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INTRODUCCION

Con el propdsito 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 operacioén 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 razén, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, instrumentos
técnicos 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 la Subdireccion Editorial 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 Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicion de los servidores publicos del Poder

Legislativo el “Manual de Procedimientos de la Subdireccién Editorial”.
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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 EDITORIAL

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LA SINTESIS INFORMATIVA

50020-P01-07

OBJETIVO

Integrar y proporcionar un compendio de material informativo acerca de las principales noticias
locales y nacionales relacionadas con la actividad legislativa y de gestién de la Legislatura; asi
como de los acontecimientos de interés general para los diputados y titulares de las areas
administrativas.

POLITICAS

- Se integrara una sintesis informativa matutina, vespertina y de fin de semana. La primera se
conformara de la informacién obtenida y seleccionada de los medios de comunicacion escrita y
electronica que se publica todos los dias a primera hora. La segunda de los noticieros
radiofénicos y televisivos vespertinos. La tercera se integra de la informacion que se publica en
los medios periodisticos locales y nacionales, y de los noticieros electronicos de fin de semana.

- La sintesis informativa matutina y de fin de semana estara integrada por la siguiente
informacion: los encabezados de las primeras planas de los medios impresos, sintesis de
medios electronicos, seccién legislativa, seccion politica, seccién gubernamental, seccion
municipal, seccion econdémica y la seccidon de opinidn. La sintesis vespertina se integrara de
las siguientes noticias: legislativas, politicas, gubernamentales, municipales, econdmicas,
grupos sociales e internacionales.

- Cada seccion de la sintesis esta sujeta a la cantidad de informacion que se publica y difunde
en los diferentes medios. Asimismo, en cada sintesis se debe integrar informacion relacionada
con las actividades oficiales de los diputados, dependencias y areas que integran el Poder
Legislativo.

- Toda la informacién obtenida, clasificada y seleccionada de los diferentes medios de
comunicacion previo a integrarse en la sintesis, debera ser presentada al titular de la
Subdireccion Editorial para su visto bueno.

- De la informacién seleccionada y relacionada con las actividades de los diputados o en alusién
a ellos, se abrira un expediente; el cual sera resguardado y archivado.

- Se obtendran todas aquellas notas periodisticas en relacién al trabajo legislativos y de gestiéon
de los diputados, que se publican en los diferentes medios periodisticos, con el objeto de
integrarlas al expediente del diputado y solo una, sera incluida en la sintesis.

MANPRO-50020 CNDA-EO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 11 DE 17

FECHA DI M A

ELABOR. | 15 | 01 | 2007

ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LA SINTESIS INFORMATIVA

50020-P01-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Subdireccién Editorial

Analistas

Sintesis

Subdireccién Editorial

Analista

Subdireccién Editorial

Obtiene los ejemplares necesarios de los periddicos
locales y nacionales.

Instruye a los analistas para que seleccionen las notas
periodisticas correspondientes a la actividad legislativa
y de gestion de la Legislatura; asi como la de interés
general para los diputados vy titulares de las areas del
Poder Legislativo (politica, econémica, gubernamental,
municipal y de opinion).

Reciben los periddicos; o en su caso, monitorean y
recaban informacién de los diferentes medios
electronicos, procediendo a obtener las notas
periodisticas relacionadas con los temas de interés,
tanto para los diputados como para los titulares de las
areas administrativas.

Integra sintesis preliminar de la informacion por seccion
informativa y lo presenta al Subdirector para su visto
bueno.

Recibe sintesis preliminar, analizando el contenido de
las noticias recopiladas e instruye se realicen los
ajustes necesarios; 0 en su caso, otorga visto bueno
para su reproduccion y distribucion.

Recibe y realiza los ajustes solicitados e integra
informacion para la sintesis definitiva, reproduciendo las
copias suficientes para los ejemplares que habran de
distribuirse entre diputados vy titulares de las diferentes
areas del Poder Legislativo.

Autoriza su distribucion entre los diputados y titulares de
las areas administrativas, solicitando la firma de recibido
por los ejemplares proporcionados.

Fin
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ANALISTAS SINTESIS
EDITORIAL
Reciben los periodicos; o en su
caso, monitorean y recaban
Obtiene los eiemplares informacién de los diferentes . -
necesarios de los [J>erioPdicos medios electronicos, Integra sintesis prefiminar de_lla
locales y nacionales. | procediendo a obtener las notas R informacion por ~ seccion
»| periodisticas relacionadas con »| informativa y lo presenta al
los temas de interés, tanto para Subdirector  para  su visto
¢ los diputados como para los bueno.
titulares de las areas
Instruye a los analistas para administrativas.
que seleccionen las notas
periodisticas correspondientes
a la actividad legislativa y de
gestion de la Legislatura; asi
como la de interés general para |
los diputados vy titulares de las
areas del Poder Legislativo
(politica, econdémica,
gubernamental, municipal y de
opinion).
Recibe  sintesis  preliminar,
analizando el contenido de las
noticias recopiladas e instruye
se realicen los ajustes [«
necesarios; 0 en Ssu caso,
?etorrgzu;;isgﬁ tzilij:trr]iguc‘i)grr\a su Recibe y analiza los ajustes
P y ) solicitados e integra informacion
para la sintesis definitiva,
. | reproduciendo las copias
"| suficientes para los ejemplares
que habran de distribuirse entre
diputados y titulares de las
- . diferentes éareas del Poder
Autoqza su d|str|bu0|on entre Legislativo.
los diputados vy titulares de las
areas administrativas,
solicitando la firma de recibido
por los ejemplares
proporcionados.
Fin
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
EO Se elabor6 el presente manual con el propdsito de
15/Enero/07 (emision original) documentar el procedimiento administrativo que
Sin referencia de oficio actualmente lleva a cabo el area.
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ELABORO AUTORIZO
Rubrica Rubrica
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y SUBDIRECCION EDITORIAL

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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