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CAPITULO I. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos, los cudles sean cumplidos por los responsables de su ejecucion con la
mayor fidelidad en todo momento.

Este ha sido disefiado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser revisado para
su actualizacion. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los
funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la
eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este documento serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las
revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del documento y
deberdn ser incorporados a éste en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un
documento completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus
operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION
a) Este documento normativo es de aplicaciéon interna al proceso descrito.

b) Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabajo.

c) El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccién
y adiestramiento en el frabajo.

d) Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.
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e) Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, o cual se deberd registrar
en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

f) El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

. Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos del Instituto, brindando los lineamientos
especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios prestados.

. Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los procesos.

MARCO LEGAL

Parala elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la Institucion,
el cual se detalla a continuacion:

e NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v

CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS

o Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2

o Objetivos del Sistema de Confrol Interno Art. 3

o Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5

CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

o Documentacioén, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Arts.
42, 43, 44, 45

o Definicidon de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Arts. 46,
47
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e Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Reqistros Arts. 48 'y 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

VIGENCIA

El presente Manual de Normas y Procedimientos “Gestionar Estrategias de Comunicacion
Institucional” entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a todos los
documentos afines que han sido elaborados previamente.
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FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Gestionar Estrategias de Comunicacién Institucional
Objetivo Administrar y gestionar efectivamente de la comunicacion a nivel Institucional.
Alcance Desde el apoyo alas diferentes dependencias del ISSS en lo relativo al desarrollo de la gestion efectiva de

la comunicacién a nivel Institucional hasta su correcta ejecucion y registro de la informacién documental.

Dueno / Propietario

Jefetura de Unidad de comunicaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor

Entrada

Procedimientos

Salida

Usuario/Cliente

Jefe Unidad de
Comunicaciones

Notificacion de evento
institucional/
interinstitucional

Coordinar, organizar y
realizar montaje de
actividad Institucional
/Interinstitucional

Expediente digital o
fisico del evento

Seccidén Protocolos y
Monitoreo de Medios

Jefe Unidad de
Comunicaciones

Solicitud de actividad
instifucional/
interinstitucional

Realizar cobertura
fotogrdfica y de video
en actividad

Institucional/
Interinstitucional

— Archivar fotografias
— Archivar videos

— Material (fotografico
y/o videos)

— Seccién Prensa,
Redaccién y Disefo

— Dependencias ISSS

— Medios de
comunicaciéon
(publicos o privados)

Dependencias ISSS

Solicitud de campana
y productos
comunicacionales

Disenar y  elaborar
campanas y productos
comunicacionales

Campana o producto
comunicacional

Dependencias ISSS

Dpto. Comunicacién y
Plataformas Digitales

Solicitud de
colocaciéon de
material a publicar en
las carteleras de la
Torre Administrativa

Manejar carteleras
informativas

Institucionales

Material informativo en
las carteleras

Torre Administrativa

Seccién Prensa,
Redaccién y Disefio

Asigna la publicacién
del contenido
instifucional en el sifios
web y redes sociales

Manejar  sitio web,
correo electrénico y
redes sociales

Institucionales

Publicaciones en sitios
Web, correo
electrénico y redes
sociales el contenido
Institucional

— Dependencias ISSS

— Ciudadano

Dependencias ISSS

Solicitudes de material
educativo

Disenar y elaborar
material educativo

Material educativo

Dependencias ISSS
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Proveedor Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
- Archiva publicacién | - Departamento
(arte digital o en Comunicaciones y
fisico) Plataformas Digitales
— Archiva solicitud — Seccién Profocolo y
correspondiente Monitoreo de
medios
Solicitud de Realizar publicaciones —
Dependencias 1SSS publicacién de prensa | en prensa escrita y - Solicitud de
escrita o digital digital autorizaciones pago | — CAPRES
de publicaciones
- Publicaciones en
prensa escrita y
digital (avisos, _ Ciudadano

publicaciones de
ley, anuncios,
esquelas, entre ofros)

Unidad de
Comunicaciones

Autorizacion para
conferencia de prensa
y entrevista con los
medios de
comunicacion

Realizar conferencia
de prensa y entrevista
con los medios de
comunicacion

— Lista de asistencia a
conferencia de
prensa y medios de
comunicacion.

- Registro de
informacion de
conferencia de
prensa y enfrevista

— Registro de la
informacion
publicada por
medios de
comunicacion

— Seccién Protocolos y
Monitoreo de
Medios

— Seccién Prensa,
Redaccién y Disefio

— Compartir registro de
informacién de
conferencia de
prensa y entrevista

— Medios de
Comunicaciéon

Dependencias

Solicitud para la
elaboraciéon de diseno
editorial

Disenar editorial del
ISSS

— Diseno editorial
— Registro de entrega

— Dependencias
— Seccién Prensa,
Redaccién y Disefio

CONTROL DEL PROCESO

Procedimiento Coordinar, organizar y realizar montaje de actividad Institucional /Interinstitucional

N. G. 1 Jefe de Unidad de Comunicaciones debe analizar y brindar el apoyo requerido por las diferentes
dependencias del ISSS
N 1 El Departamento de Publicidad y Relaciones Publicas debe de revisar, planificar y organizar cualquier
actividad Institucional.

Procedimiento Realizar cobertura fotogrdafica y de video en actividad Institucional/ Interinstitucional
N. G. 1 Jefe de Unidad de Comunicaciones debe analizar y brindar el apoyo requerido por las diferentes

D GO G ] dependencias del ISSS

Procedimiento Disenar y elaborar campanas y productos comunicacionales
N. G. 1 Jefe de Unidad de Comunicaciones debe analizar y brindar el apoyo requerido por las diferentes
dependencias del ISSS.

Procedimiento Manejar carteleras informativas Institucionales
N 1 El Departamento de Comunicacién y Plataformas Digitales debe de monitorear y verificar que se
encuentren con informacién actualizada y de interés Institucional.
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Procedimiento Manejar sitio web, correo electrénico y redes sociales Institucionales
N 3 El Colaborador de Comunicaciones debe verificar la calidad de la publicacién de los diferentes
productos comunicacionales.

Procedimiento Disenar y elaborar material educativo

N. G. 1 Jefe de Unidad de Comunicaciones debe analizar y brindar el apoyo requerido por las diferentes
dependencias del ISSS.

N. 1 El Departamento de Comunicacion y Plataformas Digitales debe revisar y analizar la informacién que
contendrd el material educativo.

N. 4 El Departamento de Comunicaciéon y Plataformas Digitales debe analizar y realizar la gestion de la
impresién del material.

Puntos de control Procedimiento Realizar publicaciones en prensa escrita y digital

N. G. 1 Jefe de Unidad de Comunicaciones debe analizar y brindar el apoyo requerido por las diferentes
dependencias del ISSS.

N. 1 La Seccidén Protocolo y Monitoreo de Medios debe verificar que cada solicitud de publicacion esté
debidamente firmada y sellada.

Procedimiento Realizar conferencia de prensa y entrevista con los medios de comunicacién
N. G. 1 Jefe de Unidad de Comunicaciones debe analizar y brindar el apoyo requerido por las diferentes
dependencias del ISSS.

Procedimiento Disenar editorial del ISSS
N. G. 1 Jefe de Unidad de Comunicaciones debe analizar y brindar el apoyo requerido por las diferentes
dependencias del ISSS.

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Coordinar, organizar y realizar montaje de actividad Institucional /Interinstitucional
R1 Elaborar expediente digital o fisico del evento.

Procedimiento Realizar cobertura fotogrdfica y de video en actividad Institucional/ Interinstitucional
R1 Archivar fotografias en banco digital.
R2 Archivar los videos en banco digital.

Procedimiento Disenar y elaborar campanas y productos comunicacionales
R1 Campana.
R2 Producto comunicacional

Procedimiento Manejar carteleras informativas Institucionales
R1 Colocar el material informativo en las carteleras

Procedimiento Manejar sitio web, correo electrénico y redes sociales Institucionales
Registros R1 Publicaciones en sitios Web, correo electrénico y redes sociales el contenido Institucional

Procedimiento Disenar y elaborar material educativo
R1 Material educativo

Procedimiento Realizar publicaciones en prensa escrita y digital
R1 Archiva publicacién (arte digital o en fisico)
R2 Solicitud de autorizaciones pago de publicaciones a CAPRES

Procedimiento Realizar conferencia de prensa y entrevista con los medios de comunicacién
R1 Lista de asistencia a conferencia de prensa y medios de comunicacion

R2 Registro de informacién de conferencia de prensa y entrevista

R3 Registro de la informacién publicada por medios de comunicaciéon

Procedimiento Disenar editorial del ISSS
R1 Disefo editorial
R2 Registro de entrega
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EVIDENCIAS DEL PROCESO

Documentos

Procedimiento Coordinar, organizar y realizar montaje de actividad Institucional /Interinstitucional
D1 Notificacién de evento Institucional/ Interinstitucional

D2 Informacion Interinstitucional

D3 Agenda de participacion

Procedimiento Realizar cobertura fotogrdfica y de video en actividad Institucional/ Interinstitucional
D1 Solicitud de actividad Institucional/ Interinstitucional
D2 Informacién pertinente a la actividad

Procedimiento Disenar y elaborar campanas y productos comunicacionales
D1 Solicitud de campana y productos comunicacionales.

Procedimiento Manejar carteleras informativas Institucionales
No aplica.

Procedimiento Manejar sitio web, correo electrénico y redes sociales Institucionales
No aplica.

Procedimiento Disenar y elaborar material educativo
D1 Solicitudes de material educativo.

Procedimiento Realizar publicaciones en prensa escrita y digital
D1 Solicitud de publicacion de prensa escrita o digital.

Procedimiento Realizar conferencia de prensa y entrevista con los medios de comunicacién
D1 Autorizacién para conferencia de prensa y entrevista con los medios de comunicacion.
D2 Informacién para los comunicados de prensa y medios de comunicacién.

Procedimiento Disenar editorial del ISSS
D. 1 Solicitud para la elaboracién de diseio editorial.

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Equipo

informdatico

(PC, impresora), teléfono, equipo | Jefe de Departamento, jefe de seccidn, colaborador de

fotogrdfico, equipo de video y mobiliario de oficina. comunicaciones y secretaria

Personas

Jefatura de Unidad

Jefatura de departamento

Jefatura de Seccidon

Colaborador de Comunicaciones

Secretaria

Motorista
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CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL

1.

1.

N

Voo NOOA~WON -

NORMAS GENERALES DEL PROCESO

La Jefatura de Unidad de Comunicaciones debe analizar y brindar el apoyo requerido
por las diferentes dependencias del ISSS en forma oportuna en lo relativo al desarrollo de
la gestion efectiva de la comunicacion a nivel Institucional.

La jefatura de Unidad de Comunicaciones debe canalizar todo requerimiento solicitado
por dependencias o usuarios con el apoyo de los departamentos a la seccidon
correspondiente y con sus respectivos lineamientos.

Relacionadas a las suscripciones

La Seccién Protocolo y Monitoreo de Medios debe de llevar estricto control sobre las
suscripciones a periddicos que solicitan las oficinas administrativas y centros de atencion
a nivel nacional y es la Unica autorizada para canalizar las solicitudes de suscripcion.

La solicitud de suscripcidon debe especificar quien serd el beneficiario de la nueva
suscripcion y su correspondiente justificacion.

La carta de solicitud de suscripcion al periddico debe especificar el tiempo de duracién
de la suscripcion, fecha para iniciar las entregas y direccion exacta donde entregarlos.

La Seccidén Protocolo y Monitoreo de Medios debe garantizar que los periddicos sean
recibidos de acuerdo a lo solicitado y por las personas autorizadas.

El Colaborador de Comunicaciones (La Seccion Protocolo y Monitoreo de Medios) debe
atender cualquier queja de parte de los suscriptores por demoras o suspension
inadvertida en el servicio de entrega y realizar las gestiones para resolver la demora.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Coordinar, organizar y realizar montaje de actividad Institucional /Interinstitucional.
Realizar cobertura fotografica y de video en actividad Institucional / Interinstitucional.
Disenar y elaborar campanas y productos comunicacionales.

Manejar carteleras informativas Institucionales.

Maneijar sitio web, correo electronico y redes sociales Institucionales.

Disenar y elaborar material educativo.

Realizar publicaciones en prensa escrita y digital.

Realizar conferencia de prensa y entrevista con los medios de comunicacion.
Disenar editorial del ISSS
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

555

2.1 COORDINAR, ORGANIZAR Y REALIZAR MONTAJE DE ACTIVIDAD INSTITUCIONAL
/INTERINSTITUCIONAL.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Publicidad y Relaciones Publicas debe de revisar, planificar y
organizar cualquier actividad Institucional en la cual se contemple la participacion del
Director General o de los Subdirectores.

2. El Departamento de Publicidad y Relaciones PUblicas y Seccidon Protocolo y Monitoreo
de Medios debe programar reuniones con todos los involucrados en las actividades
Institucionales y dar los lineamientos de las actividades.

3. La Seccion Protocolo y Monitoreo de Medios debe brindar apoyo a las siguientes

actividades:

o Conferencias de Prensa

o Inauguraciones

o Colocacion de primeras piedras

. Clausuras

o Seminarios

. Talleres

o Conmemoraciones

o Celebraciones

o Participaciéon en Ferias de Salud

o Divulgaciones de proyectos institucionales

o Manejo de imagen institucional

o Manejo de imagen del titular

o Graduaciones

o Lanzamientos de nuevos proyectos Institucionales

o Congresos

o Oftras actividades en las cuales se le soliciten apoyo.

4.  La Seccion Protocolo y Monitoreo de Medios debe programar un reconocimiento al
lugar donde se realizard un evento a nivel nacional, en el cual se tendrd presencia de
autoridades Institucionales y ajenas al Instituto.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

La Seccidon Protocolo y Monitoreo de Medios debe coordinar con el responsable de la
actividad lo siguiente:

Informacion (datos estadisticos, objetivo, antecedentes, alcance, otros)

Envio de invitaciones a autoridades institucionales que presidirdn el acto protocolario

e invitados.

Confirmacion de asistencia de autoridades institucionales e invitados.

Preparar el drea donde se realizard el evento.

Gestionar parqueo y seguridad.

Solicitud refrigerios.

Cotizar la compra de productos y servicios segun necesidad del evento.

La Seccidon Protocolo y Monitoreo de Medios debe crear la agenda a seguir durante el
evento, la cual deberd contener la informacidén siguiente:

Nombre de la actividad

Fecha y lugar de la actividad

Hora de inicio

Miembros de la mesa de honor

Agenda a desarrollarse en el evento

Equipo a utilizarse

Tipo de vestimenta

Nombre del maestro de ceremonia

El Jefatura de la Seccién Protocolo y Monitoreo de Medios debe:
Verificar el orden de precedencia en actos oficiales
Determinar si el acto serd de pie o sentados.
Determinar que trato especial recibirdn las autoridades o funcionarios
Recibir a los funcionarios y acompanar hasta su ubicacion.
Aprobar el programa del evento
Dar seguimiento a la logistica del mismo.
Decidir si la actividad serd publica o privada, en conjunto con la jefatura de la Unidad
de Comunicaciones.
Elaborar el discurso para las autoridades.

La Seccidon Protocolo y Monitoreo de Medios debe asesorar sobre el protocolo a seguir
durante las actividades Institucionales e interinstitucionales.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

(f DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

La Seccidén Protocolo y Monitoreo de Medios debe verificar los detalles en el montaje de
toda actividad Institucional. Los aspectos a confirmar son: Alquiler de estructuras,
dimensiones del drea de montaje, tarimas, instalaciones eléctricas, sonidos, colocacion
de banners, decoracion del lugar, estacionamientos, recepcidén de invitados,
colocacién de sillas y mesas de honor.

El personal del drea de la Unidad de Comunicaciones debe elaborar el discurso para el
Director General y Subdirectores en caso que estos Ultimos lo soliciten.

La Seccién Protocolo y Monitoreo de Medios debe elaborar las invitaciones para
cualqguier actividad Institucional, indicando en la invitacion la fecha, hora, lugar vy tipo
de vestuario.

La Seccidén Protocolo y Monitoreo de Medios debe elaborar el diseno y el texto de la
invitacion. Ademds de imprimir las vinetas con los nombres de los destinatarios para
rotular los sobres y el envid por medio digital y en fisico.

La Seccidon Protocolo y Monitoreo de Medios debe enviar las invitaciones al Consejo
Directivo, Comité Gerencial del ISSS e invitados, en el caso de ser posible una semana
antes del evento, para poder realizar confirmaciones.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: COORDINAR, ORGANIZAR Y REALIZAR MONTAJE DE ACTIVIDAD INSTITUCIONAL /

INTERINSTITUCIONAL

JEFE UNIDAD
COMUNICACIONES

JEFE DPTO. DE
PUBLICIDAD Y
RELACIONES

PUBLICAS

JEFE SECCION

PROTOCOLOS Y

MONITOREO DE
MEDIOS

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

JEFE SECCION
PROTOCOLOS Y
MONITOREO DE
MEDIOS /
COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

Punto de Control N.G. 1

Informar y dar
indicaciones del
evento a ambos
Departamentos

A 4

Punto de Control N. 1

Recibir notificacion del
evento (D1) y analizar
el tipo de actividad

Informar a colaborador
sobre nueva
asignacion gira
instrucciones y
preparar logistica

Realizar contactos con
el personal
involucrado, recopilar
informacién y detalles
para el evento

interinstitucional

~ Institucional o
interinstitucional?

Revisar y supervisar el
material elaborado por
el colaborador y

gestionar autorizacion —

de cotizaciones con
jefe de la Unidad. (si
se requiere)

¢Actividad \Institucional

Determinar el lugar
donde se llevara
acabo la actividad,
reservar local,
gestionar la
alimentacion, sonido,
Mobiliario, entrega
invitaciones

Elaborar propuesta de
programa, tarjeta de
invitacion, diplomas,
textos para placas,
gestiona cotizaciones

segun el
requerimiento de la
actividad

Confirma asistencia
de invitados, imprimir
diplomas y gestionar
firmas de autoridades,

recibir cotizacion
aprobada,
seguimientoa la
compra de producto o
servicio (si aplica)

Gestionar logistica
para autoridades e
invitados

Determinar y preparar
insumos protocolario a
utilizar para el montaje

Trasladar y realizar
montaje de insumos
protocolarios

Recibir autoridades,
presidir el evento
maestro de

ceremonias, coordinar

durante el evento la
logistica y desarrollo

protocolario

Desmontar insumos
protocolarios al
finalizar el evento y
trasladar bodega
ISSS
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO: COORDINAR, ORGANIZAR Y REALIZAR MONTAJE DE ACTIVIDAD INSTITUCIONAL /
INTERINSTITUCIONAL
Elaborar expediente
COLABORADOR DE - o .
COMUNICACIONES digital o fisico del Fin
evento (R1)
JEFE SECCION Cota nsttucion para.
PROTOCOLOS ¥ solicitar informa‘z:ién
MONITOREO DE
MEDIOS / (; ™1 Gt determinarta.
COLABORADOR DE partici acion de los
COMUNICACIONES particip
titulares
JEFE SECCION nlormacin (02) a pfe
PROTOCOLOS Y .
MONITOREO D¢ delo i s
MEDIOS autoridades
COLABORADOR DE Preparar insumos
COMUNICACIONES protocolarios segun el
requerimiento del
evento
JEFE SECCION - ]
PROTOCOLOS Y Gestionary verificar Recibir al titular,
MONITOREO DE con el organizador en trasl:[cjiar al Iu'?_ar
MEDIOS / el lugar del evento las |———ppe| @SIgN2C0 Y veriicar
COLABORADOR DE ?,Zcesidades las necesidades
COMUNICACIONES protocolarias protocolarias hasta
finalizar la actividad
Péagina 2 de 2
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

555

2.2 REALIZAR COBERTURA FOTOGRAFICA Y DE VIDEO EN ACTIVIDADES INSTITUCIONALES
/INTERINSTITUCIONALES

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. La Seccion de Prensa, Redaccion y Diseno debe brindar una adecuada cobertura
oportuna y recopilar toda la informacion importante que necesite ser divulgada a los
medios de comunicacion.

2. La Seccidén Prensa, Redacciéon y Disefio debe llevar un archivo fotogrdfico y video
actualizado y en orden para futuras referencias.

3.  La Seccidén Prensa, Redaccion y Diseno debe proporcionar guiones escritos a medios
radiales y televisivos, que serdn enviados a la Seccion Protocolo y Monitorios de Medios
para solicitar a la agencia de publicidad la difusidon respectiva. La excepcion se da
cuando la agencia misma ha sido la responsable de producir sus propios materiales.

4.  El Colaborador de Comunicaciones debe verificar:
. Estado y mantenimiento de equipo
o Limpieza de los lentes
° Adecuada carga de las baterias
° Transportar baterias extras
o Confirmar la capacidad de memoria en la tarjeta del equipo
o Estado del flash a utilizar

5.  El Colaborador de Comunicaciones debe verificar las baterias de la cdmara de video,
bateria del receptor, tfransmisor de sonido, baterias de micréfono, sonido de la cdmara
de video, regular y limpiar los lentes; para que el video se realice de manera éptima.

6. El material para los medios debe llevar nombre del evento, lugar, autoridades que
intervienen en algun discurso, entrevistas de las personas y nombre de las personas que
intervienen durante el evento.

7.  El Colaborador de Comunicaciones debe cuidar y realizar un manejo adecuado del
equipo.

8.  El Colaborador de Comunicaciones debe determinar los espacios éptimos para la toma
de fotografias y grabaciones durante el evento.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

(f DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

9. En caso se realice una propuesta de spot televisivo o anuncio por una agencia de
publicidad, las jefaturas del Departamento de Comunicacién y Plataformas Digitales y
Seccion Prensa, Redaccion y Diseno, deben seleccionar el material a utilizar y serd
enviado a la Jefatura de Unidad de Comunicaciones para su aprobacion.

10. El Colaborador de Comunicaciones debe preparar el equipo necesario, para cubrir el
evento ofrecido por las autoridades de la institucion.

11.  El Colaborador de Comunicaciones debe realizar convocatoria de prensa a los medios
de comunicaciéon para que asistan a la actividad y brinden cobertura a la actividad.

12. El Colaborador de Comunicaciones durante la actividad debe verificar la asistencia de
los diferentes medios de comunicacién que se hicieron presente.

13. El Colaborador de Comunicaciones debe mantener actualizado el directorio con los
numeros de teléfono y celulares de los jefes de prensa en los medios de comunicacion
social.

14. Las dependencias deben solicitar por escrito el envio de material fotogrdfico o video y
Seccién Prensa, Redaccion y Diseno es la Unica autorizada para hacerlo.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

INTERINSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: REALIZAR COBERTURA FOTOGRAFICA Y DE VIDEO EN ACTIVIDAD INSTITUCIONAL /

JEFE UNIDAD
COMUNICACIONES

JEFE SECCION

Y DISENO

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

PRENSA, REDACCION

Punto de Control N. G. 1

Recibir solicitud (D1)
de actividad, revisar y
marginar

Investigar informacion
pertinente a la
actividad (D2) y
autoridades que
estaran presentes

Evaluar la cobertura
de medios de
comunicacion

externos

Designar e instruir
colaboradores para
cubrir actividad con
video y/o fotografia

Contactar por teléfono
al organizador del

Preparar el equipo y

¢ Cobertura
fotogréafica

fotogréaficq

Asistir al lugar,
comunicarse con

en caso de eventos
importantes

sobre fotografias y
texto a utilizar en
publicaciones

del evento y fecha

. —-1 - organizador del
evento y coordinar solicitar transporte o evento e iniciar tomas
detalles video? »
de fotografia
; Evaltar con Jefe Archivar fqtqgraflas en
Descargar fotografias - banco digital (R1),
. Seccion Prensa, . . .
y seleccionar para Redaccion v Disefio Seleccionar y editar enviar por correo a
publicacién inmediata [—» Y —®»1 imagenes con nombre —| jefaturasy

proporcionar el
material a los medios
indicados

Planificar y preparar
insumos de acuerdo a
la necesidad del
evento para realizar
grabacion

—|

Asistir al evento y
realizar prueba de
grabacion previa a la
actividad

_____ —

Realizar tomas de
apoyo previo al
evento, entrevistar a
las personas
asistentes y grabacion
del discurso del titular
(si se requiere)

Editar, producir y
difundir material
audiovisuales para
canales institucionales
y medios de
comunicacion
indicados

Y

Enviar a aprobacion a
jefaturas de Unidady
Dpto. posteriormente
compartir material con
los medios de
comunicacion
indicados y canales
institucionales

Archivar los videos en
banco digital (R2) en
orden cronoldgico,
nombre del evento y
fecha
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

»

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

2.3 DISENAR Y ELABORAR CAMPANAS Y PRODUCTOS COMUNICACIONALES

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Departamento de Comunicaciones y Plataformas Digitales debe coordinar los
elementos de campanas internas solicitadas por las dependencias del ISSS.

El Departamento de Comunicaciones y Plataformas Digitales debe recibir el contenido
de los mensajes para la elaboracion de los productos comunicacionales y campanas y
disenarlos graficamente.

El Departamento de Comunicaciones y Plataformas Digitales debe publicar las
campanas y productos comunicacionales en los distintos canales de comunicacion
Institucional (correo Institucional, sitio web (website), redes sociales y carteleras
Institucionales).

El Departamento de Comunicaciones y Plataformas Digitales debe dar seguimiento a las
solicitudes para elaborar las campanas internas enviadas con anticipacion para efectos
de impresion de materiales.

El Departamento de Comunicaciones y Plataformas Digitales debe coordinar el diseno
de productos grdficos Institucionales (revista, boletines, folletos, invitaciones, diplomas,
banners, ftripticos, panfletos, roller ups, documentos especiales, cartas de
agradecimiento, felicitaciones especiales, afiches y artes varios) solicitados por las
dependencias del ISSS, asi como los generados en la Unidad Comunicaciones.

Las dependencias solicitantes de campanas Institucionales deben retirar y firmar de
recibido por los materiales finalizados por el Deparfamento de Comunicaciones y
Plataforma Digitales
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DISENAR Y ELABORAR CAMPANAS Y PRODUCTOS COMUNICACIONALES

JEFE UNIDAD
COMUNICACIONES

Punto de Control N. G. 1

Recibir solicitud de
campanas de las
dependencias (D1),

_asignar y dar
_indicacionies del
disefoy publicacion
de Campana

institucional
JEFE DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION Y somactar &
PLATAFORMAS solicitagte compartir
DIGITALES/ informacié); sobfe la

COLABORADOR DE asianacion
COMUNICACIONES g

Enviar productos de Recibir aprobados o

comunicacion para i

Disefiar y estructurar éeins |otn y ?prc‘)]b?ctlon :ﬁﬁg{tggggbﬁ Publicar en los

el material a Jefatura
COLABORADOR DE P“"?“Ct‘?,s de de Unidad de P material* (R1, R2)y —»| diferentes canales
COMUNICACIONES comunicacion para Comunicaciones y ; ; > N

~ enviar a impresion y/o institucionales
campafa Jefe Dpto. -
Comunicacion y digital los productos
Plataformas Digitales de comunicacion
Material: Campafias Y
Productos Comunicacionales. Pégina 1de1l
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

2.4 MANEJO DE CARTELERAS INFORMATIVAS INSTITUCIONALES
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
1. El Departamento de Comunicacién y Plataformas Digitales delbe de monitorear las
carteleras informativas en la Torre Administrativa, verificando que se encuentren con
informacion actualizada y de interés Institucional.
2. El Departamento de Comunicacién y Plataformas Digitales debe designar a un
encargado de la seleccidn, revision y produccion del material que serd colocado en las

carteleras informativas.

3.  La Seccidn Protocolo y Monitoreo de Medios debe de encargarse de la colocacion de
la informacién en carteleras de la Torre Administrativa.

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MANEJAR CARTELERAS INFORMATIVAS INSTITUCIONALES
Punto de Control N. 1
JEFE DPTO. Verificar que la Asignar a Colaborador
COMUNICACIONY documentacién en de Comunlca}{:lones la
PLATAFORMAS carteleras informativas preparacion de
DIGITALES se encuentre material a publicar
actualizada
|
Enviar el material para
aprobacion de Recibir aprobado el Colocar el material
COLABORADOR DE Seleccionar y producir Jefatura de Unidad y material informativo informativo (R1) en las
COMUNICACIONES el material Jefatura Dpto. de (R1), imprimir y carteleras de la Torre
Comunicacién distribuirlos Administrativa
Plataforma Digitales
Péagina 1 de 1
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

2.5 MANEJAR SITIO WEB, CORREO ELECTRONICO Y REDES SOCIALES INSTITUCIONALES
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.  El Departamento de Comunicacion y Plataformas Digitales debe ser la responsable de
la publicacién del contenido noficioso o informativo Institucional en el sitio web
WWW.i555.g0b.SV.

2. El Departamento de Comunicacion y Plataformas Digitales debe de actualizar y publicar
de contenido Institucional en el sitio web y en las redes sociales de la Institucion:
Facebook, YouTube y Twitter, entre otros.

3. El Colaborador de Comunicaciones debe verificar la calidad de la publicaciéon de los
diferentes productos comunicacionales que se utilizardn en sitio web, correo electrénico

y redes sociales.

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MANEJAR SITIO WEB, CORREO ELECTRONICO Y REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

Asignar publicacion
JEFE SECCION Insti‘iﬁtl:i%?wnatlegrlwd;ﬁos
PRENSA, REDACCION Web. correo
Y DISENO -
electronico y redes
sociales
Punto de Control N. 3 Enviar material para bublicar en sitios
Revisar fotografias y T revisién y visto bueno
COLABORADOR DE redaccion de Dlsenarro{l Si:(r)uscturar de Jefe de Unidad y ele::/\t/:jtr){icgorrresdes
COMUNICACIONES contenido a publicar product Jefe Dpto. de ) yrede
en sitios Web, correo comunicacionales Comunicacion somal_es el contenido
electrgg‘lzcigl g/sredes Plataformas Digitales Institucional (R1)
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»

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

2.6 DISENAR Y ELABORAR MATERIAL EDUCATIVO

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Departamento de Comunicacién y Plataformas Digitales debe de analizar, atender y
canalizar las solicitudes del drea de salud y administrativa, para elaborar material
educativo impreso sobre los servicios o programas de la Institucion.

El Departamento de Comunicaciéon y Plataformas Digitales debe revisar y analizar la
informacion que contendrd el material educativo.

El Departamento de Comunicaciéon y Plataformas Digitales debe coordinar la
diagramacién y diseno del material.

El Departamento de Comunicacién y Plataformas Digitales debe analizar y realizar
gestion de la impresion del material, ya sea a través de una compra externa, programar
la impresién en la imprenta de la Institucién o impresiones asignadas a la unidad.

El Departamento de Comunicacion y Plataformas Digitales debe ser la encargada de
entregar el material completo a la dependencia solicitante.
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DISENAR Y ELABORAR MATERIAL EDUCATIVO
Punto de Control N.G.1
JEFATURA UNIDADDE | | Recibir solicitudes de N.1 Punto de Control N. 4
COMUNICACIONES / material educativo Analizar demanda del Autorizar la
JEFE DPTO. DE (D1) de centrode I o y I terial educati | elaboracién e
COMUNICACION Y atencion y Analizar informacion y ma eg%seu;SgS%O ve impresion del material
PLATAFORMAS dependencias evaluar la necesidad disponible para la educativo
DIGITALES administrativas impresion
Realizar gestién para Girar instrucciones a
licit d
JEFE DPTO. DE impresiones en caso | | O\ aorador para que
COMUNICACIONY sea necesario al Jefe > ndient
PLATAFORMAS Depto. Administracion correspo |en”$ para
DIGITALES de Servicios la reprod_u_cuon del
Generales o compra servicio de
de impresiones impresiones
Recibir VoBo de
. involucrados e
Creacion de propuesta imprimir el material
COLABORADOR DE de material impreso y > educativo (R1) y Ein
COMUNICACIONES solicitar aprobacién de entregar a
involucrados . dependencia
solicitante para firma y
archivo
Pagina 1 de 1
2.7 PUBLICACIONES EN PRENSA ESCRITA Y DIGITAL
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
1. La Seccidon Protocolo y Monitoreo de Medios debe verificar que cada solicitud de

publicacién esté debidamente firmada y sellada por el jefe de la dependencia que
solicita el servicio.

2. La Seccidén Protocolo y Monitoreo de Medios debe revisar la documentacién enviada
este completa y es la responsable por las publicaciones del Instituto en los diferentes
medios de prensa escrita y digital

3. La Seccidon Protocolo y Monitoreo de Medios debe recibir solicitudes de publicacion
enviadas por las dependencias del ISSS con al menos 5 dias de anticipacion a la
publicacion.
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La Seccién Protocolo y Monitoreo de Medios debe de gestionar el trdmite de las
publicaciones y supervisar el proceso de los diferentes avisos que se publican en los
medios de prensa escrita o digital.

El Colaborador de Comunicaciones (de la Seccién Protocolo y Monitoreo de Medios),
debe de enviar a publicar la informaciéon autorizada a la agencia de publicidad o medio
de comunicacion, especificando: tipo de publicacién, fecha de publicacion, medidas
de la publicacién y el medio en que se publicard.

El Departfamento de Comunicacion y Plataformas Digitales y Seccion Profocolo y
Monitoreo de Medios deben de revisar el arte y contenido para continuar con su
posterior publicacion.

La Seccidén Protocolo y Monitoreo de Medios estd autorizada a publicar los documentos
siguientes: licitaciones, resultados de licitaciones, avisos, esquelas y ofertas de empleo,
aviso de arrendamientos o compra de inmuebles, otros.

La Seccidon Protocolo y Monitoreo de Medios debe confirmar con la agencia de
publicidad o medio de comunicacion la reserva del espacio antes de las 11:00 a.m.
(hora de cierre de reservacion de espacios) un dia antes de la publicacion.

La Seccidn Protocolo y Monitoreo de Medios debe de llevar el control y registro de las
publicaciones con fechas y medios en los que se publica.

La Seccidén Protocolo y Monitoreo de Medios debe de llevar un control de gastos de las
publicaciones y presentar reporte mensual a la Jefatura de la Unidad de
Comunicaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR PUBLICACIONES EN PRENSA ESCRITA Y DIGITAL

JEFATURA UNIDAD
COMUNICACIONES

JEFE DE SECCION
PROTOCOLO Y
MONITOREO DE

MEDIOS

JEFE DE SECCION
PROTOCOLO Y
MONITOREO DE

MEDIOS /

COLABORADOR DE

COMUNICACIONES

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

JEFE DEPARTAMENTO
COMUNICACIONES Y
PLATAFORMAS
DIGITALES

Punto de Control N. G. 1

Recibir solicitud de
publicacion (D1) de
jefe dependencia
interesada

Punto de Control N. 1

Analizar
documentacion, que
este completa, firmada
y sellada 'y con
documentos de
respaldo

Revisar la cantidad de
texto a publicar para
determinar medidas,
costoy medio que se

publicara

Solicitar autorizacién a

Jefatura de Unidad de

Comunicaciones para
publicar documento

Confirmar la reserva
del espacio en prensa
escrita y envia
informacién a publicar

Arte
elaborado por el
ISSS

Disefiar arte a publicar
y enviar a revision

Revisary aprobar arte
a publicar con las
areas
correspondientes

Enviar material final a

Verificar el dia de la
publicacion en el

Solicitar arte digital o
en fisico al medio de
comunicacion y

Entregar tramite a
secretaria de Unidad
para envio de salicitud

COLABORADOR DE medio de prensa  [—®| medio escrito o digital —»{ archiva (R1) cada [—¥® de autorizacién (R2)y
COMUNICACIONES escrita o digital en que se publicé el publicaciéon junto a documentacion
documento solicitud CAPRES y posterior
correspondiente tramite de pago
Pagina 1 de 1
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COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

JEFE DE SECCION
PROTOCOLO Y
MONITOREO DE

MEDIOS

Revisar el arte a
publicar
Y contenido preparado
por el medio de
comunicacion

Recibir de medio de
comunicacion el arte
corregidoy aprobar
material final para la
publicaciéon

Realizar respectivas
correcciones a lo
presentado y enviar al
medio de
comunicacion

MEDIO DE
COMUNICACION /
AGENCIA
PUBLICITARIA
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2.8 REALIZAR CONFERENCIA DE PRENSA Y ENTREVISTA CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. LaSeccioén Prensa, Redacciéon y Diseno debe organizar todas las Conferencias de Prensa
que sean necesarias para difundir cualquier tipo de noticias importantes acerca de la
Institucion.

2. La Seccidén Prensa, Redaccion y Diseno debe convocar a reunién a todos los medios de
comunicacioén externa.

3. La Seccién Prensa, Redaccidon y Diseno debe preparar la informacidon que serd
divulgada a los medios de comunicacion.

4. La Jefatura de Unidad de Comunicaciones debe de encargarse de convocar a las
autoridades que estardn a cargo de responder a las preguntas que surjan.

S. La Seccidén Prensa, Redaccién y Disefio debe preparar el comunicado de prensa y
cualquier ofro informe necesario para distribuirse entre los medios asistentes.

6. La Seccion Prensa, Redaccion y Diseno debe ser la encargada de notificar a los
periodistas el nombre y los cargos de las autoridades que brinden la conferencia de
prensa.
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7. LaUnidad de Comunicaciones o la Seccién Prensa, Redaccion y Diseno deben informar
a las autoridades sobre la publicacion de temas relacionados con el Instituto o que
afecten su funcionamiento.

8. La Unidad de Comunicaciones debe sugerir la estrategia a implementar de acuerdo
con las publicaciones sobre todo si son negativas.
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PROCEDIMIENTO: REALIZAR CONFERENCIA DE PRENSA Y ENTREVISTA CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Punto de Contro

I N.G. 1

Evaluary ge
autorizacio

JEFE UNIDAD
COMUNICACIONES

6N para

conferencia de prensa

(D1) y entrevista con
los medios de
comunicacion

stionar

Y

Designar a

Sondear los temas

JEFE SECCION
PRENSA, REDACCION
Y DISENO

Preparar informacion
para los comunicados
de prensay medios de
comunicacién (D2)

Convocar a prensa 'y
medios de

comunicacion para ]

asistir a conferencia

colaboradores para
realizar grabacién de
videoy tomade
fotografias en
conferencia

—

que quieren abordar

los periodistas

Gestionar espacio y
JEFE SECCION acceso para el
PROTOCOLO Y montaje de
MONITOREO DE conferencia de prensa
MEDIOS y medios de
comunicacion
JEFE UNIDAD ]
Contactar y coordinar

COMUNICACIONES/

JEFE SECCION
PRENSA, REDACCION en
Y DISENO

con autoridades que
daran declaraciones

prensay medios de
comunicacion

A

Coordinar, organizary
realizar montaje de la
conferencia
Institucional/
Interinstitucional

conferencia de

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

Moderar las preguntas

de los periodistas

después de la
conferencia

Elaborar lista de

Com rtir infor ma}cién
onada a la

Coordinar entrevistas
individuales a las

registro a conferencia
de prensay medios de

asistencia (R1) y

—

?C
COFI er%nqa a los

mumcamon ﬂ
asisl eron d[T'IO &torear
comunlcauon para

JEFE SECCION toridade
PRENSA, REDACCION autoricaces que g, |
Y DISENO impartieron la comunicacioén para
conferencia (de existir hivo de ref i
solicitud) archivo ((FEQ;? erencia Informaelglé)n Eug]lcada
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2.9 DISENAR EDITORIAL DEL ISSS
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
1. El Colaborador de Comunicaciones autorizado por jefe de Departamento de
Comunicacién y Plataformas Digitales debe redactar las notas y reportajes especiales

para su publicacion en el sitio web, boletines, redes sociales y correo masivo.

2.  El Colaborador de Comunicaciones debe registrar la entrega de material que reciben
las dependencias en el control de impresiones para su adecuada comprobacidn.
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PROCEDIMIENTO: DISENAR EDITORIAL DEL ISSS

Punto de Control N. G. 1

JEFE UNIDAD Recibir y analizar

COMUNICACIONES solicitud para la _
elaboracién de disefio

editorial (D1)

JEFE DEPARTAMENTO Solicitar informacion y
COMUNICACIONES Y material necesario a la
PLATAFORMAS dependencia
DIGITALES solicitante
JEFE SECCION i Recopilar informacién
PRENSA, REQACCION y redactar material
Y DISENO para el disefio editorial
I
COLABORADOR DE Disefar y diagramar
COMUNICACIONES Revisar y editar 3 disefio editorial
informacion solicitado y enviar
para autorizacion

JEFATURA DE UNIDAD
COMUNICACIONES /
JEFE DPTO. DE

COMUNICACIONES Y Revisar y autorizar
PLATAFORMAS disefio editorial final
DIGITALES

Distribuir disefio
editorial a
dependencias y
registrar entrega (R2)

Enviar disefio editorial
(R1) a proveedor para F——p|
produccién

COLABORADOR DE
COMUNICACIONES

Pagina 1 de 1

COD: MNP - A-105 Version: 1.0 Aprobacién: Enero 2022 P&g. 32 de 33




NOMBRE DEL PROCESO: GESTIONAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION 0.0
CREACION DEL DOCUMENTO:
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
Acuerdo De Consejo Directivo . ) . . . .

NC 2012- 0919 JUL Licda. Josefina Del Carmen Torres Lic. José Manuel Ortiz Benitez

Fecha: Julio 2012 Fecha: Septiembre 2012 Fecha: Septiembre 2012
REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Acuerdo CD. # 2019- 2232.nov. Ing. Pedro Henriquez Lic. Kenia Mejia Artiga
1.0
Fecha: Junio 2021 Fecha: Enero 2022 Fecha: Enero 2022

MODIFICACION: Se actualiza el Manual de Normas y Procedimientos incorpordndose ficha de procesos, actualizacién de todos
sus procedimientos y normativas y fusion de los procedimientos Disefiar y Elaborar Campaias y Productos Comunicacionales y
Disenar y Elaborar Productos Comunicacionales. El presente manual sustituye al Manual de Normas y Procedimientos de
Comunicacién Institucional de Septiembre del 2012.

COD: MNP - A- 105 Version: 1.0 Aprobacién: Enero 2022 P&g. 33 de 33




