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obierno del Secretaria
stado de Sonora de la Contraloria General

Hermosillo, Sonora, a 09 de junio del 2021.

Despacho de la Secretaria.

No. de oficio DS-0573-2021.

"2021: Afio de las trabajadoras y trabajadores de la salud".

Asunto: Validacién de manuales de procedimientos

C.P. José Martin Nava Velarde  *

Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Sonora

Presente.

Una vez concluido el andlisis y revisién del documento electrénico del proyecto de manual
de procedimientos de la Unidad de Enlace de Comunicacién Social de ese Instituto, remitido
para tal efecto a través del Sistema de Integracién y Control de Documentos Administrativos
(SICAD), se determina que es acorde con lo establecido en las politicas y lineamientos
expedidos en la materia por esta Secretaria.

Es importante sefalar que con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 56
de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, el manual referido. se debera
mantener permanentemente actualizado, y atender su publicacién en los términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

Lo anterior, de conformidad con las atribuciones conferidas en el articulo 26, apartado B,
fracciones Xl de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Agradezco su atencidn, y le saludo con afecto.

Atentamente

“Sufragio ivo. No Reeleccién”
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Elaboro
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C.P. José Martin Nava Velarde
/ Director General de
ISSSTESON.

Valido

Lic. Miguel Angel Murillo
Aispuro / Secretario de la
Contraloria General
"Validado de acuerdo a lo establecido en el
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Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora
institucional, al sintetizar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas en la
UNIDAD DE ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL, cuidando que éstas atiendan a la misién del
Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos, la lista maestra de documentos, registro histérico asi como los
procedimientos desarrollados.

Cabe sefalar que este documento se actualiza en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida o en algin otro aspecto que influya en la operatividad del

mismo.

Objetivo del Manual.
Documentar los procedimientos que deben seguirse para el cumplimiento eficaz de las funciones
principales de la Unidad de Enlace de Comunicacién Social, asi como establecer un patrén de
actividades que ofrezca certeza de los actos, tanto para funcionarios, derechohabientes y empleados

del Instituto, como para la poblacién en general.
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¢’

ESTADO DE SONORA

RED DE PROCESOS

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Sonora

Unidad de Enlace de Comunicacion Social

Macroproceso: 03 - Planeacion, Programacién y Presupuesto

Subproceso:

Tipo:

Eje Estratégico:

Operativo

01 - Gestion de Direccion

4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS

Responsable:
Producto:
Indicador:

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio

Fecha de

elaboracion ALEE

Cddigo de la Red

63-COM-RP/Rev.06

Jefe de Unidad de Enlace de Comunicacién Social

Imagen de ISSSTESON

Publicaciones en medios de comunicacién

social
Reto: 15 - Apoyar la ampliacién y el fortalecimiento de los servicios de Facultades: Administracion Institucional
seguridad social.
No. Caédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 63-COM-P01/Rev.00 Produccion, elaboracion y difusion | Videos de ISSSTESON No. de videos programados / No. Derechohabientes de ISSSTESON
de videos institucionales de videos producidos y elaborados.
2 63-COM-P02/Rev.00 Generacion de contenidos para Publicaciones de ISSSTESON No. de boletines programados/ No. | Derechohabientes de Isssteson
medios de comunicacién y redes de boletines publicados en pagina
sociales Web Institucional
3 63-COM-P03/Rev.04 Monitoreo de medios de Medios y redes sociales No.de monitoreos realizados / Derechohabientes de ISSSTESON.
comunicacion y redes sociales monitoreadas No.de monitoreos emitidos a la
Direccion General de ISSSTESON.
4 63-COM-P04/Rev.04 Elaboracién de sintesis Sintesis Periodistica. No. de sintesis realizadas / No. de | Funcionarios del ISSSTESON.

periodistica.

registros emitidos en el control de
sintesis informativa.

Elaboré

Reviso

Lic. Nahiely Duarte Holguin/ Enlace de
la Unidad de Enlace de Comunicacion
Social

Mtra. Edna Cecilia Toscano Lopez/Jefa
de la Unidad de Enlace de
Comunicacién Social

Valid6

C.P. José Martin Nava Velarde /
Director General de ISSSTESON.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

N Unidad de Enlace de Comunicacién Social

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Produccioén, elaboracion y difusion de videos institucionales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 63-COM-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  06/12/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT

Gestionar la difusién de informacién del Instituto a través de videos y la insercion de las Unidades Administrativas del
ISSSTESON, para mantener comunicacion con la derechohabiencia.

Il.- ALCANCE

Medios de comunicacién digitales aplicables a las Unidades Administrativas y Hospitales del ISSSTESON

Ill.- DEFINICIONES

eInstituto: ISSSTESON.

*ISSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.
*COM:Unidad de Comunicacion Social.

*Produccion y elaboracion de Video: Producto para medios de comunicacion audiovisuales,

*Video Planeado: Programacion de Publicidad ha realizar en un tiempo determinado

*Video Extemporaneo: Videos cuando alguna noticia debe de ser atendido con urgencia.

*Voz en off: Narracion del video con sin locutor a la vista.

*Unidad de Comunicacién: Unidad de Enlace de Comunicacién Social

IV.- REFERENCIAS

sLey 38 de ISSSTESON
*Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
*Manual de Organizacién de Comunicacion Social

V.- POLITICAS

1.- Mantener una imagen positiva del Instituto a través de notas y comentarios en medios de Radioy TV.

2.- Agendar entrevistas operativas en varios medios, cuando se requiera difundir alguna informacion importante para la
derechohabiencia.

3.- Usar mausica libre de derechos de autor o pistas que se puedan utilizar con finalidad comercial o privada.

4.- Se colocara el logotipo del Instituto en la parte superior derecha durante la duracién del video, cuidando la transicion de
entrada y salida.

5.- En caso de ser un video para boletin no se colocard el logotipo.

Clave de Anexo Nombre Link

63-COM-P01-A01/Rev.00 DIAGRAMA PRODUCCION, Ver anexo
ELABORACION Y DIFUSION DE VIDEOS



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196464

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Programacion e identificacion de
video ha realizar.

REGISTRO

1.2

Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social

Programa video a realizar y lo turna
a encargado de produccion

Rol de programacion de campafias
institucionales

1.3

Encargado de produccion de videos

Identifica que tipo de video se
realizara:

Video planeado: (Testimonial y/o
calendario de efemérides)

Video extemporaneo: (Visitar del
Director General a un lugar, eventos
del Instituto, boletines, capacitacion,
entre otros)

Elaboracién y edicién de video

2.1

Encargado de produccién de videos

Agenda con las personas que seran
entrevistadas para la grabacion.

2.2

Guarda imagenes deseadas en la
computadora o disco duro para
copia de seguridad.

2.3

Revisa y selecciona imagenes que
utilizara para la edicion del video.

2.4

Elige si el video tendra subtitulos,
tamario, tipologia, color, posicién,
fondo y si el video sera voz en off.

2.5

Selecciona el texto y ecualiza el
audio y si el video llevara didlogos.

2.6

Analiza los dialogos si iran
acomparfiados de subtitulos, si es
asi, sincroniza el tiempo del dialogo
y subtitulos.

2.7

Elige la musica de fondo que

acompariara el dialogo, cuidando la
entrada y salida de la pista de audio
a utilizar en el inicio y final del video.

2.8

Coloca el logotipo institucional en
grande durante unos segundos al
finalizar el video, cuidando la
transicion de entrada y salida.

“Si hay cambios de edicién”

2.9

Realiza los cambios necesarios y
exporta.

"No hay cambios de edicién"

2.10

Presenta video al Jefe de la Unidad
para aprobacion.

2.11

Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social

Aprueba el videoy lo envia a
exportarlo

Revision y exportacion de video

3.1

Encargado de produccion de videos

Visualiza el video final para detectar
en detalle las transiciones, efectos y
ecualizacion de audio.

3.2

Realiza los ajustes necesarios.

3.3

Exporta el video en baja calidad
para su visualizacion y lo envia al
Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social

3.4

Jefe de Comunicacion Social

Autoriza el video

3.5

Jefa de la Unidad de Comunicacion
Social

Autoriza video para que sea )
reproducido en los diferentes medios
de comunicacidén del Instituto.

Video

3.6

Encargado de produccién de videos

Exporta video en buena calidad,
almacena y entrega para su
reproduccion. Salto a fin

Archivo electrénico

Elaboracién de video extemporaneo

4.1

Encargado de produccién de videos

Guarda material en la computadora
o disco duro después de cubrir el
evento, realizando una copia de
seguridad.

4.2

Revisa los archivos y selecciona
imagenes con las que trabajara en la
edicion del video.

4.3

Analiza si llevara subtitulo, voz en
off, didlogos musica de fondo y
logotipo institucional.




4.4

Sincroniza didlogos y musica de
fondo.

4.5

Busca informacion e imagenes para
la animacion.

4.6

Visualiza el video final para detectar
en detalle las transiciones, efectos y
ecualizacion de audio

4.7

Realiza ajustes necesarios.

4.8

Exporta el video en baja calidad
para su visualizacién y visto bueno
del Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social.

“Si hay cambios de edicién”

4.9

Realiza los cambios necesarios,
exporta y presenta video al Jefe de
la Unidad para aprobacién.

“No hay cambios de ediciéon”

4.10

Revisa, exporta de video y envia a
Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.

Archivo electrénico

4.11

Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social

Autoriza video para que sea
reproducido en los diferentes medios
de comunicacion del Instituto.

Correo electrénico con video

4.12

Encargado de produccioén de videos

Exporta video en buena calidad,
almacena y entrega para su
reproduccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Nahiely Duarte Holguin / Enlace
de la Unidad de Comunicacion
Social.

Revis6:

C. Erick Samuel Guerrero Zufiga
/Encargado de Produccion de
Videos

Validé:

Mtra. Edna Cecilia Toscano L6pez
/Jefa de la Unidad de Enlace de
Comunicacién Social.



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

Unidad de Enlace de Comunicacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Produccion, elaboracién y difusién de videos institucionales Hojalde 1

Fecha de elaboracion:
06/12/2019

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
63-COM-P01/Rev.00

Registro Puesto Responsable* Tipo . Resguardo- w Hsposielor
Tiempo Ubicacién final
Rol de programacién | Jefe de la Unidad de Electrénico 1 afio Unidad de Enlace y Unidad de
de campafas Comunicacion Social Comunicacion Social | Enlacey
institucionales Comunicacién
Social
Video. Jefe de la Unidad de Electrénico 1 afio Unidad de Enlace y Archivo del
Comunicacion Social Comunicacion Social | Departamento
de Archivo
General
2Video.
Archivo electrénico Encargado de Electronico 1 afio Unidad de Enlace y Unidad de
Produccion de Video Comunicacién Social | Enlace y
Comunicacién
Social
Correo electrénico Jefe de la Unidad de Electronico 1 afio Unidad de Enlace y Unidad de
con video Comunicacién Social Comunicacién Social | Enlace y
Comunicacién
Social

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




: ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

N Unidad de Enlace de Comunicacién Social

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Generacion de contenidos para medios de comunicacién y redes sociales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 63-COM-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  06/12/2019

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Generar contenido informativo para la derechohabiencia y publico en general, con el fin de mantenerlos informados sobre

actividades que involucran al Instituto de manera publica.
Il.- ALCANCE

Medios de comunicacién escritos, electronicos y redes sociales.

Ill.- DEFINICIONES

*Bl:Boletin Informativo

eInstituto: ISSSTESON.

*|ISSSTESON:Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.
*:COM: Unidad de Comunicacién Social.

*Unidad de Comunicacién Social: Unidad de Enlace y Comunicacién Social

IV.- REFERENCIAS
*Ley 38 de ISSSTESON

*Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
*Manual de Organizacién de Comunicacion Social

V.- POLITICAS
+La informacion de eventos llega a la Unidad de Comunicacion, de dos maneras: Compartida por personal de la Subdireccion
Medica, en Médulos, Clinicas, Hospitales u otras Areas del Instituto; o bien, a través de cobertura directa de eventos de parte

del personal de la Unidad de Comunicacion Social. ) ) )
eLas cuentas de redes o medios sociales del Instituto se actualizan publicando fotografias, videos o disefios, acompafiados de

textos cortos.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

63-COM-P02-A01/Rev.00 DIAGRAMA GENERACION DE Ver anexo
CONTENIDOS PARA MEDIOS DE
COMUNICACION Y REDES



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196476

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Elaboracién de Boletin Informativo

REGISTRO

1.1

Encargado de Difusion

Redacta una vez que se da
cobertura periodistica a un evento o
se elige un tema a difundir,
entrevistando a un especialista en
dicho tema.

Archivo electrénico

1.2

Presenta propuesta al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social para
su visto bueno y aprobacion.

1.3

Jefe de Unidad de Comunicacion
Social

Aprueba Boletin Informativo y turna
al Encargado de Difusion para
publicacion.

Formato Boletin Informativo

Integracion de material grafico
(fotografias)

2.1

Encargado de Difusién

Selecciona de 1 a 5 fotografias

Fotografias.

2.2

Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social

Autoriza fotografias

2.3

Publica fotografias autorizadas en la
pagina web www.isssteson.gob.mx
junto al Boletin Informativo.

Actualizacién de Redes Sociales

3.1

Encargado de Difusion

Recibe informacién de eventos de
dos maneras: Compartida por
alguna area del Instituto o por
cobertura

3.2

Redacta un texto corto y se envia
para su autorizacion.

Actualizacién de Medios de
Comunicacion

4.1

Encargado de Difusion

Ingresa al Sistema y hace la
publicacion de Nuevo Articulo

Archivo electrénico

4.2

Realiza el vaciado de la informacion
del Boletin Informatico.

4.3

Selecciona imagen del articulo
Guarda que los campos se hayan
guardado y estén cargados en el
portal.

4.4

Ingresa nuevamente al portal para
corroborar que el Bl este visible o
publicado.

Actualizacién de fotografias, videos
y disefios.

5.1

Encargado de Difusion

Realiza una seleccion

En el caso de video

5.2

Planea la produccion, realizan
entrevistas, grabacion del material y
edicion.

5.3

Envia material al Jefe de la Unidad
para su autorizacion.

En caso de disefio

5.4

Elige un tema, investiga la
informacién y realiza disefio.

55

Envia informacion al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social para
Su autorizacion.

5.6

Jefe de Unidad de Comunicacion
Social

Aprueba material y texto para ser
integrado a las diferentes cuentas
sociales que cuenta el Instituto

5.7

Encargado de Difusion

Ingresa a las cuentas de redes
sociales para su publicacién de foto,
video, disefio y/o texto segun su
caso.

Foto, video o texto

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validé:

Lic. Nahiely Duarte Holguin / Enlace C. José Ernesto Arredondo Zazueta Mtra. Edna Cecilia Toscano Lopez
de la Unidad de Comunicacién / Encargado de Generacion Medios /Jefa de la Unidad de Enlace de
Social. de Comunicacién y Redes Sociales Comunicacién Social.



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

Unidad de Enlace de Comunicacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Generacion de contenidos para medios de comunicacion y redes

sociales

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

63-COM-P02/Rev.00

06/12/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

Archivo electrénico Encargado de Electronico 1 afio Unidad de Enlace de | Departamento
Difusion ylo Papel Comunicacién Social |de Archivo
General
Formato Boletin Jefe de la Unidad de Electrénico 1 afio Unidad de Enlace de | Departamento
Informativo Enlace de y/o Papel Comunicacion Social | de Archivo
Comunicacién Social General
Fotografias. Encargado de Electrénico 1 afio Unidad de Enlace de | Departamento
Difusion ylo Papel Comunicacion Social | Archivo
General
Encargado de Electronico 1 afio Unidad de Enlace de | Archivo
Archivo electrénico Difusion y/o Papel Comunicacién Social | General
Foto, video o texto Encargado de Electrénico 1 afio Unidad de Departamento
Difusion ylo Papel Comunicacion Social | de Archivo
General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

N Unidad de Enlace de Comunicacién Social

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Monitoreo de medios de comunicacion y redes sociales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 63-COM-P03/Rev.04 FECHA DE EMISION:  03/12/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Monitorear comentarios, quejas o sugerencias en medios de comunicacién sobre temas referentes a ISSSTESON o bien los

servicios que presta el Instituto; con el fin de hacer las aclaraciones y contestaciones correspondientes.
Il.- ALCANCE

Medios de comunicacién escritos, electronicos y redes sociales.

Ill.- DEFINICIONES

eInstituto: ISSSTESON.

*ISSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.
*COM: Unidad de Comunicacion Social.
*Unidad de Comunicacién Social: Unidad de Enlace y Comunicacién Social

IV.- REFERENCIAS

eLey 38 de ISSSTESON
*Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
*Manual de Organizacion de la Unidad de Comunicacion Social

V.- POLITICAS

1.- Mantener una imagen positiva del Instituto.

2.- Dar a conocer informacion relevante para la derechohabiencia de ISSSTESON.

3.- Aclarar la informacion y comentarios, en el menor tiempo posible por el &rea correspondiente.

4.- Emitir informacion clara sobre el Instituto a través de notas y comentarios en medios de comunicacion.

5.- El monitoreo debe realizarse diario para entregar un avance informativo en la sintesis informativa a la Direccién General del
Instituto.

6.- Agendar entrevistas operativas en varios medios, cuando se requiera difundir alguna informacién importante para la
derechohabiencia.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
63-COM-P03-A01/Rev.04 DIAGRAMA MONITOREO DE MEDIOS Ver anexo
DE COMUNICACION Y REDES
SOCIALES
63-COM-P03-F01/Rev.04 FORMATO DE MONITOREO DE MEDIOS Ver anexo

DE COMUNICACION Y REDES
SOCIALES



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196492
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196493

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaboracién de Rol de Monitoreo de
medios y redes sociales.

REGISTRO

1.1

Jefe de la Unidad de Enlace de
Comunicacion Social.

Elabora relacién con datos de
medios de comunicacién, donde se
incluye el nombre del medio,
programa, horario y teléfonos.

1.2

Asigna medio de comunicacion al
personal de monitoreo.

Monitoreo

2.1

Coordinador de Monitoreo y
Encargado de monitoreo de la
Unidad de Enlace de Comunicacion
Social.

Se localizan programas o noticieros
de medios y redes sociales, asi
como transmisiones en Vvivo.

“Si no existe comentario acerca del
Instituto”
Salto a Fin.

“Existe una queja, duda o
comentario acerca del Instituto”

2.2

Notifica al Jefe de la Unidad de
Enlace de Comunicacién Social.

2.3

Jefe de la Unidad de Enlace de
Comunicacion Social.

Informa a la Direccion General y al
responsable del area citada en el
comentario.

2.4

Recibe comentario por la Direccién
General y valora con el fin de
responder inmediatamente o
posterior al programa en donde se
realiz6 el comentario, o en su caso
no contestar.

“En caso de responder
inmediatamente”

2.5

Habla con el conductor, productor o
editor del medio de comunicacion
para aclarar por parte del Instituto y
se proporcione la postura inmediata
del Instituto.

“En caso de responder
posteriormente”

2.6

Se solicita proporcionar un espacio
para llevar a cabo la aclaracién, ya
sea a través de una entrevista,
comentario o nota informativa para
emitir la postura del Instituto.

2.7

Coordinador de Monitoreo de la
Unidad de Enlace de Comunicacién
Social.

Graba la entrevista o toma nota.

Formato de monitoreo

“Si no existen mas comentarios
referentes a ISSSTESON” Salto a
paso 3.2

“Si existen comentarios referentes a
ISSSTESON”"

2.9

Recibe de la Coordinacion de
Comunicacioén Social del Gobierno
del Estado un reporte de programas
y/o noticieros de Radio o Television,
el cual sirve como apoyo para
realizar el reporte de monitoreo.

Apoyo con monitoreo externo.

3.1

Jefe de la Unidad de Enlace de
Comunicacion Social.

Recibe de la Coordinaciéon de
Comunicacion Social del Gobierno
del Estado un reporte de noticias, el
cual sirve como apoyo.

3.2

Realiza el reporte de monitoreo de
medios de comunicacion.

Monitoreo de medios de
comunicacion.

3.3

Imprime y archiva el reporte de
monitoreo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validé:

Lic. Nahiely Duarte Holguin / Enlace Lic. Nahiely Duarte Holguin / Mtra. Edna Cecilia Toscano Lopez /
de la Unidad de Comunicacién Encargado de Monitoreo de medios Jefa de la Unidad de Enlace de
Social. y redes sociales Comunicacién Social.



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

Unidad de Enlace de Comunicacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Monitoreo de medios de comunicacion y redes sociales Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
63-COM-P03/Rev.04 03/12/2019

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Formato de monitoreo | Jefe de Unidad de Electrénico 1 afio Unidad de Enlace de | Departamento
Enlace de y/o Papel Comunicacion Social |de Archivo
Comunicacion Social General
2 Monitoreo de medios | Jefe de Unidad de Electrénico 1 afio Unidad de Enlace de |Departamento
de comunicacion. Enlace de ylo Papel Comunicacion Social | de Archivo
Comunicacion Social General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

N Unidad de Enlace de Comunicacién Social

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de sintesis periodistica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 63-COM-P04/Rev.04 FECHA DE EMISION:  03/12/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Captar las publicaciones, notas y/o comentarios que sean publicados a través de medios impresos, portales de Internet y redes
sociales sobre temas de ISSSTESON, asi como de los que servicios presta a la derechohabiencia y sobre acontecimientos
noticiosos de salud e informacion general; con el fin de mantener informada a la Direccion General sobre publicaciones del
Instituto.

Il.- ALCANCE

Direcciéon General de ISSSTESON

IIl.- DEFINICIONES

*|SSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.
eInstituto: ISSSTESON.
*COM: Unidad de Comunicacién Social.

IV.- REFERENCIAS

sLey 38 de ISSSTESON
*Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
*Manual de Organizacién de Comunicacion Social

V.- POLITICAS

1.- Informar via electronica por medio del formato sintesis informativa de forma diaria a la Direccién General de ISSSTESON
sobre las publicaciones del Instituto y sobre acontecimientos noticiosos de salud e informacion general.

2.- Entregar la sintesis informativa a mas tardar de las 9:30 am.

3.- Resguardar los periddicos, revistas y semanarios por un periodo de 7 dias con el fin de en caso necesario, sean
consultados.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link

63-COM-P04-A01/Rev.04 DIAGRAMA DE ELABORACION Ver anexo
SINTESIS PERIODISTICA

63-COM-P04-F01/Rev.04 FORMATO MEDIOS IMPRESOS Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196494
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196495

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién de medios de
informacion.
1.1 Encargado del monitoreo de la Recibe del personal de recepcion de
Unidad de Enlace de Comunicacion [ las oficinas generales los medios de
Social. informacion.
2 Revisién de contenidos.
2.1 Revisa cada uno de los contenidos

de los medios impresos, ademas se
revisan los portales informativos de
Internet (columnas).

2.2 Selecciona las notas informativas de
impacto y se realiza el recorte de la
informacién segun importancia.

“En caso de ser necesario”

2.3 Selecciona notas relacionadas con
temas de salud a nivel estatal,
nacional, internacional e informacion
general.

3 Generacion de archivo electrénico.

3.1 Encargado de Monitoreo de la Ingresa los recortes de notas
Unidad de Enlace de Comunicacién |informativas, via escaner a un
Social. formato de sintesis informativa.
(electronica).

3.2 Ingresa al compendio de
informacién, via escaner a la
computadora, para crear mediante el
programa Power Point el archivo que
contiene el documento Sintesis
Informativa.

3.3 Convierte la sintesis periodistica del | Sintesis Informativa
formato PPT en archivo PDF (se
requiere de software Adobe Acrobat)
y se guarda en la carpeta
electrénica.

3.4 Envia correo electrénico con el Correo electrénico
archivo del nombre “Sintesis
Informativa” agregando fecha con
dia, mes y afio en el titulo.

4 Revision de la Informacién
4.1 Jefe de la Unidad de Enlace de Revisa el contenido de la sintesis
Comunicacién Social. periodistica electrénica y se autoriza.
4.2 Imprime ejemplar para Direcci6n
General.
4.3 Encargado de Monitoreo de la Archiva sintesis informativa en Carpeta electronica
Unidad de Enlace de Comunicacion |formato PDF
Social.
5 Resguardo de medios de
informacién.
5.1 Elabora una carpeta anual de
sintesis informativa de ISSSTESON.
5.2 Ordena por carpetas mensuales Carpeta electronica anual
5.3 Envia por correo electrénico a la Bitacora de envios por electrénico
Jefa de la Unidad de Comunicacion
Social.
6 Registro del nimero de sintesis
6.1 Ingresa el registro del nimero de Control de sintesis Informativa.

sintesis informativas elaboradas en
el formato correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Validé:
Lic. Nahiely Duarte Holguin / Enlace Lic. Nahiely Duarte Holguin / Mtra. Edna Cecilia Toscano Lépez /
de la Unidad de Comunicacion Encargado del monitoreo de la Jefa de la Unidad de Enlace de
Social. Unidad de Enlace de Comunicacion Comunicacioén Social.

Social.



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

Unidad de Enlace de Comunicacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de sintesis periodistica.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

63-COM-P04/Rev.04

03/12/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

Sintesis Informativa Jefe de la Unidad de Electrénico 1 afio. Unidad de Enlace de | Archivo del
Enlace de y/o Papel Comunicacion Social. | Departamento
Comunicacion Social. de Archivo
General
Correo electrénico Encargado de Electrénico 1 afio Unidad de Enlace de | Unidad de
Monitoreo de la Comunicacion Social. | Enlace de
Unidad de Enlace de Comunicacion
Comunicacién Social Social.
Carpeta electronica Encargado de Electrénico 1 afio. Unidad de Enlace de | Unidad de
Monitoreo de la Comunicacion Social. | Enlace de
Unidad de Enlace de Comunicacion
Comunicacién Social Social.
Carpeta electronica Encargado de Electrénico 1 afio Unidad de Enlace de | Unidad de
anual Monitoreo de la Comunicacion Social. | Enlace de
Unidad de Enlace de Comunicacion
Comunicacién Social Social.
Bitacora de envios por | Encargado de Electrénico 1 afio. Unidad de Enlace de | Unidad de
electrénico Monitoreo de la Comunicacion Social. | Enlace de
Unidad de Enlace de Comunicacion
Comunicacién Social Social.
Control de sintesis Jefe de la Unidad de Electrénico 1 afio. Unidad de Enlace de | Archivo del
Informativa. Enlace de y/o Papel Comunicacion Social. | Departamento
Comunicacion Social. de Archivo
General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




