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INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con una administracién dinamica, para dar respuesta inmediata a las
necesidades actuales del Poder Legislativo; la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente acciones de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan la operacion eficiente de las areas de la Legislatura y den
cumplimiento a lo establecido en las fracciones XIX y XX del articulo 160 del Reglamento del

Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Por lo anterior, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, documentos
técnico-administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de
actividades y el logro de los objetivos institucionales. El presente Manual de Procedimientos fue
elaborado de manera conjunta por el la Subdireccion de Imagen Institucional con la
Coordinacion de Normatividad y Desarrollo Administrativo; en el cual se describen los objetivos,
politicas y actividades de cada uno de los procedimientos que lleva a cabo esta area; asi como

de los formatos que para estos efectos se utilizan.

La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacién de Normatividad y
Desarrollo Administrativo y la Direccion General de Comunicacién Social, ponen a disposiciéon
de los servidores publicos del Poder Legislativo el “Manual de Procedimientos de la

Subdireccién de Imagen Institucional”.
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BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado de México.
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AREA RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO
DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL PROMOCIONAL

50040-P01-09

OBJETIVO
Dar a conocer a la sociedad la realizacién de actividades o eventos de los diputados y/o
dependencias del Poder Legislativo.

POLITICAS

- La Subdireccion de Imagen Institucional sera la encargada de disefiar y elaborar el material
que le sea encomendado para promocionar, a través de carteles, folletos, dipticos, tripticos,
pendones, lonas, etcétera, las actividades del Poder Legislativo.

- La Subdirecciéon de Imagen Institucional cuidara que el material promocional respete los
requerimientos de uniformidad establecidos en el Manual de Imagen Institucional elaborado
por la propia Subdireccion.

- La informaciéon que contengan los materiales promocionales (folletos, carteles, dipticos,
tripticos, pendones, lonas, etcétera) deberan contener los datos del evento a realizar y los
elementos visuales propios del Poder Legislativo.
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PROCEDIMIENTO
DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL PROMOCIONAL

50040-P01-09

. ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE N | DESCRIPCION
Subdireccién de Imagen 1 Recibe instruccion de la Direccion General de
Institucional Comunicacién  Social para elaborar  material
promocional de actividades legislativas, previa solicitud
del area a la Direccién.
2 Integra o requiere del area solicitante la informacion

necesaria para elaborar el material promocional.

3 Verifica que la propuesta del area solicitante se apegue
a las politicas y criterios o, en su defecto, elabora una
nueva propuesta.

Disefador Grafico 4 Disefia y propone el o los materiales graficos de
acuerdo a la naturaleza del evento, considerando el
mayor impacto social y/o las necesidades del area

solicitante.
Subdireccién de Imagen 5 Determina y/o sugiere, en su caso, una campafia de
Institucional difusién que establezca los espacios y sectores en que

habra de distribuirse el material promocional.

6 Integra las propuestas y las somete a consideracién del
titular de la Direccién General de Comunicacién Social y
del solicitante.

Direccion General de 7 Revisa propuestas, elige una de ellas, hace
Comunicacién Social modificaciones de comun acuerdo con el solicitante y
envia observaciones a la Subdireccion de Imagen
Institucional para correccion.
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PROCEDIMIENTO
DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL PROMOCIONAL

50040-P01-09

. ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE N° DESCRIPCION

Subdireccion de Imagen 8 Corrige y nuevamente hace llegar a la Direccion

Institucional General de Comunicacion Social una version preliminar
del material promocional.

Direccion General de 9 Recibe dultima version, otorga el visto bueno de

Comunicacion Social conformidad con el solicitante y la remite a la
Subdireccidon de Imagen Institucional para su
reproduccion.

Subdireccién de Imagen 10 Contacta a la empresa encargada de la impresion y

Institucional supervisa la realizacién del trabajo.

Proveedor 11 Concluido el trabajo, lo entrega a la Subdireccién de
Imagen Institucional, al diputado o solicitante.

Disefiador Grafico 12 | Archiva un ejemplar a fin de integrar un catalogo de los

materiales elaborados.

Fin.
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SUBDIR. DIR. GRAL. DE _
DE IMAGEN COMUNICACION D:.f:z"f;ggR PROVEEDOR
INSTITUCIONAL SOCIAL

1 Inicio )

Recibe instruccion de la
Direccion General de
Comunicacién Social para
elaborar material
promocional de actividades
legislativas, previa solicitud
del area a la Direccion.

Integra o requiere del area
solicitante la informacion
necesaria para elaborar el
material promocional.

A 4

Verifica que la propuesta
del area solicitante se
apegue a las politicas y
criterios o0, en su defecto,
elabora una nueva
propuesta.

Disefia y propone el o los
materiales  graficos de
acuerdo a la naturaleza del
evento, considerando el
mayor impacto social y/o
las necesidades del area
solicitante.

v

Determina y/o sugiere, en
su caso, una campafia de
difusién que establezca los
espacios y sectores en que
habra de distribuirse el
material promocional.
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SUBDIR. DIR. GRAL. DE .
DE IMAGEN COMUNICACION Dggzlf;ggR PROVEEDOR
INSTITUCIONAL SOCIAL

Revisa propuestas, elige
Integra las propuestas y las una de ellas, hace
somete a consideracion del modificaciones de comun
titular de la Direccion || acuerdo con el solicitante y
General de Comunicacion envia observaciones a la
Social y del solicitante. Subdireccion  de imagen
Institucional para
correccion.

v

Corfige y nuevamente Recibe ult.ima version,
hace llegar a la Direccién otorga el visto bueno de
General de Comunicacion | || conformidad con el
Social una version soI|C|t.ante”y la remite a la
preliminar del material Sub_dlre_cmon de Imagen
promocional. Instltumong’l para su
reproduccion.

v

Contacta a la empresa
encargada de la impresion
y supervisa la realizacion
del trabajo.

Concluido el trabajo, lo
entrega a la Subdireccion
de Imagen Institucional, al
diputado o solicitante.

Archiva un ejemplar a fin
de integrar un catalogo de
los materiales elaborados.

Fin
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES

EO
(emision original)
Oficio de fecha 7 de noviembre |Se realizé el manual a peticién del titular de la
de 2006, enviado por la oficina | dependencia, integrandose el procedimiento,
de la Direccion General de debidamente revisado, reestructurado y autorizado.

Comunicacién Social

15/Mayo/07

A1
(Actualizacion 1) s liz6 | tualizacio | ‘sito d
Oficio de fecha 30 de enero de € reallizo la actualizacion con el proposito dae

30/Marzo/09 2009 enviado por Ia adecuar el procedimiento con las funciones del

Coordinacion de Normatividad y area.
Desarrollo Administrativo
A2
Oficio de fecha 03 de julio de | Se realiz6 la actualizacién a propuesta del titular
25/Agosto/09 2009, enviado por la oficina de la |del éarea, con el proposito de adecuar el
Direccion General de procedimiento con las funciones del area.

Comunicacion Social
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