Y
SOLICITA INDIQUE Sl SERA DE FORMA
PRESENCIAL, ViA TELEFONICA O POR
PLATAFORMA DIGITAL, LA FECHA,
HORA Y EN SU CASO EL LUGAR.

SE ENTERA DE LA INFORMACON
PARA LA ENTREVISTA, DE LA
SOLICITUD SOBRE SISERA DE FORMA
PRESENCIAL, VIA TELEFONICA O POR
PLATAFORMA DIGITAL, DE FECHA,
HORA Y EN SU CASO LUGAR,
PROPORCIONA ESTAINFORMACION, Y
QUEDA EN ESPERA DE LA FECHA Y
HORA PARA SU REALZACION
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PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL RELEVANTE DEL ISSEMYM A TRAVES DE COMUNICA DO DE PRENSA Y /O ENTREVISTAS.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /
TITULAR

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA /

TITULAR

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DEATENCION AMEDIOS /
RESPONSABLE OPERATIVA

MEDIOS DE COMUNICACION /
PERSONA REPRESENTANTE

UNIDADMEDICA O ADMINISTRATIVA |

PERSONA VOCERA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DE COMUNICACION DIGITAL /
RESPONSABLE OPERATIVA

OFICIALIA MAYOR/ SECRETARIA
TECNICA/TITULAR

10 |«

SE ENTERA Sl SERA PRESENCAL,
TELEFONICAO DIGITAL, DELAFECHA,
HORA Y EN SU CASO DEL LUGAR Y
QUE DEBE DESGNAR A UNA
PERSONA VOCERA , CONCLUYE,

SE ENTERA Sl SERA DE FORMA
PRESENCIAL, TELEFONICA O DIGITAL,
DE LA FECHA, HORA Y EN SU CASO
DEL LUGAR, CON CLUYE, CONTACTA E
INFORMA Sl SERA  PRESENCAL,
TELEFONICAO DIGITAL, DE LAFECHA,
HORA Y EN SU CASO LUGAR,
SOLICTA DESIGNE A UNA PERSONA
VOCERA Y CONCLUYE

EXTRAE COPIA DEL ACUSE DEL
OFICIO CON LA INFORMACION Y SU
SOPORTE PARA LA ENTREVISTA, LA
DESIGNA, LE COMUNICA S SERA
PRESENCIAL, TELEFONICA O DIGITAL,
LA FECHA, HORA Y EN SU CASO DEL
LUGAR,  ENTREGA  OFICIO Y
DOCUMENTACKIN SOPORTE.

LLEGADA LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA ACUDE AL LUGAR O,
REALZA LLAMADA O, EN SU CASO,
INGRESA A LA PLATAFORMA DIGITAL

{11

RECIBE ACUSE DEL OFICIO CON LA
INFORMACION Y  SOPORTE  SE
ENTERA S| SERA  PRESENCAL,
TELEFONICA O DIGITAL, DE LAFECHA,
HORA Y EN SU CASO DEL LUGAR
RESGUARDA DOCUMENTACION
RECIBIDA Y QUEDA EN ESPERA DE LA
FECHA Y HORA PARA LA ENTREVISTA

1 —

SALUDA Y PROCEDE A REALIZARLA
HASTA SU CON CLUSION

14

Y

0

EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDA
EXTRAE COPIA DE LA

CONCLUIDA LA ENTREVISTA,
AGRADECE, INFORMA MEDIO, DiA Y
HORA DE DIFUSON, SE DESPDE, SE
RETRA O, CONCLUYE LLAMADA 0, EN
SU CASO, SALE DE LA PLATAFORMA
DIGITAL.

DOCUMENTACION RECBIDA, ACUDE
AL LUGAR 0, RECIBE LLAMADA
TELEFONICA O, EN SU CASO, INGRESA
A LA PLATAFORMA DIGITAL, SALUDA
Y CONCEDE ENTREVISTA

> 15

RECIBE COPIA DEL ACUSE OFICIO
CON INFORMACION Y SOPORTE, LA
ARCHIVA, SE ENTERA DEL MEDIO, DIA
Y HORA DE DFUSON DE LA
ENTREVISTA Y PROCEDE A DAR
SEGUIMIENTO,  DIFUNDDA LA
ENTREVISTA Lo INFORMA

CON BASEEN LA INFORMACION PARA
DIFUSION Y SU SOPORTE, REDACTA

18

CON BASE EN LA INFORMACION PARA
DIFUSION Y SU SOPORTE, REDACTA
NOTA PERIODISTICA, LA ENVIA PARA
LY REVISION RESGUARDA

INFORMACION, SOPORTE Y OFI0I0.

REALIZA OBSERVA CIONES, LAS ENV
EINSTRUYE ATENDER

NOTA PERIODISTICA, LA ENVIA PARA
su REVISION RESGUARDA
INFORMACION, SOPORTE Y OFICI0.

SE ENTERA DE LA CONCLUSION, DEL
MEDIO, DA Y HORA DE DIFUSION, SE
RETRA 0, CON CLUYE LLAMADA 0, EN
SU CASO, SALE DE LA PLATAFORMA Y
UNA VEZ INSTAURADO EN SU
UNIDAD, LE COMUNICA DATOS DE
DIFUSION Y LE ENTREGA LA COPIA
DEL ACUSE DE RECIBO DEL OFICIO
CON SOPORTE

18




PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL RELEVANTE DEL ISSEMYM A TRAVES DE COMUNICA DO DE PRENSA Y /O ENTREVISTAS.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/ UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/

NIDAD DE COMUNICACION SOCIAL / | UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA | | °70 A MEDIOS DE COMUNICACION / NIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA/ | ! OFICIALIA MAYOR/ SECRETARIA
’ COT\;JULCA}\RC onsoant! TITULAR AREA DEATENCION A MEDIOS / PER?OSNA I;;(E)PR:SE(V;\ITisTE ’ PEREON?\ VOCERi ! AREA DE COMUNICACION DIGITAL / TECNICA/TITULAR
RESPONSABLE OPERATIVA RESPONSABLE OPERATIVA
@ RECIBE (AS OBSERVACONES, S
ENTERA, LAS ATIENDE Y EN' LA
NOTA
INFORMA QUE LA NOTA
PERIODISTICA ES CORRECTA Z»@
SE ENTERA QUE ES CORRECTA, LA
IMPRME, SOLICITA EL MATERIAL {23
AUDIOVISUAL Y ENTREGA NOTA
PERIODISTICA

RECIBE NOTA, SE ENTERA Y CON
BASE EN LA NOTA RECIBIDA OBTIENE
24 |t MATERIAL AUDIOVISUAL Y LO ENViA
ARCHIVANOTA.

RECIBE MATERIAL AUDIOVISUAL, LO
25 | INTEGRA A LA NOTA, Y LO ENVIA

COMO PROYECTO DE COMUNICADO
DE PREN SA PARA SUREVISON

RECIBE PROYECTO DE COMUNICADO
DE PRENSA, SE ENTERA, REVISA Y
DETERMINA

A RDACCION E5 CORRECT®
VIOEL MATERIAL AUDIOVISUAL ES
ACORDE CON LA INFORWACI ON

REALZA OBSERVACIONES A LA
REDACCION Y/O AL MATERIAL, LAS »{(27
ENVIA Y SOLICITA LA S ATIENDA

RECIBE LAS OBSERVACIONES A LA
REDACCION Y/O AL MATERAL DEL
PROYECTO, SE ENTERA DE LAS
OBSERVACIONES, EN SU CASO
RECABA MATERAL AUDIOVISUAL
ACORDE, ATENDE OBSERVACIONES,
Y ENVIA PROYECTO

INFORMA QUE EL PROYECTO DE »
COMUNICADO ~ DE  PRENSA ES 29
CORRECTO Y  QUE  PUEDE

CONTINUAR
SE ENTERA QUE ES CORRECTO Y LO
ENVIA COMO COMUNICADO DE @
PRENSA DEL ISSEMYM PARA SU
DIFUSION.

RECIBE COMUNICADO DE PRENSA
DEL ISSEMYM, SE ENTERA Y PROCEDE
A REALIZAR DIFUSION

1

SE  CONECTA CON EL
PROCED MIENTO INHERENTE A
LA DIFUSON DE LA
INFORMACION ~ DE  LAS
UNIDADES  ADMINISTRATIVAS
DEL LA OFICIA LIAMAYOR




PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL RELEVANTE DEL ISSEMYM A TRAVES DE COMUNICA DO DE PRENSA Y/ O ENTREVISTAS.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /
TITULAR

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA /
TITULAR

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DE ATENCION A MEDIOS /
RESPONSABLE OPERATIVA

MEDIOS DE COMUNICACION /
PERSONA REPRESENTANTE

UNIDADMEDICA O ADMINISTRATIVA /
PERSONA VOCERA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
AREA DE COMUNICACION DIGITAL /
RESPONSABLE OPERATIVA

OFICIALIA MAYOR/ SECRETARIA
TECNICA/TITULAR

32 |«

SE QUE EL COMUNICADO, HA SIDO
DIFUNDIDO, IMPRIME CORREO, LO

A

(©)
O

SE ENTERA QUE LA INFORMA CION HA
SDO DFUNDIDA A TRAVES DE
COMUNICADO  DE  PRENSA  Y/O
ENTREVISTA

1

ARCHIVA PARA CONTROL E INFORMA
HA SIDO DIFUNDID O.

DIFUNDIDO EL COMUNICADO DE

PRENSA DEL ISSEMYM, COMUNICA
QUE HA SIDO DIFUND DO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  No aplica.
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PROCEDIMIENTO:

Difusidn Audiovisual de Informacion en Medios Digitales del ISSEMYM.

OBJETIVO:

Dar a conocer informacion de prestaciones de seguridad social y de salud a las personas derechohabientes y/o al publico en general,
mediante su difusion audiovisual en medios digitales del ISSEMYM.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo 1V, Articulo 15, Fraccion IV y
IX, Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacidon del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401030000S Unidad de Comunicacién Social. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Circular Interna Nimero 010/2024 “Lineamientos para el uso de imagen institucional en el ISSEMYM”, emitida por la Unidad de
Comunicacién Social del ISSEMYM, 8 de febrero de 2024.

Circular Interna Numero 08/2024 “Lineamientos institucionales para la actualizacién de la pagina web”, emitida por la Unidad
de Comunicacion Social del ISSEMYM, 30 de enero de 2024.

Guia para la Elaboracion de Materiales Graficos en Redes Sociales, emitido por la Direcciéon de Comunicacion Digital del Gobierno
del Estado de México, 16 septiembre de 2023.

Oficio Numero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para
su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y
materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Difusion: Proceso mediante el cual el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios comunica a las personas
derechohabientes y al publico en general informaciéon sobre prestaciones de seguridad social y de salud. La cual se realiza a través de
los medios digitales del ISSEMYM.

Material Audiovisual: Producto digital en formato de imagen, video y/o sonido, cuyo objetivo es transmitir informacion de prestaciones
de seguridad social y de salud a las personas derechohabientes y/o al publico en general.

Medios Digitales del ISSEMYM: Plataformas digitales de comunicacién a través de dispositivos electrénicos, que son utilizados por el
Instituto para transmitir informacion.

Plan Integral Mensual: Agenda interna mensual de la Unidad de Comunicacion Social, en la que se registra la planeacién por tema
especifico y/o relevante institucional.

INSUMOS:

Oficio de solicitud para la elaboracién y difusion de material audiovisual en medios digitales del ISSEMYM.

Informacién de Prestaciones de Seguridad Social y de Salud enviada via correo electrénica.

RESULTADOS:

Material Audiovisual de Informacién de Prestaciones de Seguridad Social y de Salud, Difundido en los Medios Digitales del
ISSEMYM.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente para la Difusion de los Tramites, Servicios y/o Practicas el ISSEMYM.

Procedimiento Inherente a la Difusién de la Informacidn de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor.

POLITICAS:

La persona titular de la Unidad de Comunicacién Social debera recibir la informacién de prestaciones de seguridad social y de
salud con el fin de elaborar el material audiovisual para su difusién con al menos las siguientes caracteristicas:

—  Mensaje de contenido relevante, de caracter informativo para la divulgacion de las estrategias, programas, acciones
y/o logros institucionales en materia prestaciones de seguridad social y de salud.

En caso de que la informacion no cumpla con estas caracteristicas minimas, la persona titular de la Unidad de Comunicacion
Social debera descartarla y archivar la informacion recibida para su difusion.

2. La persona titular de la Unidad Médica o Administrativa solicitante, debera incluir en el oficio de solicitud para la elaboracién y
difusion del material audiovisual en medios digitales del ISSEMYM, el nombre completo de la persona servidora publica de enlace
adscrita a dicha unidad solicitante, cargo, nimero telefénico, extensidn y correo electrénico.

3. La persona titular de la Unidad de Comunicacion Social, en caso de detectar el uso inadecuado del nombre, logotipo del
ISSEMYM o del Gobierno del Estado de México en el material audiovisual debera invalidar su difusion.

4. La persona titular de la Unidad de Comunicacion Social, podra solicitar en cualquier momento informacién adicional para la
elaboracion del material audiovisual.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Difusién Audiovisual de Informacién en Medios Digitales del ISSEMYM.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

[e]

Unidad Médica Con base en la necesidad de difundir informacion sobre prestaciones de
Administrativa  Solicitante / seguridad social y de salud, envia via correo electrénico la informacidn relativa a
Titular las prestaciones de seguridad social y de salud, con copia de conocimiento a la
persona enlace de la Unidad Médica o Administrativa solicitante, elabora oficio
de solicitud para la elaboracién y difusion de material audiovisual en medios
digitales del ISSEMYM, firma, genera copia y entrega a la persona titular de la
Unidad de Comunicacidén Social, asi mismo le comunica que la informacién fue
enviada via correo electrénico.

Archiva copia del oficio previo acuse.

Unidad Médica Recibe via correo electrénico informacién de las prestaciones de seguridad social
Administrativa Solicitante / y de salud, se entera y queda en espera de recibir propuesta de material
Persona Enlace audiovisual.

Se conecta con la actividad numero 7.

[e]

Unidad de Comunicacién Social Recibe en original y copia oficio de solicitud para la elaboracién y difusidn de
/ Titular material audiovisual en medios digitales del ISSEMYM, acusa de recibo en copia 'y
devuelve; se entera que la informacién fue enviada via correo electrénico, ingresa
al correo electronico y revisa que la informacién relativa a las prestaciones de
seguridad social y de salud cumpla con las caracteristicas minimas indicadas en la
politica nimero uno y determina:

¢éLa informaciodn relativa a las prestaciones de seguridad social y de
salud cumple con las caracteristicas minimas indicadas?
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

La informacidon relativa a las prestaciones de seguridad social y de salud no
cumple con las caracteristicas minimas indicadas.

Archiva como no procedente la informacidn relativa a las prestaciones de seguridad
social y de salud con el oficio de solicitud.

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

La informacion relativa a las prestaciones de seguridad social y de salud si cumple
con las caracteristicas minimas indicadas.

Envia, via correo electrénico, a la persona responsable operativa del drea de
comunicacién digital de la Unidad de Comunicacidn Social, la informacion relativa
a las prestaciones de seguridad social y de salud, le entrega el original del oficio de
solicitud para la elaboracién y difusion del material audiovisual, le comunica que la
informacidn se encuentra en su correo electrénico, le instruye la registre para su
difusidn en el Plan Integral Mensual de la unidad y atender.

Unidad de Comunicacién Social
/ Area de Comunicacién Digital/
Persona Responsable Operativa

Recibe original del oficio de solicitud para la elaboracién y difusién del material
audiovisual en medios digitales del ISSEMYM, se entera de la instruccion y de que
la informacién relativa a las prestaciones de seguridad social y de salud se
encuentra en su correo electrénico, extrae Plan Integral Mensual de la unidad y la
registra para su difusion, resguarda plan y, con base en la informacion relativa a las
prestaciones de seguridad social y de salud, elabora la propuesta de material
audiovisual y la envia via correo electrénico a la persona enlace de la Unidad
Médica o Administrativa solicitante, para su revision.

Resguarda original del oficio de solicitud para la elaboraciéon y difusién del material
audiovisual en medios digitales del ISSEMYM

Unidad
Administrativa
Persona Enlace

Médica o
Solicitante /

Recibe via correo electrénico propuesta de material audiovisual, se entera, extrae
copia de conocimiento del correo electrénico con la informacion de prestaciones
de seguridad social y de salud enviada y revisa que el contenido y/o audio
corresponda a esta informacién y determina:

¢El contenido y/o audio de la propuesta de material audiovisual, corresponde a
la informacion de prestaciones de seguridad social y de salud enviada?

Unidad
Administrativa
Persona Enlace

Médica o
Solicitante /

El contenido y/o audio de la propuesta de material audiovisual no corresponde a
la informacién de prestaciones de seguridad social y de salud enviada.

Realiza observaciones a la propuesta de material audiovisual, las envia via correo
electrdnico a la persona responsable operativa del area de comunicacion digital de
la Unidad de Comunicacion Social e instruye atender.

Unidad de Comunicacién Social
/ Area de Comunicacién Digital/
Persona Responsable Operativa

Recibe las observaciones a la propuesta de material audiovisual via correo
electrénico, se entera de estas, las atiende y envia propuesta de material
audiovisual a la persona enlace de la Unidad Médica o Administrativa solicitante.
Se conecta con la actividad nimero 7.

10.

Unidad
Administrativa
Persona Enlace

Médica o
Solicitante /

El contenido y/o audio de la propuesta de material audiovisual si corresponde a
la informacion de prestaciones de seguridad social y de salud enviada.

Informa via correo electrénico a la persona responsable operativa del area de
comunicacién digital de la Unidad de Comunicacidn Social, que la propuesta de
material audiovisual es correcta.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

11.

Unidad de Comunicacién Social
/ Area de Comunicacién Digital/
Persona Responsable Operativa

Se entera via correo electréonico que la propuesta de material audiovisual es
correcta, y envia la propuesta de material audiovisual via correo electrénico a la
persona titular de la Unidad de Comunicacion Social, para su revisién.

12.

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

Recibe via correo electrénico la propuesta de material audiovisual, se entera, revisa
que la imagen institucional este aplicada en la propuesta de material audiovisual
conforme a lo establecido en los “Lineamientos para el uso de la imagen
institucional en el ISSEMYM” vigente y determina:

éLa imagen institucional en la propuesta de material audiovisual, esta aplicada
conforme lo establecen los Lineamientos vigentes?

13.

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

La imagen institucional en la propuesta de material audiovisual no esta aplicada
conforme lo establecen los Lineamientos vigentes.

Realiza observaciones a la propuesta de material audiovisual, las envia via correo
electrdnico a la persona responsable operativa del area de comunicacion digital de
la Unidad de Comunicacion Social y solicita las atienda.

14.

Unidad de Comunicacién Social
/ Area de Comunicacién Digital/
Persona Responsable Operativa

Recibe via correo electrénico las observaciones a la propuesta de material
audiovisual, se entera, las atiende y envia propuesta de material audiovisual via
correo electrénico a la persona titular de la Unidad de Comunicacién Social.

Se conecta con la actividad numero 12.

15.

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

La imagen institucional en la propuesta de material audiovisual si esta aplicada
conforme lo establecen los Lineamientos vigentes.

informa verbalmente a la persona responsable operativa del area de comunicacion
digital de la Unidad de Comunicacidn Social que la imagen institucional en el
proyecto de material audiovisual cumple con lo establecido en los lineamientos
vigentes e instruye el envio del proyecto a la persona titular de la Secretaria Técnica
de la Oficialia Mayor para su validacion.

16.

Unidad de Comunicacién Social
/ Area de Comunicacién Digital/
Persona Responsable Operativa

Se entera que el proyecto de material audiovisual cumple con lo establecido en los
lineamientos vigentes y de la instruccion, envia proyecto de material audiovisual
via correo electrdnico a la persona titular de la Secretaria Técnica de la Oficialia
Mayor y solicita su validacién.

17.

Oficialia Mayor / Secretaria
Técnica/ Titular

Recibe proyecto de material audiovisual via correo electrénico, se entera de la
solicitud de validacion, procede a validar el material audiovisual y envia el material
audiovisual validado via correo electrénico a la persona responsable operativa del
area de comunicacion digital de la Unidad de Comunicacidn Social, para su difusion
en medios digitales del ISSEMYM.

18.

Unidad de Comunicacién Social
/ Area de Comunicacién Digital/
Persona Responsable Operativa

Recibe material audiovisual validado via correo electrénico, se entera, ingresa a los
medios digitales del ISSEMYM, realiza la difusién del material audiovisual validado,
elabora oficio mediante el cual se informa la difusion de la informacion de
prestaciones de seguridad social y de salud a través de material audiovisual en los
medios digitales del ISSEMYM, dirigido a la persona titular de la Unidad Médica o
Administrativa solicitante, imprime y entrega a la persona titular de la Unidad de
Comunicacion Social para su firma.

19.

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

Recibe oficio mediante el cual se informa la difusion de la informacién de
prestaciones de seguridad social y de salud, a través de material audiovisual en los
medios digitales del ISSEMYM; firma, genera copia y entrega a la persona titular de
la Unidad Médica o Administrativa solicitante.

Archiva copia del oficio previo acuse.

24




No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

20. Unidad

Titular

Administrativa

Médica o
Solicitante /

Recibe en original y copia oficio mediante el cual se informa la difusion de la
informacién de prestaciones de seguridad social y de salud a través de material
audiovisual en los medios digitales del ISSEMYM, acusa de recibo en copia y
devuelve, se entera y procede a dar seguimiento a la difusién del material
audiovisual en los medios digitales del ISSEMYM.

DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO: DIFUSION A UDIOVISUAL DE INFORMA CION EN MEDIOS DIGITALES DEL ISSEMYM.

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /
AREA DE COMUNICACION DIGITAL/

OFICIALIA MAYOR / SECRETARIA

RECIBE PROPUESTA DE MATERIAL
AUDIOVISUAL, SE ENTERA, REVISA Y
DETERMINA:

RESGUARDA OFICIO D E SO LICITUD

SOLICITANTE / TITULAR SOLICITANTE / PERSONA ENLACE TITULAR PERSONA RESPONSEEL EBRERA TV TECNICA/ TITULAR
INICIO
ON BASE EN LA NECESIDAD DE
DIFUNDIR  INFORMACION  SOBRE
PRESTACIONES  DE  SEGURID AD
SOCAL Y DE SALUD, ENVIA
INFORMACION DE ESTAS, CON COPIA,
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD PARA
LA ELABORACION Y DIFUSION DE
MATERIAL AUDIOVISUAL EN MEDIOS
DIGITALES, FIRMA, GENERA COPIA, Y
ENTREGA, ASi MISMO COMUN ICA QUE
LA INFORMA CION YA FUE EN VIAD A
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE
RECIBE INFO RMACION
PRESTACIONES ~ DE  SEGURID AD
SOCIAL Y DE SALUD, SE ENTERA Y
QUEDA EN ESPERA DE RECIBR
PROPUESTA
I —
/T‘ e
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
LA ELABORACION Y DIFUSION DE
MATERIAL AUDIOVISUAL EN MEDIOS
DIGITALES, ACUSA Y DEVUELVE, SE
ENTERA QUE LA INFORMACION FUE
ENVIA DA, INGRESA AL ELECTRONICO,
REVISA Y DETERMIN A
L A INFORMAGIO N DE
STACIONES DE S si
ARCHIVA COMO NO PROCEDENTE LA
INFORMACION CON EL OFICIO DE
soLICITUD
ENViA INFORMACION £ »( 6
PRESTACIONES ~ DE  SEGURID AD
SOCIAL Y DE SALUD, ENTREGA EL
OFICIO DE SOLICITUD PARA LA
ELABORACION Y DIFUSION DEL RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
AUDIOVISUAL, COMUNICA QUE LA ENTERA Y DE QUE LA INFORMACION
INFORMACION ESTA EN SU CORREO, SE ENCUENTRA EN CORREO,
INSTRUYE LA REGISTRE PARA SU EXTRAE PLAN Y LA REGISTRA PARA
DIFUSION EN ELPLAN Y ATENDER. SU DIFUSION, LO RESGUARDA Y, CON
BASE EN LA INFORMACION DE LAS
PRESTACIONES ~ DE  SEGURID AD
O - CIAL Y DE SALUD, ELABORA LA
PROPUESTA DE MATERIAL
AUDIOVISUAL Y ENVIA PARA SU
REVISION
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PROCEDIMIENTO: DIFUSION A UDIOVISUAL DE INFORMA CION EN MEDIOS DIGITALES DEL ISSEMYM.

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /
AREA DE COMUNICACION DIGITAL/

OFICIALIA MAYOR / SECRETARIA

SOLICITANTE / PERSONA ENLACE
SOLICITANTE/ TITULAR TITULAR PERSONA RESPONSABLE OPERATIVA TECNICA/ TITULAR
REALIZA OBSERVACIONES A LA
PROPUESTA, LAS ENVIA E INSTRUYE »( O
ATEND ER =
RECIBE LAS OBSERVACIONES A LA
PROPUESTA, SE ENTERA, LAS
ATEENDE Y ENVIA PROPUESTA DE
MATERIAL A UDIOVISUAL .
INFORMA QUE LA PROPUESTA DE
MATERIAL AUDIOVISUAL ES
CORRECTA.
.
-
SE ENTERA QUE LA PROPUESTA DE
12 st MATERIAL A UDIOVISUAL ES
-

RECIBE PROPUESTA DE MATERIAL
AUDIOVISUAL, SE ENTERA, REVISA Y
DETERMINA:

CORRECTA, Y LA ENVIA PARA SU
REVISION .

REALIZA OBSERVACIONES A LA
PROPUESTA, LAS ENVIA Y SOLICITA
LA S ATIEN DA

INFORMA QUE CUMPLE E INSTRUYE
EL ENVIO DEL PROYECTO PARA SU
VAL IDACION .

RECIBE LAS OBSERVACIONES A LA
PROPUESTA, SE ENTERA, LAS
ATIENDE Y ENVIA PROPUESTA DE
MATERIAL A UDIOVISUAL

SE ENTERA QUE EL PROYECTO DE
CUMPLE, ENVIA PROYECTO DE

MATERIAL AUDIOVISUAL Y SOLICITA
SU VALIDACION

RECIBE PROYECTO, SE ENTERA,
PROCEDE A VALIDARLO Y ENVIA EL|

MATERIAL AUDIOVISUAL VALIDAD O|
PARA SU DIFUSION EN MEDIOS|
DIGITALES.
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PROCEDIMIENTO: DIFUSION A UDIOVISUAL DE INFORMA CION EN MEDIOS DIGITALES DEL ISSEMYM.

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / PERSONA ENLACE

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL/
TITULAR

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /
AREA DE COMUNICACION DIGITAL/
PERSONA RESPONSABLE OPERATIVA

OFICIALIA MAYOR / SECRETARIA
TECNICA/ TITULAR

19 )=

RECIBE MATERIAL  AUDIOVISUAL
VALIDADO, SE ENTERA, INGRESA A

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA LA DIFUSION DE LA
INFORMACION DE PRESTACIONES DE

20 )t

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA LA DIFUSION DE LA
INFORMACION DE PRESTACIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL Y DE SALUD A,
ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA Y
PROCEDE A DAR SEGUIMIENTO A LA
DIFUSION .

——
FIN

SEGURIDAD SOCIAL Y DE SALUD A
TRAVES DE MATERIAL AUDIOVISUAL
EN LOS MEDIOS DIGITALES, FIRMA,
GENERA COPIA Y ENTREGA. ARCHIVA
COPIADEL OFICIO PREVIO ACUSE.

LOSMED I0S DIGITALES DEL ISSEMYM,
REALIZA DIFUSION, ELABORA OFICIO
EN EL QUE SE INFORMA LA DIFUSION,
IMPRIME Y ENTREGA PARA SU FIRMA .

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  No aplica.
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PROCEDIMIENTO:
Integracion y Difusidn de la Sintesis Informativa Via Correo Electrénico.
OBJETIVO:

Dar a conocer el resumen de las notas informativas difundidas en television, radio y medios de noticias impresos y digitales, relacionadas
con las prestaciones de seguridad social y de salud del ISSEMYM, asi como con las noticias mas relevantes generales y de salud a nivel
estatal y nacional, mediante su integracion y difusion via correo electrénico.

REFERENCIAS:

—  Ley Federal del Derecho de Autor, Titulo I, Capitulo Unico, Articulo 4, Apartado B, Fraccién IlI, inciso a) y b), Titulo II, Capitulo I,
Articulo 15y 16 Fraccidn Il y VI, Capitulo 11, Articulo 27, Fraccién lll, Inciso a) a la e), Titulo IV, Capitulo I, Articulo 82 y 86. Diario
Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo IV, Articulo 15, Fraccion IV y
IX. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

—  Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401030000S Unidad de Comunicacion Social. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

—  Oficio Nimero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para
su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y
materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Difusion: Accion mediante la cual se da a conocer el resumen de las notas informativas difundidas en television, radio y medios de
noticias impresos y digitales, relacionadas con las prestaciones de seguridad social y de salud del ISSEMYM, asi como con las noticias
mas relevantes generales y de salud a nivel estatal y nacional, a la persona titular de la Direccion General y a las personas titulares de
las Coordinaciones, Unidades Médicas y Administrativas del Instituto.

Sintesis Informativa: Resumen de las notas informativas difundidas en television, radio y medios de noticias impresos y digitales,
relacionadas con las prestaciones de seguridad social y de salud del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(ISSEMYM), asi como con los acontecimientos mas relevantes generales y de salud a nivel estatal como nacional. Su finalidad es

mantener informadas a la persona titular de la Direccion General y a las personas titulares de las Coordinaciones, Unidades Médicas y
Administrativas del Instituto.

INSUMOS:

—  Instruccidn verbal para integrar la Sintesis Informativa de la persona titular de la Unidad de Comunicacidn Social.

— Notas informativas difundidas en television, radio y medios de noticias impresos y digitales, relacionados con las prestaciones
de seguridad social y de salud del ISSEMYM, asi como con las noticias mas relevantes generales y de salud a nivel estatal y
nacional.

RESULTADOS:
—  Sintesis Informativa integrada y difundida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  No aplica.
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POLITICAS:

La persona responsable operativa del Area de Monitoreo de la Unidad de Comunicacién Social debera recopilar diariamente las
notas informativas difundidas en televisidn, radio y medios de noticias impresos y digitales, relacionadas con las prestaciones
de seguridad social y de salud del ISSEMYM, asi como con las noticias mas relevantes generales y de salud a nivel estatal y
nacional con la finalidad de integrar la Sintesis Informativa.

La persona responsable operativa del Area de Monitoreo de la Unidad de Comunicacién Social debera difundir la Sintesis
Informativa por correo electrénico institucional a la persona titular de la Direccion General del ISSEMYM, asi como a las personas
titulares de las Coordinaciones, Unidades Médicas y Administrativas del Instituto, de lunes a viernes en dias habiles.

La persona responsable operativa del Area de Monitoreo de la Unidad de Comunicacién Social debera colocar la leyenda “No
reportd informacion” en la seccion correspondiente de la sintesis informativa, en caso de que no se identifiquen notas
informativas relacionadas con las prestaciones de seguridad social y de salud del ISSEMYM en televisidn, radio y medios de
noticias impresos o digitales.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Integracion y Difusion de la Sintesis Informativa Via Correo Electrénico.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

Con base en la necesidad de conocer las notas informativas referentes a las
prestaciones de seguridad social y de salud del ISSEMYM, asi como con las noticias
mas relevantes generales y de salud a nivel estatal y nacional, instruye
verbalmente a la persona responsable operativa del area de monitoreo de la
Unidad de Comunicacion Social integre la sintesis informativa.

Unidad de Comunicacién Social
/Area de Monitoreo / Persona
Responsable Operativa

Se entera de la instruccidn para que integre la sintesis informativa, recopila las
notas informativas difundidas en television, radio y medios de noticias impresos
y digitales, relacionados con las prestaciones de seguridad social y de salud del
ISSEMYM, asi como con las noticias mas relevantes generales y de salud a nivel
estatal, nacional, realiza resumen de estas y una vez concluida la integracién de
la sintesis informativa, la envia mediante correo electrénico a la persona titular
de la Unidad de Comunicacion Social para su revision.

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

Recibe la sintesis informativa via correo electrénico, se entera, revisa si ésta se
integra por el resumen de noticias relacionadas con las prestaciones de seguridad
social y de salud del ISSEMYM, y las noticias mds relevantes generales y de salud
a nivel estatal, nacional y determina:

éLa sintesis informativa se integra por el resumen de noticias relacionadas con
las prestaciones de seguridad social y de salud del ISSEMYM, y por las noticias
mas relevantes generales y de salud a nivel estatal, nacional?

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

La sintesis informativa no se integra por el resumen de noticias relacionadas con
las prestaciones de seguridad social y de salud del ISSEMYM, y por las noticias
mas relevantes generales y de salud a nivel estatal, nacional.

Indica las observaciones en la sintesis informativa, la envia via correo electrénico
a la persona responsable operativa del Area de Monitoreo de la Unidad de
Comunicacion Social e instruye atender.

Unidad de Comunicacién Social
/Area de Monitoreo / Persona
Responsable Operativa

Recibe las observaciones en la sintesis informativa via correo electrénico, se
entera, las atiende y envia sintesis informativa a la persona titular de la Unidad
de Comunicacion Social.

Se conecta con la actividad nimero 3.

Unidad de Comunicacién Social
/ Titular

La sintesis informativa si se integra por el resumen de noticias relacionadas con
las prestaciones de seguridad social y de salud del ISSEMYM, y por las noticias
mas relevantes generales y de salud a nivel estatal, nacional.

Informa que la integracidon de la sintesis informativa es correcta via correo
electrénico a la persona responsable operativa del drea de monitoreo de la
Unidad de Comunicacidn Social y que puede proceder con su difusién.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

7. Unidad de Comunicacién Social
/Area de Monitoreo / Persona
Responsable Operativa

Se entera via correo electrénico que la integracion de la sintesis informativa es
correcta, extrae direccidn de correo electrénico-institucional de la persona titular
de la Direccion General del ISSEMYM vy de las personas titulares de las
Coordinaciones, Unidades Médicas y Administrativas del Instituto y envia sintesis
informativa para su conocimiento via correo electrénico.

8. ISSEMYM/ Direcciéon General /
Coordinaciones,
Médicas y Administrativas /
Titulares

Unidades

Reciben sintesis informativa via correo electrdnico, se enteran de la informacién
y proceden conforme a sus intereses.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y DIFUSION DE LA SINTESIS INFORMATIVA VIA

CORREO ELECTRONICO.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /

TITULAR

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL /

AREA DE MONITO REO / PERSONA
RESPONSABLE OPERATIVA

ISSEM YM/ DIRECCION GENERAL /

COORDINACIO NES, UNIDADES

MEDICAS Y ADMINISTRAT IVAS /
TITULARES

INICIO

CON BASE EN LA NECESIDAD DE

N

RELEVANTES GENERALES Y
SA LUD N

NACIONAL, INSTRUYE INTEGRE LA
SINTESIS INFORMA TIVA

,
m
Bl
>
5
z
<

SE___ENTERA. RECOPILA _NOTAS
INFORMATIVAS DE LA TELEVISION,
RADIO Y NOTICIAS IMPRESAS Y

RECIBE LA SINTESIS INFORMA TIVA, SE
ENTERA, REVISA Y DETERMIN A:

INDICA  OBSERVACIONES EN LA
SINTESIS INFORMATIVA, LA ENVIA E
INSTRU YE ATENDER.

-

CON SUD IFUSION

INFORMA _QUE LA INTEGRACION DE
LA SINTESIS INFORMATIVA  ES
CORRECTA Y QUE PUEDE PROCED ER

NVIA SINTESIS
INFORMATIVAPARA SU REVISION

— =

SINTESIS INFORMATIVA, LA S ATIENDE

Y ENVIA

RECIBE OBSERVACIONES EN LA|

Z»@

SE ENTERA QUE LA INTEGRACION DE
ES CORRECTA, EXTRAE DIRECCION DE

INFO RMAT IVA
CON OCIMIEN TO

ELECTRONICO Y ENVIA SINTESIS
ARA su

-

RECIBEN SINTESIS INFORMATIVA. SE
ENTERAN Y PROCEDEN CON FORME A
SUS INTERESES.

JE —

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  No aplica.
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Simbolo

Representa

:

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de lo que se realiza en ese
paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres fases de la
actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

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

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de
solucién o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la determinacidn que se esta
tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan
o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de materiales.
Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de
éste las lineas de union y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a este
las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccidén de flujo o linea de unidn. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el drea y/o, en su caso, la secuencia en

4 que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza
—> a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp, aplicacion informatica de

comunicacién etc. La direcciéon del flujo se indica como en los casos de la linea de
union (con punta de flecha)

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

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (junio 2009), elaboracién del Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social del ISSEMYM.

Segunda edicion (abril de 2015), actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social del ISSEMYM.
Se modificaron los procedimientos:

e  Difusion de Informacidn Institucional en Medios Masivos de Comunicacién.
e  Produccidny Transmision de Videos en ISSEMYM T.V.

e Disefio y Produccion de Materiales Graficos.

e Integracion y Distribucidn de la Sintesis Informativa.

Tercera edicion (junio de 2025), actualizacién del Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social del ISSEMYM.

Se modificaron las denominaciones de los procedimientos con la finalidad de apegarlos a la practica administrativa de la unidad
administrativa, como se describe a continuacion:

Denominacion
Anterior Actual
Disefio y Produccion de Materiales Graficos. Elaboracion del Disefio de Material Grafico en el ISSEMYM.
Difusion de Informacion Institucional en Medios Masivos de Difusion de la Informacion Institucional Relevante del ISSEMYM
Comunicacion. a través de Comunicado de Prensa y/o Entrevistas.
Produccién y Transmision de Videos en ISSEMYM T.V. Difusién Audiovisual de Informacidn en Medios Digitales del
ISSEMYM.
Integracion y Distribucion de la Sintesis Informativa. Integracion y Difusién de la Sintesis Informativa Via Correo
Electronico.

“Deja sin efectos al Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social del ISSEMYM publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 21 de abril de 2015”.

DICTAMINACION

El presente Manual de Procedimiento de la Unidad de Comunicacion Social fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos
técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 23400006L-0462/2025 de fecha 13 de junio de 2025.
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