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INTRODUCCION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa 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 programas de modernizacion y simplificacion
administrativa, que proporcionen una operacion eficiente y eficaz a las areas administrativas de la
Legislatura y dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de México, en su articulo 160, fracciones XIX y XX.

Por esta razon, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, instrumentos
técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracién de
actividades y el logro de los objetivos institucionales. El presente Manual de Procedimientos fue
elaborado de manera conjunta por la Subdireccion de Relaciones Publicas y la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el cual se describen los objetivos, politicas y

actividades del procedimiento que lleva a cabo esta unidad administrativa.

Por lo anterior, la Secretaria de Administracién y Finanzas, a través de la Coordinacién de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicion de los servidores publicos del Poder

Legislativo el “Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Relaciones Publicas”.
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BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion 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 RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO
CONVOCATORIA PERIODISTICA PARA LOS
EVENTOS DEL PODER LEGISLATIVO
50030-P01-07

OBJETIVO
Convocar e invitar a los reporteros de la prensa local o nacional para que cubran y difundan los
eventos que llevan a cabo los diputados o dependencias del Poder Legislativo.

POLITICAS

- Mantener contacto directo, objetivo e institucional con los ejecutivos, corresponsales,
reporteros, periodistas y profesionales en general, de los diferentes medios de comunicacién
local y nacional, sera el principio rector de la relacion entre el Poder Legislativo y los medios de
comunicacion.

- Se convocara, invitara y mantendra informado de forma oportuna a los medios de
comunicacion local o nacional de los diferentes eventos oficiales y especiales programados por
los diputados y dependencias del Poder Legislativo.

- Se dotara de las instalaciones y los medios técnicos necesarios que requieran los periodistas o
reporteros de los diferentes medios de comunicacion para que realicen su trabajo.
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PROCEDIMIENTO

CONVOCATORIA PERIODISTICA PARA LOS
EVENTOS DEL PODER LEGISLATIVO

50030-P01-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Subdireccion de Relaciones
Publicas

Medio de comunicacion

Convoca, invita e informa por teléfono, fax y correo
electrénico a los diferentes medios de comunicacion de
los eventos que se llevaran a cabo en el Poder
Legislativo.

Proporciona fecha, lugar y hora del evento, asi como el
tema o la naturaleza de que trata, a fin de que el medio
de comunicacion lleve el equipo necesario para cubrir la
nota.

Coloca en el pizarron de avisos el tema, lugar y hora en
que se realizara el evento

Recibe a los reporteros, camaroégrafos y fotografos que
llegan a la Sala de Prensa para elaborar la nota
periodistica del evento.

Proporciona el equipo necesario a los reporteros,
camarografos y fotografos para que realicen el trabajo
correspondiente, tales como: equipo de computo,
maquina de escribir, fax, teléfono, entre otros.

Elabora nota e informa a la Direccion General de
Comunicacién Social de las actividades realizadas.

Fin.
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CONVOCATORIA PERIODISTICA PARA LOS
EVENTOS DEL PODER LEGISLATIVO
50030-P01-07

SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

( Inicio )

Convoca, invita e informa por teléfono,
fax y correo electrénico a los diferentes
medios de comunicacion de los
eventos que se llevaran a cabo en el
Poder Legislativo.

A 4

Proporciona fecha, lugar y hora del
evento, asi como el tema o la
naturaleza de que trata, a fin de que el
medio de comunicacion lleve el equipo
necesario para cubrir la nota.

A4

Coloca en el pizarrén de avisos el
tema, lugar y hora en que se realizara
el evento

Recibe a los reporteros, camarégrafos
y fotégrafos que llegan a la Sala de
Prensa para elaborar la nota
periodistica del evento.

\ 4
Proporciona el equipo necesario a los

reporteros, camarografos y fotégrafos
para que realicen el trabajo
correspondiente, tales como: equipo de »
cémputo, maquina de escribir, fax,

Elabora nota e informa a la Direccion
General de Comunicacion Social de las
actividades realizadas.

teléfono, entre otros.

Fin
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AREA RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO )
IMPRESION DE MATERIAL INFORMATIVO
SOLICITADO POR LOS DIPUTADOS

50030-P02-07

OBJETIVO
Apoyar a los diputados con la impresién grafica de informacion legislativa o de gestion social que
requieran para dar a conocer el trabajo y la actividad oficial que llevan a cabo.

POLITICAS

- Todo material informativo para impresion a través de dipticos, tripticos, carteles, folletos u otro
material similar, que requieran los diputados para difundir informacién legislativa o de gestiéon
social lo solicitaran de forma escrita o econdmica ante la Direccién General de Comunicacion
Social.

- La Direccién General de Comunicacion Social remitira a la Subdireccion de Relaciones
Publicas el material a reproducirse y la autorizacion de que realice el trabajo conforme a los
requerimientos del diputado.

- Con la finalidad de cuidar los intereses del Poder Legislativo, se efectuaran cotizaciones con
diferentes talleres o empresas graficas, para elegir aquél que ofrezca los mayores beneficios.

- La comprobacién del gasto de impresion se realizara, a través de la factura original, la cual
debe contar con los requisitos fiscales vigentes para continuar el tramite y gestionar el pago
respectivo.
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PROCEDIMIENTO

IMPRESION DE MATERIAL INFORMATIVO
SOLICITADO POR LOS DIPUTADOS

50030-P02-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ND

DESCRIPCION

Subdireccion de
Publicas

Empresa o Taller

Subdirecciéon de

Publicas

Diputado

Subdirecciéon de
Publicas

Empresa o Taller

Subdireccién de
Publicas

Diputado

Relaciones 1

Relaciones 4

Relaciones 6

Relaciones 9

10

Recibe via oficio la indicacién para elaborar dipticos,
tripticos, carteles, folletos u otro material similar para su
reproduccion en impresiones.

Solicita cotizacion de la impresion del material ante
empresas o talleres graficos, enviandoles un ejemplar
del proyecto para su valuacion.

Recibe material a imprimir, realiza ajustes u
observaciones al proyecto y envia cotizacion, de
acuerdo a la cantidad de reproducciones y a la calidad
del material en que se va a imprimir.

Recibe cotizaciones de las diferentes empresas o
talleres graficos, enviandolo al diputado solicitante para
su autorizacion.

Recibe cotizacién y autoriza se realice la impresion del
material con el taller o empresa grafica que garantiza
los mayores beneficios.

Recibe autorizacion e indicacion para la realizacion del
trabajo con el taller o empresa grafica que haya elegido
el diputado.

Se pone en contacto con el taller o empresa grafica y
solicita inicie los trabajos correspondientes.

Realiza el trabajo y lo entrega en la fecha programada a
la subdireccion junto con la factura original.

Recibe el trabajo y la factura original, revisa que
corresponda a las condiciones y caracteristicas
acordadas, enviando ambos, al diputado solicitante.

Recibe material y factura original, turnando ésta ultima a
la Coordinacion del Grupo Parlamentario respectivo,
para el tramite de su pago.
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PROCEDIMIENTO

IMPRESION DE MATERIAL INFORMATIVO
SOLICITADO POR LOS DIPUTADOS

50030-P02-07

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

N° DESCRIPCION

Subdireccion de Relaciones 11 Reporta a la Direccion General que el trabajo ha sido
Publicas entregado satisfactoriamente.

Fin
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PROCEDIMIENTO
IMPRESION DE MATERIAL INFORMATIVO
SOLICITADO POR LOS DIPUTADOS
50030-P02-07
SUBDIRECCION DE
- IMPRENTA O TALLER DIPUTADO
RELACIONES PUBLICAS
Inicio
4 Recibe material a imprimir,
Recibe via oficio la indicacion p| realiza ajustes u o'bservgcio.n'es
para elaborar dipticos, tripticos, g' proyecgo y e?wa cc:%za(;nc;n,
carteles, folletos u otro material © aguer_o ala calnl al'd 3
similar para su reproduccién en reproducciones y a la callda
impresiones. Qel _matenal en que se va a
imprimir.
A4
Solicita  cotizaciéon de la
impresion del material ante —
empresas o talleres graficos,
enviandoles un ejemplar del
proyecto para su valuacion.
Recibe cotizaciones de las
diferentes empresas o talleres |
graficos, enviandolo al diputado [
solicitante para su autorizacion.
Recibe cotizacion y autoriza se
realice la impresion del material
con la empresa o taller grafico
que garantice los mayores
- . beneficios.
Recibe autorizacion e
indicacion para la realizacion
del trabajo con el taller o <
empresa grafica que haya
elegido el diputado.
\ 4
Se pone en contacto con el Realiza el trabajo y lo entrega
taller o empresa gréfica vy en la fecha programada a la
solicita inicie los trabajos »| subdireccion junto con la
correspondientes. factura original.
A
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PROCEDIMIENTO )
IMPRESION DE MATERIAL INFORMATIVO
SOLICITADO POR LOS DIPUTADOS
50030-P02-07
SUBDIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS IMPRENTA O TALLER DIPUTADO
Recibe el trabajo y la factura Recibe material y factura
original, revisa que corresponda original, turnando ésta Ultima a
a las condiciones y .| la Coordinacién del Grupo
caracteristicas acordadas, ”| Parlamentario respectivo, para
enviando ambos, al diputado el tramite de su pago.
solicitante.

Reporta a la Direccion General
que el trabajo ha sido
entregado satisfactoriamente.

Fin
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
EO Se elaboré el presente manual con el propdsito de
20/Febrero/07 (emisién original) documentar los procedimientos administrativos que
Sin referencia de oficio actualmente lleva a cabo el area.
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HOJA DE VALIDACION
ELABORO VALIDO
Rubrica Rubrica
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y SUBDIRECCION DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO RELACIONES PUBLICAS
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