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Objetivo.

Consideraciones.

Identificacion.

Politicas Generales de Operacion.

Procedimientos:

Elaboracion e Implementacion de Campafias de Difusion
Elaboracion y envio de boletines informativos

Revision y Actualizacion de la Informacion de la pagina en
Internet del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi.

Publicacion de contenidos en las redes sociales del Instituto de
las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

Sintesis Diaria de la Informacidén que generan los medios
periodisticos de la localidad.

Organizacion y realizacion de Ruedas de Prensa.

Produccién de programa radiofénico.

Programacion de entrevistas radiofénicas, televisivas e internet.
Disefio de Materiales Gréficos.

Produccion de Materiales Audiovisuales.

Produccian de cobertura fotografica de eventos y actividades.
Control del Archivo de Tramite.

Catalogo de Formas.

Inventario de Procedimientos.

Autorizacion.

Control de Actualizaciones.



VO

= Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

= Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

»Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades y evitar duplicidad de esfuerzos.

=Coordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y las fugas de responsabilidad.

= Aumentar la eficiencia de empleados y empleadas, ya que indican lo que
se debe de hacer y como se debe de hacer.

*Es una fuente de informacién y adiestramiento para el personal actual y
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion.

= Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.




ACIONES

»De acuerdo a lo establecido en Articulo 41, Fraccion lll, de la Ley
Orgéanica de la Administracion Publica del Estado, corresponde a la
Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las dependencias del Ejecutivo.

*El presente Manual es un instrumento que servira para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta el
Area_de Comunicacién_Social del Instituto_de las Mujeres del
Estado de San Luis Potosi, que sera responsable de su aplicacion,
custodia y actualizacion.

»Los y las titulares de area operativa se encargaran de la custodia y de
la aplicacion del Manual asi como de dar a conocer a su personal
colaborador el contenido del mismo y en su caso las actualizaciones y
modificaciones.

»La informacién contenida en este documento serd complementada y
enriquecida conforme las circunstancias lo requieran.

= A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable que su
informacion se mantenga actualizada y que ésta retna requisitos de
viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es importante su
enriquecimiento con las ideas y experiencias de quienes participan en
su aplicacion.

*La Direccion de Organizacibn y Métodos sera responsable de
controlar las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a cabo
en el contenido del Manual.

=El Area de Comunicacién Social del Instituto de las Mujeres, tiene

la responsabilidad de proporcionar la asesoria necesaria a las
dependencias que lo requieran, respecto a su interpretacion y
aplicacion.




ACIONES

»El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de
incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

» La Direccion de Planeacion y Vinculacion del Instituto de las
Mujeres del Estado de San Luis potosi coordinara la impresion del
Manual y sera la responsable de su distribucion.

*El Manual debe interpretarse como un documento de consulta y
observancia normativa.

= Agradecemos al funcionariado publico su valiosa colaboracién para el
buen uso y aplicacién del Manual de Procedimientos.
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PoLiTicAs GENERALES DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboraciéon: Julio 2021

Hoja: 1/3

Area de Comunicacién Social
Es un area que depende directamente de la Direccion General del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi,
(IMES), encargada de:

Difundir y promocionar en la entidad a través de distintos medios de comunicacién social, la misién, objetivo, servicios,
acciones, programas Yy proyectos del Instituto, ademas de organizar actividades que, a través de estrategias comunicativas,
fomenten una cultura de igualdad entre mujeres y hombres, enfocada a revalorizar la imagen de la mujer en la sociedad.

Las actividades del Area de Comunicacion Social estan encaminadas a la difusion, informacion, relaciones publicas,
servicios y protocolo de eventos; sus actividades responden a proyectos propios del Area que fomenten la igualdad de
género y fortalezcan la imagen del IMES, promocionando y difundiendo los proyectos y actividades de la Direccion General
y &reas administrativas.

Es deber de la Encargada del Area de Comunicacion Social:
» Vigilar y fortalecer la imagen de la Institucién hacia la sociedad en general, proponiendo y ejecutando los
programas, politicas y acciones en materia de comunicacion social y relaciones publicas, segun los diferentes
publicos.

» Fomentar la comunicacion interna del IMES entre las diferentes unidades administrativas y la Direccion General.

» Apoyar a las demas &reas administrativas en materia de difusion, informacién y medios de comunicacién en
general.

» Realizar el programa operativo anual de actividades del area y canalizarlo a la Direccidon General para su revision y
autorizacion.

» Representar al Instituto ante los medios de comunicacion bajo autorizacién de la Directora General. Las personas
que funjan como voceras seran sugeridas por la persona encargada del area y designadas por la Direccion
General.

Formulé Reviso Registré

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo
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Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021

Hoja: 2/3

» Revisar diariamente las redes sociales del IMES y dar respuesta a los mensajes recibidos.

> Presentar diariamente a la Direccion General una sintesis periodistica sobre la informacioén relacionada con el IMES

y con su poblacién objetivo y ponerla a disposicién de las demas areas del Instituto y el Consejo Consultivo Social.

» Solicitar oportunamente a las escuelas de comunicacion y disefio grafico, estudiantes para que presten su servicio

social o practicas profesionales en el area.

» Integrar un directorio de las instituciones publicas, privadas y sociales, y mantenerlo actualizado y a disposiciéon de

las diferentes areas del Instituto.

» Proporcionar informacion pertinente a la Direccién General para entrevistas y discursos.

» Realizar los discursos de la Direccion General.

» Monitorear y evaluar el discurso verbal y escrito de la Direccién General y hacer los sefialamientos pertinentes para

favorecer su imagen y para su adecuada relacién con los temas sobre igualdad de género.

> La Encargada del Area de Comunicacion Social del IMES podra auxiliarse con la Coordinacion de Comunicacion

Social de Gobierno del Estado para la solicitud de equipo y apoyo en la difusion.

» Elaborar e implementar una campafia permanente del Instituto, con presencia en los diferentes sectores de la

sociedad, con el visto bueno de la Direcciéon General.

» Revisar toda publicacién que emitan las distintas areas del Instituto, antes de ser proporcionada a los medios de

comunicacion, y presentar un reporte mensual a la Direccién General.

» Manejar y actualizar la informacién de las redes sociales en redes sociales y pagina web del Instituto.

» Producir los programas en radio y television con las cuales el Instituto cuente.

» Mantener permanentemente relaciones publicas con las y los representantes de los medios de comunicacion del

Estado.

Formulo Reviso Registré

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo
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Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 3/3

De la atencién a la prensa

La Encargada del Area de Comunicacion Social y la persona responsable de la Gestoria de Informacion, deberan
proporcionar la informacion que los y las periodistas soliciten. Se les mantendra en constante informacion con boletines
informativos y ruedas de prensa.

Se deberan aprovechar todas las entrevistas solicitadas por medios digitales y escritos, abordando los temas requeridos
desde la perspectiva de género. Para ello, ademas de las vocerias oficiales y en programas no noticiosos, se recurrira al
resto del personal del IMES, principalmente abogadas y psicélogas, segun sea el tema y evitar negar entrevistas.

Del equipo

El equipo técnico con el que cuenta el Area de Comunicacion Social, como camaras fotogréaficas, de video,
radiograbadoras, etc.; podra ser prestado a las deméas Areas Administrativas del IMES, Unicamente para cuestiones
laborales, con previa autorizacion de la persona Encargada del Area de Comunicacién Social.

De la Unidad de Disefio Grafico

La Unidad de Disefio Gréafico depende directamente del Area de Comunicacion Social del Instituto de las Mujeres del
Estado de San Luis Potosi. Se encarga de generar el disefio de los recursos de comunicacion visual del Instituto,
orientados a inducir su identificacién en la sociedad.

> Es responsabilidad de la persona Encargada de la Unidad, informar a la Encargada del Area de Comunicacion de
todas las solicitudes de disefio hechas por las Direcciones del Area, asi como de proyectos y eventos del Instituto y
de otras instituciones con las que se colabora.

» La persona Encargada de la Unidad de Disefio Gréfico, deperé preparar minimo tres propuestas de disefio de cada
proyecto, para presentarlas a la persona Encargada del Area de Comunicacion Social, asi como de proyectos y
eventos del Instituto y de otras instituciones con las que se colabora.

> La Encargada del Area de Comunicacion Social autoriza la elaboracion de todo disefio. La Direccion General es la
Unica persona que decide cual propuesta se ejecutara.

> Los disefios llevaran el visto bueno de la Direccion General y la Encargada del Area de Comunicacion.

Formulo Reviso Registro

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion e Implementacion de Camparias de Difusion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contribuir a través de los medios de difusion a la sensibilizacion y
construccién de una cultura de igualdad entre hombres y mujeres;
difundiendo y promoviendo la mision, vision y servicios.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

2 Direccién General

2 Area Administrativa

2 Area de Planeacion y Vinculacion

2 Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
2 Area de Atencion Ciudadana

2 Area de Capacitacion

2 Area de Transversalidad

< Consejo Consultivo y Social
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PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Elaboracion e Implementacion de Campafias de Difusién

La Encargada del Area de Comunicacion Social disefiara e implementara campafias de difusion con la autorizacion
de la Direccidn General; preferentemente una campafia por afio.

Los temas o topicos a los que estaran dirigidas las campafas seran propuestos por la Encargada del Area de
Comunicacién y autorizados por la Direccién General; su determinacién sera de acuerdo a la demanda social o del
Instituto para lograr la efectividad de la campania.

Dependiendo del tema de la campafia se determinara el publico meta y las estrategias comunicativas para lograr
los objetivos planteados.

Para mayor impacto de las campafias se debe buscar que se realicen de manera integral, es decir, utilizando y
llegando al publico a través de diversos medios comunicativos segun la estrategia definida en el proyecto de
campafia.

Todo el material como ensayos, guiones, discursos y material de difusion, se elaborard verificando que la
informacion y documentacién sea actual y veraz y debera llevar lenguaje incluyente.

Se deberan aprovechar espacios gratuitos como entrevistas e invitaciones especiales en los diversos canales o
radiodifusoras.

Es tarea de la Encargada del Area de Comunicacion proponer la realizacion de tripticos, carteles o materiales
diversos para la difusion permanente del IMES.

La Direccion General, serd quien decida la vinculacién del &rea con Organismos Gubernamentales y No
Gubernamentales, para la realizacion de campafias conjuntas.

La Encargada del Area de Comunicacion Social, conjuntamente con la Direccion General, determinaran que
actividades de difusion se llevaran a cabo en los municipios y a través de otras instancias.

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo

Formulo Reviso Registro
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/2
Procedimiento: Elaboracion e implementacion de campaifas de Difusion.
Puesto o posicion Operacion L o
P per Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Encargada del Area de 01 Determina el tema, topico o accion a difundir y presenta la propuesta a la
Comunicacion Social Direccion General.
Direccién General 02 Recibe y revisa la propuesta, ¢ autoriza?
= No, sefiala las adecuaciones o cambios a la propuesta y devuelve
para tal efecto
= Si, acepta la propuesta de forma econémica.
03 Informa a la Encargada del Area de Comunicacién Social, si habra otras
personas o instituciones que trabajaran en el desarrollo de la campafia.
Encargada del Area de 04 Recopila la informacion necesaria acerca del tema y realiza el proyecto de
Comunicacién Social campafa, determinando el publico meta, objetivos, metas, estrategias
comunicativas y plan de medios.

05 Elabora el proyecto y los formatos solicitados por la Secretaria de Finanzas,
asi como el presupuesto de Campana.

06 Desahoga procedimiento correspondiente para la contratacién de empresa o
persona proveedora, para los servicios de marketing, disefio y produccion de
publicidad oficial; acorde a la Ley de Adquisiciones Estatal o Federal.

07 Revisa la propuesta de la empresa o persona proveedora contratada, asi
como la informacién que contendran los medios impresos y guiones, logotipo
y demas propuestas gréficas y audiovisuales. ¢ Autoriza?

= No, sefiala las adecuaciones o cambios a la propuesta y devuelve
para tal efecto.
= Si, acepta la propuesta de forma econémica.
Direccion General
08 Revisa la propuesta de campafia. ¢ Autoriza?

= No, sefala las adecuaciones o cambios a la propuesta y devuelve
para tal efecto.

= Sj, acepta la propuesta de forma econémica.

Formulé

Juana Maria Araiza Bocardo

Reviso Registro

Carolina Jayme Foyo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 2/2
Procedimiento: Elaboracion e implementacion de camparias de Difusion.
Puesto o posicion Oper’acmn Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Encargada del Area de 09 Recibe materiales y audiovisuales, graficos y cualquier otro entregable de
Comunicacion Social parte de la empresa o persona contratada, y elabora plan de medios.
10 Elabora procedimiento de contratacion de imprentas, medios de comunicacion
y servicios de publicidad exterior o cualquier otro servicio publicitario de
acuerdo a la Ley de Adquisiciones Estatal o Federal.
11 Envia material de audio y video a los medios de comunicacién contratados o
asignados para pautar los spots de campafia.
12 Difunde los materiales audiovisuales y gréficos a través de redes sociales.
Responsable de la Unidad 13 Realiza las modificaciones requeridas segun formatos impresos o digitales y
de Disefio Gréfico realiza disefio de materiales gréficos e informativos.
14 Envia los materiales necesarios a imprentas vigilando su realizacion
Asistente 15 Elabora los paguetes con materiales impresos y los distribuye.
Gestoria de Informacion 16 Elabora boletin o ejecuta rueda de prensa para dar a conocer la nueva
campafia.
17 Propone reuniones y entrevistas especiales con los medios de comunicacion
y la Direccion General o personal del IMES, (Carrusel de entrevistas, por
radio y television).
Encargada del Area de 18 Redacta informe final. Archiva los documentos que se utilizaron para la

Comunicacion Social

realizacion de la campafia.

Formulé

Juana Maria Araiza Bocardo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y envio de boletines informativos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir las actividades del IMES en los medios de comunicacion
de la entidad e informar a la sociedad en general sobre el
guehacer del Instituto.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General
< Coordinacion General de Comunicacién Social del Estado
< Medios de Comunicacion
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PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboraciéon: Julio 2021

Hoja: 1/1

Procedimiento: Elaboracion y envio de boletines informativos.

1.

Los boletines y sus archivos anexos se enviaran a los medios de comunicacién de manera directa o a través de la
Coordinacion General de Comunicacion Social, via correo electrénico y seran publicados en la seccion de noticias
dela pagina web del IMES.

Se procurard enviar un boletin diario durante los dias habiles.

Los boletines se enviaran con fotografias o imagenes alusivas y preferentemente con audio de alguna entrevista o
actividad.

La Encargada del Area de Comunicacion Social decidira las actividades y temas que tengan elementos de
relevancia noticiosa para la elaboracion de boletines.

La responsable de la Unidad de Informacién solicitara datos a las &reas, realizard la investigacién y entrevistas
necesarias para la redaccion de los boletines.

Los boletines de prensa sirven para mantener en constante informacion a los y las reporteros(as) y que a su vez
publiquen y difundan las acciones cotidianas del IMES.

Entre mas presencia tenga el IMES en los medios se fortalecerd mas su imagen institucional; es por ello que la
atencion a periodistas debe ser continua, atendiendo sus peticiones de entrevista, datos e informacién en cualquier
momento; siempre y cuando esté autorizado por la Direccion General.

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo

Formulo Reviso Registro
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboraciéon: Julio 2021

Hoja: 1/1
Procedimiento: Elaboracion y envio de boletines informativos.
Puesto o posicion Oper’amon Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Encargada del Area de 01 Determina el tema, topico o actividad a difundir y se lo informa a la persona
Comunicacion Social responsable de la unidad de informacion.
Gestoria de Informacion 02 Reportea, entrevista, investiga, solicita datos y redacta el boletin informativo.
03 Envia por correo electrénico el boletin junto con fotografias a la base de datos
de medios de comunicacion.
04 Sube a pagina web y redes sociales el boletin.

Formulé
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision y Actualizacion de la Informacion de la pagina en
Internet del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis

Potosi.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Informar al publico en general de los programas, proyectos y
acciones del IMES.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General

o Area Administrativa

2 Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas

2 Area de Comunicacién Social

2 Area de Atencion Ciudadana

2 Area de Capacitacion

2 Area de Planeacién y Vinculacion

2 Area de Transversalidad

< Coordinacién General de Comunicaciéon Social

< Unidad de Sistemas e informatica de Gobierno del Estado
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PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Revision y Actualizacion de la Informacion de la Pagina en Internet del Instituto de las Mujeres del Estado

de San Luis Potosi.

1.

La Encargada del Area de Comunicacion Social revisara constantemente el contenido de la pagina web para
verificar su vigencia y pertinencia.

La Encargada del Area de Comunicacion Social subira la informacién que soliciten las areas del IMES.
La persona Responsable de Gestién de Informacion alimentara la secciéon de noticias.

Por indicaciones de la USI la Unica persona que tendrd usuario y contrasefia sera la Encargada del Area de
Comunicacioén Social.

Es responsabilidad de las y los usuarios internos:

1.

Verificar que la informacién correspondiente a sus areas esté completa, actualizada y cuente con lenguaje
incluyente y no existan errores de ortografia y redaccion.

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo

Formulo Reviso Registro
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Revision y Actualizacion de la Informacion de la Pagina en Internet del Instituto de las Mujeres del

Estado de San Luis Potosi,

Puesto o posicion Oper’acmn Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Titulares de las areas 01 Solicitan a la Encargada del Area de Comunicacion Social la actualizacion,
operativas del Instituto modificacion o creacion de nuevas paginas o secciones de la pagina web
Encargada del Area de 02 Sube la informacion necesaria clasificandola segln corresponda y la
Comunicacién Social enriquece con imagenes destacadas, videos u otros elementos necesarios.
Titulares de las Areas 03 Revisa periodicamente la pagina de Internet del IMES. En caso de que exista
Operativas algo que corregir, lo solicita a la Encargada del Area de Comunicacién Social.
Gestoria de Informacion 04 Alimenta y modifica la seccion de noticias de la pagina.
Encargada de la Unidad de 05 Disefia los mega banners para la portada de la pagina web.
Disefio Gréfico
Encargada del Area de 06 Envia los disefios de mega banners a la USI para su publicacién en la pagina
Comunicacion Social web.
07 Comparte en redes sociales los contenidos de la pagina web.

Formulé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Publicacion de contenidos en las redes sociales del Instituto de las
Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Informar al publico en general de los programas, proyectos y
acciones del IMES vy publicar contenidos especializados en temas
de género y prevencion de la violencia contra las mujeres.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

Direccién General

Area Administrativa

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
Area de Comunicacion Social

Area de Atencion Ciudadana

Area de Capacitacion

Area de Planeacién y Vinculacion

Area de Transversalidad

O0VLVOVOOY
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PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja:1/2

Procedimiento: Publicacion de contenidos en las redes sociales del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi

1. Las redes sociales del Instituto de las Mujeres utilizadas en la actualidad son:
o Facebook: Fanpage: “Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi”
o Twitter: @IMESSLP

o Youtube: usuario: imes.comunicacion@gmail.com (cuenta verificada you tube music)

o Instagram: instituto_mujeres_slp
o Tik Tok: @imesslp
o Spotify: Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi (cuenta verificada)

2. Para la cuenta de Facebook tienen acceso como administradoras de la pagina, la Direccion General y la
Encargada del Area de Comunicacion Social desde su cuenta personal. El personal del area de Comunicacion
Social, segun lo determine la persona responsable, tendra roles de “editor”.

3. Para fomentar la comunicacion interna se cuenta con el grupo privado en Facebook “Personal del Imes” en el
cual se difunde informacion relativa a normatividad, igualdad laboral y no discriminacién, capacitaciones,
sintesis informativa, cumpleafios, avisos, entre otros.

4. Los contenidos recurrentes que se comparten en las redes son: boletines, fotografias de actividades, eventos,
convocatorias, programas de radio, banners sobre frases célebres de mujeres feministas o sobre biografias de
potosinas destacadas y potosinas del afio; asi como contenidos compartidos de paginas de Inmujeres, ONU
Mujeres, organizaciones feministas, areas, unidades y modulos, Gobierno del Estado, etc.

5. Los mensajes via inbox que envia la ciudadania deberan ser respondidos preferentemente antes de una hora
de enviado el mensaje.

6. Los comentarios negativos que realicen las personas en las publicaciones del Instituto no deberan ser borrados
y preferentemente deberan ser respondidos, a menos que se considere que la persona usuaria es un bot o troll.

Formulo Reviso Registro
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PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 2/2

Procedimiento: Publicacion de contenidos en las redes sociales del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi

7. Las areas, modulos, unidades de atencion, Centros para el Desarrollo de las Mujeres y Telmujer, podran tener
sus propias paginas de redes sociales, sin embargo, deberan mencionar como lugar de trabajo la fanpage del
IMES y deberan cuidar lo siguiente:

o Ortografia y redaccidn, impecables; lenguaje incluyente y no sexista en todo momento.

o Cuando suban fotografias jamas se debe ver el rostro de usuarias victimas de violencia. (Ni en
asesorias, ni en grupos de psicoterapia). Las fotografias del personal deben ser en accién de trabajo,
en caso de que aparezcan posando (por ejemplo, junto con mujeres de comunidades, funcionariado,
etc), debe cuidarse la postura corporal de las trabajadoras del IMES, poses profesionales y no tan
casuales.

o Los mensajes que se coloquen en las redes sociales que acompafien publicaciones o fotografias puede
tener lenguaje casual, pero siempre respetuoso hacia las personas que nos leen y respetuoso de los
derechos humanos en general.

o Los disefios que realicen para difundir sus actividades y que suban a las redes sociales deberan tener
el logotipo del IMES y cumplir con las instrucciones del Manual de Identidad del Gobierno del Estado.

o Evitar poner comentarios o “me gusta” a publicaciones personales desde las cuentas oficiales.

o Evitar etiquetar personas en publicaciones donde no aparecen. Si se puede etiquetar personas en
fotografias donde si aparezcan o etiquetar de manera general a otras instituciones para mayor difusion.

o Cumplir las restricciones que existan en periodo de campafas politicas.
8. Cada publicacion debe hacerse con base en los calendarios propuestos para evitar que los contenidos se
resten alcance mutuamente, o en su defecto dejar una hora de diferencia entre cada publicacion.

9. Cada material, cambio o sugerencia que deba publicarse debe pasar por la aprobacion de la persona
responsable del area de Comunicacién Social.

10. Cuando presupuestalmente sea posible y para alguna campafia en especifico, se podran contratar servicios
externos de marketing digital y comunnity manager para la elaboracion y publicacién de contenidos y para el
pago de publicidad en redes.

Formulo Reviso Registro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1
Procedimiento: Publicacion de contenidos en las redes sociales del Instituto de las Mujeres del Estado de San
Luis Potosi.
Puesto o posicion Oper’amon Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Encargada del Area de 01 Diariamente publica informacion en Facebook y twitter contenidos acordes a
Comunicacion Social y las actividades y mision del IMES.
Gestoria de Difusion
Encargada del Area de 02 Responde los mensajes privados y comentarios que envian usuarias y
Comunicacion Social usuarios.

03 Solicita a la Unidad de Disefio Grafico los banners necesarios para la seccion
de biografia y foto de perfil, asi como las publicaciones regulares; solicita al
personal de gestion de difusion los materiales audiovisuales requeridos.

04 Revisa mensualmente las estadisticas sobre la respuesta que tuvieron las

publicaciones.
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INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Sintesis Diaria de la Informacion que Generan los medios
periodisticos de la localidad.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conocer la informacién de los acontecimientos diarios que
involucran a las mujeres y monitorear la informacion que circula en
los medios sobre el IMES.

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:
< Direccion General
S Personal del IMES

S Consejo consultivo y Social del IMES
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PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Sintesis Diaria de la Informacion que Generan los medios periodisticos de la localidad.

Es deber de la Persona de Gestion de Informacién

1. Revisar y analizar diariamente los portales electrénicos de los medios de comunicacién en el estado, asi como los
medios nacionales especializados y realizar una sintesis informativa sobre temas relacionados con los fines del
Instituto.

2. Enviar diariamente la sintesis informativa via correo electrénico a la Direccidon General, personal del IMES e
integrantes del Consejo Consultivo y Social del IMES y compartirla al Grupo de Facebook: “personal del IMES”.

Formulo Reviso Registro

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo




INSTITUTO

::L. ’ DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS | DEL ESTADO

Gobierno del Estada 2015-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1
Procedimiento: Sintesis Diaria de la Informacién que Generan los Periédicos de la Localidad.
Puesto o posicion Operacion S -
P per Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Gestoria de Informacion 01 Revisar los portales de noticias nacionales y estatales en redes sociales y en
internet.
02 Concentra las notas que publican informacién del IMES o sobre las mujeres,
violencia etc.
03 Coloca el encabezado de cada nota informativa, link y fotografia en un archivo
de Word.
04 Envia diariamente via correo electronico la sintesis a la Direccion General,

personal e integrantes del consejo consultivo y la comparte al Grupo de
Facebook: “personal del IMES”.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacion y Realizacion de Ruedas de Prensa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Fomentar la interaccion de las areas noticiosas de los medios de
comunicacién con la Direccion General del Instituto de las Mujeres
del Estado de San Luis Potosi, con Titulares de Direcciones de
area y con personas invitadas a eventos Especiales; de manera
gue la perspectiva de género pueda ganar terreno en el
periodismo local, regional, estatal y nacional.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General

2 Area Administrativa

< Coordinacion General de Comunicacion Social de
Gobierno del Estado.

S Medios de Comunicacién del Estado.
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PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Organizacién y Realizacion de Ruedas de Prensa.

1. Las ruedas de prensa sirven para fomentar la interaccion del funcionariado con los y las periodistas en las que se

presente informacién relevante.
Preferentemente se organizara una rueda de prensa cada dos meses.

El lugar que se elija para llevar a cabo la rueda de prensa debera ser accesible, comodo, adecuado para la ocasion
y de preferencia céntrico, tanto en la capital del estado como en los municipios donde se encuentre actividad o

presencia del IMES.

4. El horario ideal para una rueda de prensa es por la mafiana entre las 9:00 y las 11:00.

5. Alos medios que no puedan asistir a la rueda de prensa se les enviara un boletin con la informacién generada en la

misma.

Es deber de la Encargada del Area de Comunicacion Social con apoyo del personal de la Gestoria de Informacion:

6. Acordar con la Direccién General el objetivo, la fecha, hora y lugar de la rueda de prensa.

7. Organizar la rueda de prensa.

8. Citar a reporteras y reporteros que cubren la fuente informativa o en su ausencia invitar directamente a jefes o jefas
de informacion de todos los medios locales incluyendo periddicos, radio, televisiébn y medios digitales.

9. |Iniciar la rueda de prensa exponiendo el motivo de la misma y presentado brevemente el curriculum de las
personas invitadas cuando sea necesario; asi como agradecer al final la presencia de los y las periodistas.

Es responsabilidad de la persona responsable de Gestoria de Informacion:

10. Proporcionarles a reporteras y reporteros la mayor informacion posible sobre el tema a tratar y de ser pertinente,
una copia del curriculum abreviado de la persona invitada.

11. Grabar la rueda de prensa con radiograbadora y videocamara, asi como tomar fotografias de diversos aspectos.

12. Redactar un boletin con la informacién generada en la rueda de prensay enviarlo a los medios que no asistieron.

Formulé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1
Procedimiento: Organizacién y Realizacion de Ruedas de Prensa.
Puesto o posicion Oper’acmn Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Encargada del Area de 01 Propone a la Direccion General una rueda de prensa de acuerdo a algun
Comunicacion Social objetivo informativo especifico.
Direccién General 02 Considera la propuesta y la autoriza, determinando junto a la Encargada del
Area la fecha, lugar y hora de la rueda de prensa.
Asistente del Area 03 Consigue el lugar y el servicio de atencion para las y los asistentes (servicio
de cafeteria, etc.)
Gestoria de Informacion 04 Cita a los reporteros y reporteras de la fuente o, en su ausencia, a jefes y
jefas de informacion de cada uno de los medios locales.
Encargada del Area de 05 Inicia la rueda de prensa comentando el objetivo de la misma y presentando
Comunicacién Social al ponente, (Direccidon General, funcionaria (0) del IMES o invitado o invitada
especial).
Gestoria de Informacién 06 Graba la rueda de prensa con radiograbadora, celular, toma fotografias y
video.
07 Despide la rueda de prensa, agradeciendo a los y las asistentes.
08 Redacta boletin con la informacion generada en la rueda de prensa y lo envia

por internet a los medios que no asistieron y a la Coordinacion General de
Comunicacién Social.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Produccion de programa radiofénico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Fortalecer la difusion de las tematicas de la perspectiva de
género, los feminismos, los derechos humanos de las mujeres y
una imagen equilibrada y diversa de las mujeres.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General

2 Area de Capacitacion

o Area de Transversalidad

< Programa Paimef

2 Area de Atencion Ciudadana

<o Especialistas de Asociaciones, Academia, etc.

< Radio Universidad de la UASLP.
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INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Produccion de programa radiofénico.

El instituto de las Mujeres cuenta con un espacio radiofénico de una hora semanal a través de Radio Universidad
88.5FM en San Luis Potosi, y 91.9 FM en Matehuala, transmisién por internet en vivo en
http://radioytelevision.uaslp.mx; transmision en vivo por Facebook “Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi” y transmision diferida en Spotify y Youtube.

El dia y horario del programa lo establece Radio UASLP en acuerdo con la persona responsable del area de
comunicacion social.

El hilo conductor del programa es la entrevista con especialistas en los diversos temas, ademas se cuenta con
diferentes secciones como: Palabra de mujer, noticias, capsulas de diversos temas y musica feminista.

La Encargada del Area de comunicacion social fungird como productora del programa. La asistencia de produccion
recaera en la persona responsable de Gestoria de difusién.

El material que se sube a Spotify y Youtube debe ser previamente editado para evitar conflictos con los derechos
de autor (eliminar las canciones y los cortes institucionales).

Aunado a la publicaciéon a las anteriores plataformas deben afiadirse las diferentes redes sociales del Instituto o en
la descripcion del contenido.

En cada programa se presentara musica de fondo de compositoras de México y el mundo de diferentes épocas.

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo

Formulo Reviso Registro
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Produccion de programa radiofénico.

Puesto o posicion
Responsable

Operacion
Nam.

Descripcién de la actividad

Encargada del Area de
Comunicacién Social:

Gestoria de Difusion
Encargada del Area de
Comunicacion Social:
Gestoria de Informacion:
Encargada del Area de
Comunicacion Social:

Gestoria de Difusion

Encargada del Area de
Comunicacién Social:

Persona operadora de Radio

UASLP

Gestoria de Difusion

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Determina el tema y especialista a invitar, elabora escaletas y busca capsulas
y musica feminista para enriquecer el programa.

Busca musica de fondo e informacion de la compositora.
Disefia y sube imagen a redes sociales para difundir previamente el

programa.

Elabora resumen de noticias locales y/o nacionales para la seccidn
correspondiente.

Entrega copia de escaleta y de seccion de noticias a la persona operadora de
Radio UASLP y a la persona responsable de Gestoria de Difusion.

Prepara las camaras y equipo de cOmputo para la tra
nsmisidn en Facebook.

Conduce y desarrolla el programa segun la escaleta.
Graba el programa y lo copia a una memoria USB y la entrega a quien
produce.

Edita el audio para evitar la musica y los cortes institucionales y afiade las
cortinillas en caso de ser necesario.

Sube programa a plataforma Spotify y Youtube.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programacion de entrevistas radiofonicas,
televisivas e internet.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Fortalecer en medios de comunicacion la presencia del Instituto de
las Mujeres del Estado, asi como la difusion de sus servicios,
medios de contacto y de las tematicas de la perspectiva de
género, los feminismos, los derechos humanos de las mujeres y
una imagen equilibrada y diversa de las mujeres.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

Direccion General

Area Administrativa

Area de Planeacién y Vinculacion

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
Area de Atencién Ciudadana

Area de Transversalidad

Area de Capacitacion

Programa PAIMEF

O00VLOLOOVOOY
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PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacién Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Programacion de entrevistas radiofonicas, televisivas e internet.

1. Se procurara aprovechar todos los espacios de entrevista que se gestionen o soliciten los diversos medios de
comunicacion, ya sea en naoticieros o en programas de revista o de otra indole.

2. Los espacios de entrevista en noticieros seran cubiertos preferentemente por la Direccién General del IMES, el
resto de programas podran ser cubiertos por personal de las diferentes areas y programas.

3. Lastematicas a abordar en programas diversos podran ser:

» Conceptos de la perspectiva de género y los feminismos.
» lgualdad sustantiva entre mujeres.
» Derechos de las mujeres.

» Tipos de violencia y modalidades de violencia contra las mujeres.

Y

Principales tépicos por los que las usuarias piden asesorias juridicas y psicolégicas.

A\

Servicios del IMES.
Sexualidad y prevencion de embarazo adolescente.

Teméticas especificas solicitadas por los medios de comunicacién.

YV VvV V¥V

Las &reas, unidades, mddulos y centros podran proponer teméticas a desarrollar en los diferentes espacios.

Formulo Reviso Registro
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Programacién de entrevistas radiofonicas, televisivas e internet.

Puesto o posicion Oper’amon Descripcién de la actividad
Responsable Num.

Encargada del Area de 01 Determina las teméticas a abordar en los distintos espacios de entrevista del

Comunicacion Social: mes.

Auxiliar Administrativo 02 Envia oficio a la Direccion General y las areas del IMES, solicitando el apoyo
del personal para cubrir dichos espacios.

03 Agenda al personal que cubrira los diferentes espacios, vigila que no quede

ningun espacio sin cubrir y da seguimiento al cumplimiento de las entrevistas.

Encargada del Area de 04 Anota en el informe mensual las entrevistas y temas brindados del mes.

Comunicacién Social:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Disefio de materiales gréficos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Disefiar materiales graficos del Instituto de las Mujeres del Estado
de San Luis Potosi, asi como para sus eventos, programas y
proyectos.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso

Direccién General

Area Administrativa

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas.
Area de Planeacion y Vinculacion

Area de Comunicacion Social

Area de Atencion Ciudadana

Area de Capacitacion

Area de Transversalidad

Programa PAIMEF
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INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Disefio de Materiales Gréficos.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

La solicitud de disefio por las areas del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi, deberan dirigirse a la
Encargada del Area con atencion a la responsable de la Unidad de Disefio Grafico.

La recepcioén de la solicitud por la persona responsable de la Unidad de Disefio Grafico, no implica la autorizacion
para su ejecucion.

La solicitud debera presentarse con tres semanas de anticipacién, para contar con tiempo suficiente para elaborar
el disefio.

La solicitud debera entregarse junto con la informacién necesaria para elaborar el disefio.
La informacién requerida para elaborar el trabajo de disefio debera entregarse completa y con letra legible.
Si a la solicitud no se le anexa la informacién necesaria para elaborar el disefio, no es recibida.

La ejecucién de la solicitud solo se llevara a cabo cuando la Encargada del Area de Comunicacion Social la haya
autorizado.

Para los trabajos que requieran enviarse a imprenta deberan cotizarse con anterioridad o incluirse en algun
procedimiento de adquisiciones.

Cuando se presenten solicitudes urgentes corresponde a la persona responsable del area de Comunicacion decidir
sobre su ejecucion.

La persona responsable de la Unidad de Disefio gréfico debera archivar la documentacién enviada por correo
electrénico, por un periodo minimo de un afio, para efectos de cualquier aclaracion.

La persona auxiliar administrativa debera archivar la documentacién enviada por oficio 0 memorandum por un
periodo minimo de un afio, para efectos de cualquier aclaracion, después se relacionara y pasara al archivo de
concentracion.

Cada vez que se realice un trabajo de disefio debera respaldarse en forma magnética.

Cuando se envie un trabajo a imprenta es responsabilidad de la Unidad de Disefio, supervisar el trabajo en transito.

Es responsabilidad de la Unidad de Disefio solicitar el material que se requerira para la elaboracion de los trabajos
con anterioridad, al Area Administrativa.

Todos los archivos que se envien a imprenta tendran un respaldo como medida de precaucion, y permaneceran en
la Unidad de Disefio Grafico.

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo

Formulo Reviso Registro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: %
Procedimiento: Disefio de Materiales Graficos
Puesto o posicion Oper’acmn Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Direccién de Areas 01 Entrega solicitud de disefio de materiales graficos a Encargada de la Unidad
de Disefio.
Encargada de la Unidad de 02 Recibe y da aviso a Encargada del Area de Comunicacion la solicitud para la
Disefio autorizacion de su ejecucion.
Encargada del Area de 03 Analiza la viabilidad de la peticién y da aviso a Encargada de la Unidad de
Comunicacién Disefio, indicando si se ejecuta 0 no autoriza.
= Si, verifica que la informacion que se anexa a la solicitud sea
suficiente para iniciar el trabajo de disefio.
= No, se cancela o pospone el proyecto.
Encargada de la Unidad de 04 Si falta algin dato para iniciar el trabajo regresa la solicitud al area que la
Disefio presentd, para que la complete.
Direcciones de Areas 05 Devuelve la solicitud con la informacién suficiente para la ejecucion del
disefio, a la Responsable de la Unidad.
Encargada de la Unidad de 06 Inicia el trabajo de los bocetos preliminares elaborando un minimo de 2 y un
Disefio méximo de 3 propuestas.
07 Presenta los bocetos preliminares a Encargada del Area de Comunicacion o
Directora General, segun sea el caso para que seleccione uno.
Encargada 08 Selecciona el boceto que se aplicara en los soportes y lo informa a la persona

del Area de Comunicacion
Social

Responsable de la Unidad de Disefio.

Formulé
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Reviso Registro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 2/2
Procedimiento: Disefio de Materiales Graficos
Puesto o posicion Oper’acmn Descripcién de la actividad
Responsable NUum.
Encargada de la Unidad de 09 Aplica la imagen en los materiales de difusion.
Disefio
10
Realiza las cotizaciones correspondientes con base en el disefio y en el
soporte o material grafico de que se trate.
11
Presenta la prueba al area solicitante para que le dé el visto bueno.
12
Presenta la prueba de disefio al tamafio o a escala, y las cotizaciones
correspondientes a la Encargada del Area de Comunicacion.
13
Encargada del Area de Autoriza la elaboracion del trabajo, y en su caso autoriza el envio a imprenta
Comunicacién cuando se requiera, o el pago de otro procedimiento.
14
Encargada de la Unidad de Si el trabajo se imprime por parte de la Unidad de Disefio Grafico, solicita al
Disefio Area Administrativa el material necesario con todas las especificaciones,
previendo un 5% de mas por las mermas posibles.
15
Prepara archivos del trabajo para imprenta, acompafados de una muestra al
tamafio 0 a escala que sirva de referencia a la persona o empresa
proveedora, los trabajos son enviados a imprenta u otros.
16
Supervisar el trabajo enviado a imprenta.
17
Verifica la calidad de la impresién y que cumpla con las especificaciones
solicitadas.
18
Entrega el producto al area solicitante.
19

Archiva los respaldos del trabajo realizado y una muestra del mismo

Formulé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Produccion de Material Audiovisual

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Producir material audiovisual que coadyuve en la difusién de las
actividades del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi, asi como en los temas de los feminismos y la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso

Direccion General

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas.
Area de Planeacion y Vinculacion

Area de Comunicacion Social

Area de Atencion Ciudadana

Area de Capacitacion

Area de Transversalidad

Programa PAIMEF
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it o | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Producciéon de Material Audiovisual

La produccién audiovisual estara a cargo del personal de Gestoria de Difusion.

La persona encargada de Gestoria de difusion debera grabar los materiales en la medida de lo posible, cuidando la
calidad de iluminacion, video y audio; en grabaciones foraneas y cuando no sea posible acudir a grabar, el personal
involucrado grabara con los medios a su alcance y enviara los materiales a la persona encargada de Gestoria de
Difusion.

Las grabaciones deberan ser solicitadas al menos con una semana de anticipacion.

En caso de que el material llegue ya editado, serd responsabilidad de la persona encargada de Gestoria de
Difusidn vigilar que no contenga errores o que falte algtiin elemento en el producto final.

Vigilar la ortografia perfecta en los materiales.
En cuanto a las coberturas fotograficas todo material fotografico o de video que sean tomados durante el evento por

parte del personal de Comunicacién Social, es propiedad del Instituto y no podra compartirse sin previa autorizacion
de la persona responsable del Area o de la Direccion General.

El material fotografico sera almacenado digitalmente por afio, mes y actividad en el equipo de computo de la Encargada de
Comunicacion Social.

Formulo Reviso Registro

Juana Maria Araiza Bocardo Carolina Jayme Foyo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1
Procedimiento: Produccion de material audiovisual.
Puesto o posicion Oper’amon Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Titulares de Area o 01 Solicita el material audiovisual y pide agenda de grabaciéon o proporciona el
Programa material pregrabado.
02 Acude al lugar y en la fecha de grabacion o revisa el material proporcionado.
Gestoria de Difusion
03 Realiza los cortes o cambios necesarios.
04 Tras el primer corte se mostrara el resultado a la persona que lo solicite.
Titular de Area o Programa 05 Recibe y revisa.
e Si autoriza el material audiovisual, recibe el producto final.
e No autoriza el material audiovisual, solicita ajustes o cambios.
Gestoria de Difusion 06 Realiza los cambios solicitados y sube el producto final a redes sociales en

caso de asi requerirlo.

Formulé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Produccion de cobertura fotogréafica de eventos y actividades.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tomar registro fotografico de las actividades realizadas por el
Instituto, contar con un archivo y apoyar con la difusion de los
mismos eventos.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso

Direccion General

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas.
Area de Planeacion y Vinculacion

Area de Comunicacion Social

Area de Atencion Ciudadana

Area de Capacitacion

Area de Transversalidad

Programa PAIMEF
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it o | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Produccion de cobertura fotografica de eventos y actividades.

Todo material fotografico o de video que sean tomados durante el evento por parte del personal de Comunicacion
Social, es propiedad del Instituto y no podrd compartirse sin previa autorizacion de la persona responsable del Area
o de la Direccion General.

Las coberturas deberan ser solicitadas al menos con una semana de anticipacién para llevar una agenda previa de
las actividades del Instituto.

De ser necesario las fotografias podran ser editadas.
De ser necesario se entregara copias a las areas que lo necesitan.
La Encargada de Comunicacién Social decidira que fotografias se suben a redes sociales.

En las actividades en las que no asista el personal del Area de Comunicacion, la Directora General segun lo decida
podra capturar fotografias y subirlas a las redes sociales.

El material fotografico sera almacenado digitalmente por afio, mes y actividad en el equipo de cémputo de la
Encargada de Comunicacién Social.

Formulo Reviso Registro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1
Procedimiento: Produccion de cobertura fotografica de eventos y actividades.
Puesto o posicion Oper’amon Descripcién de la actividad
Responsable Num.
Direccion General o Titulares 01 Solicita y agenda cobertura fotogréafica de actividades.
de Area
Gestoria de Difusion 02 Acude a la fecha y hora del evento y/o actividad.
03 Toma las fotografias necesarias.
04 De ser necesario las edita.
05 Envia fotografia a la persona responsable de Gestoria de Informacion para su
envio junto con el boletin informativo.
06 Selecciona las fotografias para redes sociales.
Encargada del Area de 07 Archiva las fotografias en la carpeta correspondiente.

Comunicacién Social

Formulé

Juana Maria Araiza Bocardo

Reviso Registro

Carolina Jayme Foyo




‘ INSTITUTO
~ )L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL EstaDO

Gobierne del Estado 2015-2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control del Archivo de Tramite

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el control, registro, organizacién y conservacion de los
documentos generados y recibidos en los Archivos de Tramite del
Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso

Direccion General

Area Administrativa

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas.
Area de Planeacion y Vinculacion

Area de Comunicacién Social

Area de Atencion Ciudadana

Area de Capacitacion

Area de Transversalidad
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INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

PoLiTicAs DE OPERACION

Area:

Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Coordinaciéon de Archivo

Es responsabilidad de Archivo de Tramite (Secretaria):

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba.
Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi y ademas disposiciones aplicables.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de
Archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y las que establezcan las disposiciones
aplicables.

Formulo Reviso Registré
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INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

PoLiTicAs DE OPERACION

Area: Comunicacion Social Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Coordinaciéon de Archivo

Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus atribuciones, son responsables de integrar y organizar los
expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba.

La persona Responsable del Archivo de tramite de cada una de las areas operativas del Instituto de las Mujeres del
Estado de San Luis potosi, coordinara la integracion de los documentos recibidos y creados en expedientes de
archivos y organizarlos de acuerdo con el cuadro de clasificacion archivistica del Instituto, de manera que pueda
tener una facil y agil disposicion de los mismos en el desarrollo de sus actividades diarias.

La persona Responsable del Archivo de Tramite de cada una de las areas operativas del Instituto de las Mujeres
del Estado de San Luis Potosi, asegurara la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion del
Inventario de Archivo de Tramite, y lo turnard al Archivo de Concentracibn para que sea publicado en las
Plataformas Estatal y Nacional de Transparencia.

Después de cumplida la vigencia documental del expediente, y considerando la utilizacion diaria que hacen de los
documentos, la Responsable del Archivo de Tramite, realizard el proceso de transferencia primaria de documentos
al Archivo de Concentracion.

Maria Eréndira Silos Araujo Carolina Jayme Foyo

Formulo Reviso Registro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Comunicacion Social

Fecha de elaboracién: Julio 2021.

Hoja: 1/1

Procedimiento: Control del Archivo de Tramite

Puesto o posicion Oper’acmn Descripcién de la actividad
Responsable Num.

Secretaria 01 Integra en expedientes la documentacion que reciba y la que genera en el
ejercicio de sus funciones, de acuerdo con su valores y vigencias
documentales.

Responsables de Archivo de 02 Designa con el Visto Bueno del/la Directora/a de Area el espacio para

Tramite. resguardar los expedientes generados.

03 Integra el formato de Inventario General del Archivo de Tramite (formato
IMES-AA-CA-01).

Directoras, Directores y 04 Revisa y valida el inventario. ¢ Hay observaciones?

Responsables del Area

Responsables del Archivo de 05 Si, se corrigen observaciones y lo vuelve a turnar para Visto Bueno.

Tramite

No, envia por correo electrénico el formato de Inventario Documental
de Archivo de Tramite a la Responsable del Archivo de
Concentracion.
Encargado del Archivo de 06 Revisa el inventario Documental de Archivo de Tramite ¢ Hay observaciones.?
Concentracion
07 Si, se corrigen observaciones y lo vuelve a turnar a la persona
Encargada del Archivo de Concentracion.
08

No, integra el Inventario de Archivo de Tramite al Formato General de
Obligaciones en materia de Archivo y lo sube al Portal Estatal y
Nacional de Transparencia.

Formulé
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Proceso

Area de Comunicacion Social
Elaboracion e Implementacion de Campafias de Difusién

Hoja: 1 de 2

=

v

Encargada del Area

de Comunicacién Social

v

Determina el tema, tépico o
accion a difundir y presenta
la propuesta a la Direccion

General.

Direccion General

v

Recibe y revisa la propuesta.

¢ NO

¢autoriza?

Sefiala las adecuaciones o
cambios a la propuesta y
devuelve para tal efecto.

. v

Acepta la propuesta de Fin
forma econémica.

v

Informa a la Encargada de
Comunicacién ~ Social,  si
habra oftras personas que
trabajaran en el desarrollo
de la campafia.

v

Encargada del Area

de Comunicacion Social

v

Recopila la informacion
necesaria acerca del tema
y realiza el proyecto de
Campafia, determinando el
publico meta, objetivos,
metas, estrategias
comunicativas y plan de

®©

Elabora el proyecto y los
formatos  solicitados por la
Secretaria de Finanzas, asi
como el presupuesto de la

Campaiia.

Desahoga  procedimiento
correspondiente  para la
contratacion del proveedor,
en servicios de marketing,
disefio y produccion de
publicidad oficial.

v

Revisa la propuesta del
proveedor contratado, asi
como la informacion que
contendran  los  medios
impresos y guiones, logotipo.

NO

¢autoriza?

Sefiala las adecuaciones o
cambios a la propuesta y
devuelve para tal efecto.

v

Acepta la propuesta de
forma econémica.

Fin

v

Direccion General

v

Revisa la propuesta de la
Camparia.

cautoriza?

¢
O,

Sefiala las adecuaciones o
€ambios a la propuesta y
devuelve para tal efecto.

v

Fin

Reviso
Carolina Jayme Foyo
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Area de Comunicacién Social

Elaboracion e Implementacion de Campafias de Difusién

Hoja: 2 de 2

Proceso
Encargada del Area
de Comunicacion Social
Recibe ~ materiales y
audiovisuales, graficos y
cualquier otro entregable de Elabora los paquetes con los
parte de la empresa o materiales impresos y los
persona  contratada  y distribuye.
elabora plan de medios. ¢
Gestoria de Informacion
Elabora procedimiento  de
contratacion de imprentas,
medios de comunicacion y
servicios de  publicidad
exterior o cualquier ofro . .
servicio  publicitario  de Elabora boletin o ejecuta
acuerdo a la Ley de rueda de prensa para dar a
Adquisiciones ~ Estatal o conocer la nueva camparia.
Federal. ¢
Propone  reuniones y
Envia material de audio y entrevistas especiales con
video a los medios de los medios de comunicacion
comunicacion contratados o y la Direccion General o
asignados para pautar los Personal del IMES (Carrusel
spots de campafia. de entrevistas, por radio y
television.
Difunde los  materiales B
audiovisuales y graficos a Encargada del Area
través de redes sociales. de Comunicacion Social
Encargada de la Unidad de Redacta informe  final.
Disefio Grafico Archiva los documentos que
se utiizaron para la
¢ realizacion de la Campafia.
Realiza las modificaciones
requeridas segun formatos Fin
impresos o digitales y realiza
diseio  de  materiales
graficos e informativos.
Envia los materiales
necesarios a  imprenta
vigilando su realizacion..
Formuld Revisé Registré
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Area de Comunicacién Social
Elaboracion y envio de boletines informativos

Hoja: 1de 1

Proceso

Inicio

v

Encargada del Area

de Comunicacién Social

v

Determina el tema, tépico o
accion a difundir y se lo
infforma a la  persona
responsable de la unidad de
informacion.

v

Gestoria de Informacién

Reportea, entrevista,
investiga, solicita datos, y
redacta el boletin
informativo.

v

Envia por correo electronico
el boletin junto  con
fotografias a la base de
datos de medios de
comunicacion.

v

Sube a pagina web y redes
sociales el boletin.

v

)

Formulé

Juana Maria Araiza Bocardo
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Carolina Jayme Foyo
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Area de Comunicacion Social

' Revisién y Actualizacion de la Informacién de la Pagina en Internet
del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi

Hoja: 1de 1

Juana Maria Araiza Bocardo

Carolina Jayme Foyo

Proceso
Inicio ]
Titulares de las Areas Gestoria de Informacion
Operativas del Instituto
Solicitan a la persona Alimenta y modifica los
responsable del Area de banners y la seccion de
Comunicacion ~ Social la noticias de la pagina.
actualizacion, modificacion o
creacion de nuevas paginas ¢
0 secciones de la pagina
web.
Encargada de la
Unidad de Disefio Grafico
Encargada del Area ¢
de Comunicacion Social
¢ Disefia los mega banners
para la portada de la pagina.
Sube la informacion ¢
necesaria clasificandola
segun corresponda y la .
enriquece con  imagenes Encargada del Area
destacadas, videos u otros de Comunicacién Social
elementos necesarios. ¢
N} A Envia los disefios de mega
TltuIar'es de las Arfaas banners a la USI para su
Operativas del Instituto publicacion en la pagina
web.
Revisa periédicamente la ¢
pagina de Internet del IMES. )
En caso de que exista algo Comparte en redes sociales
que corregir, lo solicita a la los contenidos de la pagina
persona Responsable  del web
Area de  Comunicacion
Social. *
: Fin
Formuld Revisé Registré
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gm?m!,-ugm DEL ESTADO Area de Comunicacién Social
e s Publicacion de contenidos en las redes sociales del Instituto de

las Mujeres del Estado de San Luis Potosi .
J Hoja: 1de 1

Proceso

=)

v

Encargada del Area de

Comunicacion Social y
Gestoria de Difusién

Diariamente publica
informacion en Facebook y
twitter contenidos acordes a
las actividades y mision del

IMES.

Encargada del area de
Comunicacion Social

Responde los mensajes
privados y comentarios que
envian usuarias y usuarios.

v

Solicita a la unidad de Disefio
Grafico los banners
necesarios para la seccion
de biografia y foto de perfi,
asi como las publicaciones
regulares; solicita al personal
de gestion de difusion los
materiales audiovisuales
requeridos.

v

Revisa mensualmente las
estadisticas ~ sobre  la
respuesta que tuvieron las
publicaciones.

v
S

Formuld Revisé Registré
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| INSTITUTO
DE LAS MUJERES
DEL EsTADO

Area de Comunicacion Social
Sintesis Diaria de la Informacion que Generan los Medios de
Comunicacioén Via Internet

Hoja: 1de 1

Proceso

[ Inicio

v

Gestoria de Informacion

Revisar los portales de las
noticias  nacionales y
estatales en redes sociales
en internet.

v

Concentra las notas que
publican informacion  del
IMES o sobre las mujeres,
violencia, etc.

v

Coloca el encabezado de
cada nota informativa, link y
fotografia en un archivo de

Word.

Envia  diariamente  via
correo  electronico  la
Sintesis a la Direccion
General, personal e
integrantes  del  Consejo
Consultivo y la comparte al
Grupo  de  Facebook:
“personal del IMES’".

v

B

Juana Maria Araiza Bocardo

Formulé
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Area de Comunicacion Social

Organizacién y Realizaciéon de Ruedas de Prensa.

Hoja: 1de 1

Proceso
[ Inicio ] @
Encargada del Area Encargada del Area
de Comunicacién Social de Comunicacién Social
Propone a la Direccion Inicia la rueda de prensa
General una rueda L?e comentando el objetivo de
prensa de acuerdo a algin la misma y presentando al
objetivo informativo ponente. (Direccion
especifico. General, funcionaria(o), del
¢ IMES o invitado o invitada
especial.
!
¢ Gestoria de Informacion
Considera la propuesta y la ¢
autoriza, determinando
junto a la Encargada del
Area, la fecha, lugar y hora Graba la rueda de prensa
de la rueda de prensa. con radiograbadora, celular,
toma fotografias y video.
Asistente del Area
Despide la rueda de prensa,
agradeciendo a los y las
asistentes.
Consigue el lugar y el ¢
servicio de atencion para
las 'y los asistentes Redacta boletin con la
(Servicio  de  cafeteria, informacién generada en la
etc). rueda de prensa y lo envia
por internet a los medios que
* no asisteron y a la
Coordinacion ~ General de
Comunicacion Social.
Gestoria de Informacién ¢
v N
Cita a los reporteros (as) de
la fuente o, en su ausencia,
a los jefes de informacion
de cada uno de los medios
locales.
Formuld Revisé Registré
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Area de Comunicacion Social
Produccion de Programa Radiofénico

Hoja: 1de 1

Proceso

Inicio
Encargada del Area
de Comunicacién Social

Determina el tema y
especialista a invitar,
elabora escaletas y busca
capsulas y musica
feminista para enriquecer el

programa.
Gestoria de Difusion

)
—

Busca musica de fondo e

Encargada del Area
de Comunicacion Social

Entrega copia de escaleta y
de seccion de noticias a la
persona operadora de Radio
UASLP, y a la persona
responsable de Gestoria de
Difusion.

Gestoria de Difusion

Prepara las cémaras y
equipo de computo para la
transmision de Facebook. .

Gestoria de Difusion

}

Edita el audio para evitar la
misica y los cortes
institucionales y afiade las
cortinillas en caso de ser
necesario

Sube programa a
plataforma  Soptify vy

Youtube.

. I Fin
informacion de la
compositora. ¢
¢ Encargada del Area
De Comunicacion Social
Encargada del Area
De Comunicacion Social
¢ Conduce y desarrolla el
programa segun la escaleta
Disefia y sube imagen a ¢
redes sociales para difundir
previamente el programa.
Persona operadora
¢ de Radio UASLP
Informacion Graba el programa y lo
¢ copia a una memoria USB
y la entrega a quien
produce.
Elabora  resumen de
noticias  locales  ylo ¢
nacionales para la seccion
correspondiente. @
Formuld Revisé Registré
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el Programacion de entrevistas radiofdnicas, televisivas. e internet.
Hoja: 1de 1
Proceso

=)
v

Encargada del Area de
Comunicacién Social

Determina las tematicas a
abordar en los distintos
espacios de entrevista del
mes.

Envia oficio a la Directora
General y las areas del
IMES solicitando el apoyo
del personal para cubrir
dichos espacios.

v

Agenda al personal que
cubrira  los  diferentes
espacios, vigila que no
quede ningin espacio sin
cubrir y da seguimiento al
cumplimiento de las
entrevistas.

Encargada de Area de
Comunicacion Social

Anota en el informe
mensual las entrevistas y
temas brindados en el

—
)
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Area de Comunicacién Social
Disefio de Materiales Graficos

Hoja: 1 de 2

Proceso

[ Inicio ]

Entrega solicitud de disefio
de materiales graficos a la
Encargada de la Unidad de

Diserio.
Encargada de la Unidad de
Disefio Grafico

Recibe y da aviso a
Encargada del Area de
Comunicacion la  solicitud
para la autorizacién de su
ejecucion.

v

Encargada del Area de

Comunicacién Social

Analiza la vialidad de
la peticién y da aviso a
la Encargada de la
Unidad de Disefio,
indicando si se ejecuta
0 Nno autoriza.

¢ NO

Sl

|

Si, verifica que la
informacion que se anexa
ala solicitud sea suficiente
para iniciar el trabajo de

Se cancela o pospone el

Encargada de la Unidad de
Disefio Grafico

Si falta algin dato para
iniciar el trabajo regresa la
solicitud al area que la
presentd para que la
complete.

Devuelve la solicitud con la
informacion suficiente para
la ejecucion del disefio, a la
Encargada de la Unidad de

Disefio.
Encargada de la Unidad de
Disefio Grafico

Inicia el trabajo de los
bocetos preliminares
elaborando un minimo de 2
y un maximo de 3
propuestas.

v

Presenta  los  bocetos
preliminares a Encargada
del Area de Comunicacion o
Directora  General, segun
sea el caso para que
seleccione uno.

v

Encargada del Area de
Comunicacion

disefio.
Selecciona el boceto que se
aplicara en los soportes y lo
informa a la Unidad de
Disefio.
Formuld Revisé Registré
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Area de Comunicacién Social

Disefio de Materiales Graficos

Hoja: 2 de 2

Proceso
Encarga_da_de Ia’ ) ladldo Encargada de la Unidad de
Disefio Grafico P— am
Disefio Grafico
Aplica la imagen en los *
materiales de difusion. Prepara archivos del trabajo
para imprenta,
¢ acompafiados  de  una
muestra al tamafio o a
escala que sirva de
Realiza las  cotizaciones referencia  a la_empresa
correspondientes con base proyeedora,_ los trabajos son
en el disefio y en el soporte enviados a imprenta.
o material grafico de que se
trate. *
¢ Supervisar el trabajo
enviado a imprenta.
Presenta la prueba al drea
solicitante para que le dé el
visto bueno. ¢
¢ Verifica la calidad de la
impresion y que cumpla con
las especificaciones
Presenta la prueba de solicitadas.
disefio al tamafio o a
escala, y las cotizaciones ¢
correspondientes a la
Encargada del Area de
Comunicacion.
Entrega el producto al area
¢ solicitante.
Encargada del Area de ¢
Comunicacion Social
Archiva los respaldos del
¢ trabajo realizado y una
muestra del mismo
Autoriza la elaboracion del
trabajo, y en su caso ¢
autoriza el envio a imprenta
cuando se requiera, o el
pago de otro procedimiento. [ Fin ]
Encargada de la Unidad de
Disefio Grafico
Si el trabajo se imprime por
parte de la Unidad de
Disefio, solicita al Area
Administrativa el material
necesario con todas las
especificaciones..
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Hoja: 1de 1
Proceso

=)
v

Titulares de Area o

Gestoria de Difusion
Programa

v

Realiza los cambios
Solicita el material solicitados 'y sube el
audiovisual y pide agenda producto final a redes
de grabacion o proporciona sociales encaso de asi
el material pregrabado. requerirlo. .

Acude al lugar y en la fecha
de grabacion o revisa el
material proporcionado.

v

Realiza los cortes o cambios

necesarios.

Tras el primer corte se
mostrara el resultado a la
persona que lo solicite.

Titulares de Area o
Programa

NO

Solicita ajustes o cambios.

. !
v E—

Recibe el producto final. .

v
®
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Area de Comunicacion Social
Produccion de cobertura fotografica de eventos

y actividades

Hoja: 1de 1

Proceso

= )

Direccion General o
Titulares de Area

Solicita y agenda cobertura
fotografica de actividades.

Gestoria de Difusion

Acude a la fecha y hora del
evento evento y/o actividad.

v

Toma las  fotografias

necesarias.

De ser necesario las edita.

v

Envia fotografia a la persona
responsable de Gestion de
Informacion para su envio
junto  con el boletin
informativo. .

v

Selecciona las fotografias

para redes sociales. . .

Encargada de
Comunicacion Social

Archiva las fotografias en la
carpeta correspondiente. . .

v
. m )

Formuldé
Juana Maria Araiza Bocardo

Reviso
Carolina Jayme Foyo

Registré




q J | INsTITUTO
DE LAS MUJERES < . ., .
%Psgo&u:os DEL ESTADO Area de Comunicacion Social
Gablerno del Estads 201520m1 | Control de Archivo de Tramite
Hoja: 1de 1
Proceso
[ Inicio ] @

Secretaria

¢Hay
Observaciones?

4_"_

Corrige observaciones
Integra en expedientes la ¢
documentacion  recibida 'y

generada en el ejercicio de )

sus atribuciones, de acuerdo Fin

con sus valores y vigencias Envi ectroni |
documentales. nvia por correo electronico el

* formato de Inventario General

de Archivo de Tramite a la
Encargada del Archivo de

Concentracion.
Responsable del Archivo
de Tramite *
¢ Encargada del Archivo de
Concentracion

Designa con el Visto Bueno
dellla Directora de Area el
espacio para resguardar los
expedientes generados.

* Revisa el Inventario Documental

de Archivo de Tramite. .

Integra el formato de
Inventario ~ General ~ de
Archivo de Tramite.

Formatos:
¢ Formato IMES-AA-CA-01

Responsable del Area

¢Hay
Observaciones?

— Responsable del Archivo
de Tramite

Corrige observaciones
Revisa y valida el Inventario.. Encargada del Archivo de
Concentracion

Integra el Inventario de

Archivo de Tramite al

Formato General de

Obligaciones en materia de

Archivo y lo sube al Portal

Estatal 'y Nacional de

Transparencia.

[ Fin ]
Formulo Revisd Registré
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IMES-AA-AC-01

Inventario de Procedimientos

Obj etivo Llevar el control y registro del Archivo de Tramite en las areas
Operativas del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi.

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMTE

‘.‘ INSTITUTO

~ >h. ) DE LAS MUIJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DEL ESTADO
FONDO: INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO @ ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD < A
ADMINISTRATIVA AREA DE COMUNICACION SOCIAL
SERVIDOR PUBLICO ( : )
RESPONSABLE: CAROLINA JAYME FOYO
UBICACION FISICA: AREA DE COMUNICACION SOCIAL @ ACTFUE:SQADCEION' @

TiTULO VALOR (A= ACCESO ESTATUS
B p Administrativo; L= (P=Pl]b|ica; R= TRAMITE UBICACION
NUMERO DE CODIGO DE EXPEDIENTE DEL ANO  Legal; C=Contable; F= Reservada; C= ¢ o) TOPOGRAFIC
EXPEDIENTE EXPEDIENT Fiscal) Confidencial) cONCLUID A
Fondo Area Seccién Serie  Subserie  Afio = A CIPIR|GC 0)

© OQOCOOWOLO® @ ®» & W

JUANA MARIA ARAIZA BOCARDO MGPA. CAROLINA JAYME FOYO



IMES-AA-AC-01

1. Indicar el nombre del fondo (conjunto de documentos
producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo.

2. Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que
corresponda.

3. Indicar el nombre del Director/a de Area.
4. Indicar el Area donde se encuentran los documentos.
5. Indicar la fecha de la ultima actualizacion del Inventario.

6. Asignar un numero consecutivo a los expedientes que se
enlistan.

7. Indicar la clave del fondo de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

8. Indicar la clave del area de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

9. Indicar la clave de la Secciéon de acuerdo con el Cuadro de
Clasificaciéon Archivistica.

10. Indicar la clave de la Serie de acuerdo con el Cuadro de
Clasificaciéon Archivistica.

11. Indicar la clave de la subserie de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

12. Indicar la clave del aiio del expediente que se captura.
13. Indicar el titulo del expediente.
14. Indicar el afio del expediente que se captura.

15. Indicar si el expediente tiene valor administrativo, legal,
contable o fiscal.

16 Indicar si la informaciébn que contiene el expediente es
publica, reservada o confidencial.

17 Indicar si el expediente a concluido o sigue en tramite.

18 Indicar la ubicacion fisica del expediente.



IMES-AA-AC-01

19. Nombre del persona | responsable que elabora

20. Indicar el nombre del Director/a de Area que autoriza.




INSTITUTO
:)I—-

DE LAS MUJERES
DEL EsTADO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PRQSPEBEMO§ Jl_lNTE);
Area: Comunicacién Social Fecha: Julio 2021
Anexos Formatos
Nombre del procedimiento Objetivo Flujo
P J j Clave Nombre Clave Nombre

Elaboracién e Implementacion de Campafias de

Contribuir a través de los medios de difusion a la sensibilizacion y

Difusién construccion de una cultura de igualdad entre hombres y mujeres;| X
' difundiendo y promoviendo la misién, vision y servicios.
" ] L . Difundir las actividades del IMES en los medios de la entidad e
Elaboracién y envio de boletines informativos. . . ) X
informar a la sociedad en general sobre el quehacer del Instituto.
Revision y Actualizacion de la Informacion de la .
. . ) Informar al pdblico en general de los programas, Proyectos y
pégina en Internet del Instituto de las Mujeres del|, .
) . Acciones del IMES.
Estado de San Luis Potosi.
Publicacion de contenidos en las Redes Sociales|Informar al publico en general de los programas, Proyectos y
del Instituto de las Mujeres del Estado de San|Acciones del IMES y publicar contenidos especializados en el temas| X
Luis Potosi de género y prevencion de la violencia contra las mujeres.
P ., Conocer la informacion de los acontecimientos diarios que involucran
Sintesis Diaria de la Informacién que generan los . . . L ) .
o . a las mujeres y monitorear la informacion que circula en los medios| X
periddicos de la localidad.
sobre el IMES.
Fomentar la interaccion de las areas noticiosas de los medios de
comunicacion con la Direccion General del Instituto de las Mujeres
o o del Estado de San Luis Potosi , con Titulares de Direcciones de area
Organizacion y Realizacion de Ruedas de Prensa o ) X
y con personas invitadas a eventos especiales; de manera que la
perspectiva de género pueda ganar terreno en el periodismo local,
regional, estatal y nacional.
Fortalecer la difusién de las teméticas de las perspectivas de género,
Produccion de programa radiofonico. los feminismos, los derechos humanos de las mujeres y una imagen| X
equilibrada y diversa de las mujeres.
Fortalecer en medios de comunicacion la presencia del Instituto de
" . e las Mujeres del Estado, asi como la difusion de sus servicios, medios
Programaciéon  de  entrevistas  radiofénicas, Y . A
de contacto y de las teméticas de la perspectiva de género, los| X

televisivas e internet.

feminismos, los derechos humanos de las mujeres y una imagen
equilibrada y diversa de las mujeres.
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PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado z015-202

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Area: Comunicacién Social Fecha: Julio 2021
Anexos Formatos
Nombre del procedimiento Objetivo Flujo
P ) J Clave Nombre Clave Nombre
o . e Disefiar materiales graficos del Instituto de las Mujeres del Estado de
Disefio de materiales gréficos. . P X
San Luis Potosi, asi como para sus eventos, programas y proyectos.
Producir material audiovisual que coadyuve en la difusién de las
» . oo actividades del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Produccion de material audiovisual R " . X
Potosi, asi como en los temas de los feminismos y la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres.
Produccién de cobertura folografica de eventosyTomar registro fotografico dle las actividades realllzadle}s por el
- Instituto, contar con un archivo y apooyar con la difusion de los| X
actividades. )
mismos eventos.
Llevar el control, registro, organizacién y conservacion de los
Control del Archivo de Tramite documentos generados y recibidos en los Archivos de Tramite del| X IMES-AA-CA-01  |Inventario Genral de Archivo de Tramite

IMES.
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