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Ciudad de México, a 11 de octubre de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacion de vigencia de las
normas internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas internas
de la APF (SANI). Con fundamento en el articulc 19 de la Ley Organica de la
Administraciéon Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de
Imagen Institucional, registrado en el Inventario de Normas internas del instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, se actualizé por el criterio de
cambio de autoridades, y la informacién descrita en los procedimientos se
encuentra vigente y es aplicable de acuerdo con lo establecido en la misma. Por lo
anterior, la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud valida la vigencia de la
norma interna sustantiva:
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INTRODUCCION

Para el cumplimiento de las funciones asignadas al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
se cuenta con una estructura organica integrada por seis direcciones de area, una de ellas es la Direccion de
Educacién en Ciencias de la Salud, en esta direccion se encuentra la Subdireccion de Intercambio y Vinculacion, en
la cual el Departamento de Imagen Institucional se observa adscrito; ésta nueva denominacion se genera derivado
de la actualizacién de la estructura funcional de dicha Direccion de area, el 22 de julio de 2019 el Dr. Jorge Arturo
Cardona Pérez, Director General del INPer y la Dra. Viridiana Gorbea Chavez, Directora de Educacién en Ciencias
de la Salud, actualizan la denominacioén del area, para quedar con el nombre que actualmente se maneja.

En este documento normativo se describen las funciones del Departamento de Imagen Institucional, asi como de
los servicios que la integran, lo que permite delimitar de manera clara las responsabilidades, ambitos de competencia
y lineas de comunicacién.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el
Departamento de Imagen Institucional, asi como la interaccién que presta con las demas areas del INPer.

La correcta operacién del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el/la Titular del
area, quien adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusién, implantacion y actualizacion.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Plasmar los procedimientos que lleva a cabo el area para satisfacer su objetivo principal de crear, plantear y
ejecutar las propuestas gréficas de los materiales requeridos por el Instituto para el correcto establecimiento y
mantenimiento de contacto con usuarios internos y posibles externos, informando objetiva y oportunamente sobre
las actividades académicas, médicas y sociales del Instituto.

Lo anterior, a fin de establecer y mantener un contacto mas cercano tanto con pacientes como con estudiantes e
interesados, manejando la informacion adecuada y reforzando la cultura de ética, valores y humanismo del INPer,
asi como su identidad cultural y complementando con informacién de interés de la comunidad sobre los temas de
importancia general que se manejan en la institucion.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico

Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de Procedimientos para la Atencioén de Quejas Médicas y Gestién Pericial de la Comision Nacional de
Arbitraje Médico.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
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Reglas de operacion del Fondo de Salud para el Bienestar.
ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo deberan utilizar
los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y para segundo y tercer nivel,
el catalogo de insumos.

Acuerdo por el que se establece la Estrategia de Prevencion y Promocién de la Salud durante la Linea de Vida.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencién, atencién y control del
VIH/SIDA, en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.

Acuerdo por el que se determinan los lineamientos a los que estara sujeta la venta y dispensacién de antibidticos.
LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, que establece las pruebas y procedimientos para demostrar que un
medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados que realicen las
pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de biocomparabilidad. Requisitos a que deben
sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas
de biocomparabilidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, para la prevencion y control de los defectos al nacimiento.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-036-SSA2-2018, Prevencién y control de enfermedades.
Aplicacién de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros), e inmunoglobulinas en el humano.

Proyecto Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacién de los servicios de salud. Para la
practica de la ultrasonografia diagnéstica.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencién medica pre
hospitalaria.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-032-SSA3-2018, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para nifias, nifios y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
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Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e instalaciones
para su preparacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, para la vigilancia epidemiolégica, promocién, prevencion y control
de las enfermedades transmitidas por vectores.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Expediente Clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de Informacién de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacién en Salud.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, registradas
en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente el 15 de junio de 2018 y autorizadas por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12 de junio de 2018.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico regulatorio
del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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Propésito

Crear la identidad grafica de los eventos magnos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes (INPer) con base en la imagen institucional y el tema a tratar, para realizar la difusién interna y
externa de los eventos y éstos sean replicados a través de los diferentes medios a los que se tiene acceso.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccién de Intercambio y Vinculacién, al Departamento de Imagen Institucional, asi como a todas las
areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

A nivel externo, este procedimiento es aplicable al publico objetivo y usuarios de redes sociales.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién de
Intercambio y Vinculacién, verificar que el Departamento de Imagen Institucional, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Elaborar los materiales graficos de difusion necesarios, con base en la imagen grafica institucional
vigente, para su difusién a través de los medios pertinentes.

e Realizar el Programa de los eventos, con base en la solicitud e informacién proporcionada por el Comité
Organizador.

e Programar la produccién de material con tiempos adecuados, considerando las necesidades de difusién
del evento a promocionar.

e Promover la difusion de los materiales promocionales por los medios necesarios (impresos para
distribuciéon en hospitales, digitales para envio de correos masivos a bases de datos y a través de las
redes sociales institucionales).
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable z; i . Actividades Documento anexo
Direccién de Educacion | 1 Tinstruye a la Subdireccion de Intercambio y
en Ciencias de la Salud Vinculacién a realizar los programas de difusion y
promocién del evento que se llevara a cabo.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién para promocionar el evento a
Intercambio y través de la creacion de la imagen grafica de éste y
Vinculacién su replicacién en los diferentes medios digitales del
Instituto.
Departamento de 3 | Recibe directamente de la subdirecciéon o del area
Imagen Institucional que lo requiera, la solicitud para realizar la imagen
grafica y determina la linea de identidad grafica que
seguira cada evento.
4 | Solicita a la oficina de disefio multimedia el desarrollo
de materiales fotograficos y de video que formaran
parte de dicha imagen con base en la linea de
identidad proporcionada.
Departamento de 5 |Recibe la propuesta de realizacioén y produccion de
Imagen Institucional material multimedia y con base en lo establecido
(Oficina de Disefio realiza:
Multimedia) » Toma de fotografias solicitadas
* Animacion del logotipo del evento
* Con base en la informacién del programa inicia la
realizacion de videos promocionales
Departamento de 6 | Comienza la elaboracion de las propuestas graficas [  Propuesta grafica
Imagen Institucional con base en el tema asignado al evento y se ponen a
consideracion del Comité Organizador. ¢Procede?
7 | No: Considera el Comité organizador la necesidad de
realizar adecuaciones. Regresa a la Actividad No.
3.
8 | Si: Valida el Comité la propuesta y da continuidad a
los trabajos de implementacién y ejecucion.
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Responsable

No.

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Imagen Institucional

10

11

12

Elabora los materiales graficos para promociéon y
difusién, mismos que pueden incluir: carteles, flyers
y/o articulos promocionales como tarjetas, plumas y
demas que se consideren apliquen para la difusion
del evento.

Inicia la elaboracién del sitio web con base en los
contenidos generados por el Comité organizador y
los de difusion creados por el Departamento.

Disefia la ambientacién del evento de acuerdo a la
sede elegida (Instituto o externa) y los banners
correspondientes.

Instruye en caso de que el Comité organizador lo
requiera, a la Oficina de disefio multimedia para la
toma de aspectos en video para realizaciéon de la
relatoria.

Sitio web

Disefio de
ambientacion y
banners

Departamento de
Imagen Institucional
(Oficina de Disefio
Multimedia)

13

Documenta y registra (de ser necesario) material de
video, audio, imagenes y animaciones, para la
postproduccién de la relatoria.

Documentacion y
registro del material

Departamento de
Imagen Institucional

14

Alimenta el sitio web con el material final generado
por la oficina de disefio multimedia, asi como las
fotografias del evento.

Termina Procedimiento

Sitio web

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Lic. Maria de las Mercedes Bolafios Vera

Dra. Maria de Lourdes Gémez Sousa

Dra. Viridiana Gorbea Chavez

Cargo-puesto

Subdizealeu.dilntercambio y
Vinculgcion

Directora de Educacign en

Ciepcias dé la)Sélud

Firma

Jefa n;ef’bepartamemo
men Institucional

e

Sl 2

Fecha f

21-08-2024

— 22-08-2024

26-08-2074

Revisé por el Departamento de Estrategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SIV-DII-
MP-01
SALUD Departamento de Imagen Institucional
Rev. 2
1.- Eventos magnos
Hoja: 5 de 8

5.0

Diagrama de Flujo

Direccién de

Educacién en Ciencias

Subdireccién de
Intercambio y

Departamento de Imagen

Departamento de Imagen

Recibe la solicitud para
realizar la imagen gréafica y
determina la linea de
identidad grafica que
seguira cada evento

4

. Solicita el desarrollo de
materiales fotograficos y

Institucional
X ; Institucional (Oficina de Diserio
de la Salud Vinculacién Multimedia)
1
Instruye realizar los
programas de difusion y
promocién del evento a l
realizarse 2
Recibe instrucciones para
promocionar el evento a
través de la creacioén de la
imagen grafica 3

de video que formaran
parte de dicha imagen

Recibe la propues[a de

realizacion y produccién

v 6

Comienza elaboracién de
propuestas con base en el
tema asignado y se ponen
a consideracién del Comité

Organizador

Propuesta grafica

No

Considera el Comité la
necesidad de realizar
adecuaciones

S

Valida el Comité la
propuesta y da continuidad

a los trabajos de
L implementaciéon y
ejecucion

&2

de material multimedia y
realiza las acciones
L___correspondientes |

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Maria de las Mercedes Bolafios Vera | Dra. Maria de Lourdes Gémez Sousa Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Cargopuesto | ot e T e | e e
Firma ’ .»{A/‘/ é [
Fecha | 21082024 — 22-08-2024

26-08-9624

Revis6 por el Departamento de Estrategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Imagen Institucional

1.- Eventos magnos

INPer-DECS-SIV-DII-
MP-01

Rev. 2

Hoja: 6 de 8

Subdireccién de Intercambio y
Vinculacién

Departamento de Imagen
Institucional

Departamento de Imagen
Institucional
(Oficina de Disefio Multimedia)

9

Elabora los materiales
graficos para promocién y
difusion que apliquen para
la difusién del evento

& 10

Inicia la elaboracién del
sitio web con base en los
contenidos generados

Sitio web

11

Disefia la ambientacion del
evento de acuerdo a la
sede elegida y los banners

correspondientes
Uv's_‘eﬂo de
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bann

12

Instruye a la oficina De
disefio multimedia para la

toma de aspectos en video
para realizacion de la
relatoria

ns 13
Documenta y registra
material de video, audio,
imagenes y animaciones,
para la postproduccién de

la relatoria
| Documentacién y
¢ registro de
14 mater
Alimenta el sitio web con el
material final generado, asi
como las fotografias del
evento
Sitio web
( Término )
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Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
: Cédigo
Documentos
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Apiica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de ; Cédigo de registro o
T conservacién | Tespomsabledeconservarlo | 4. ykcacion anica
7.1 Propuesta grafica 3 Afios Departamgnto. e 9C.4
Institucional
Resguardo
- | nico/Documento
7.2 Sitio web 1 afio Departamgnto. de Imagen electrénico/Do u' e
Institucional de comprobacién
inmediata
7.3 Disefio de La duracién del Departamento de Imagen Documento de
ambientacién y banners evento Institucional comprobacién inmediata
7.4.Documentac@n y 3 Afios Departame_ento. de Imagen 9C.4
registro del material Institucional
8.0 Glosario
8.1 Ambientacién: Todo lo que rodea a un evento y sus protagonistas. No se trata solamente del espacio cefiido
a limites estrictos, como las paredes que envuelven a una reuniéon pequefia, sino que también podran
corresponder a los espacios abiertos que quedan alrededor de un mega evento al aire libre.
8.2 Flyers: Papel impreso, generalmente del tamarfio de media cuartilla, que se distribuye directamente de mano
en mano y en el cual se anuncia, promociona, pide, cuestiona o hace constar algo.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 26-08-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autotidades.
CONTROL DE EMISION
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10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0
1.1

2.0

2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Mantener a la vanguardia en las redes sociales, la imagen institucional acorde a la imagen grafica establecida,
a través del intercambio, la vinculacion y recopilacion de informacion de los eventos que se lleven a cabo en
el INPer para replicarlos en las redes sociales y difundir de manera interna y externa.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Educaciéon en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccién de Intercambio y Vinculacién, al Departamento de Imagen Institucional que genera el material
gréfico y a las areas del INPer mediante la participacion en eventos institucionales.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable para el publico objetivo y usuarios de Redes Sociales.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion de
Intercambio y Vinculacién, verificar que el Departamento de Imagen Institucional, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

Verificar las redes sociales oficiales del INPer para identificar la tematica de cada una de ellas acorde a las
necesidades oficiales y seleccionar el material grafico de los eventos institucionales (eventos magnos,
congresos, oferta académica, videos, sesiones fotograficas relacionadas a un tema en particular que
requiera su difusién en redes) acontecidos y adecuados para su difusion.

Coordinar con las areas que participan en eventos institucionales para la recopilaciéon de los materiales
graficos y realizar la difusion con base en la imagen grafica establecida.

Determinar con las areas que participan en los eventos institucionales la imagen grafica y las necesidades
de difusion, para que, en conjunto con las areas del Departamento, se genere el material multimedia que se
requiera para apoyar la difusiéon a través de las Redes Sociales.

Coordinar con el area de multimedia la edicion del video seleccionado para su difusion a través de las redes
sociales institucionales.

Programar en tiempo y forma la elaboracion y salida de los materiales de difusién con las areas que asi lo
requieran, considerando las necesidades del evento a promocionar.

Promover y apoyar la difusion de los materiales fotograficos, eventos y cursos realizados y que son enviados
através de la Coordinacion de Comunicacién Social por el Gobierno Federal, Secretaria de Salud, Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad en las redes sociales institucionales.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic. Mag:l adhe oI;:/gllr:rcedes Dra. Maria de Lourdes Gémez Sousa Dra. Viridiana Gorbea Chavez

Puesto-Cargo Jefa del Departafnento de Imagen Subdirect6ra de Intercambio y Vinculacién Directora de EduWiencias

Institycional

~d8 la Sal

s ' —— PPN

Fecha 21-08-2024 /22-08-2024 26-08-20/24

Revis6 por el Departamento de Estrategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SIV-
DII-MP-02
Departamento de Imagen Institucional
SALUD Rev. 2
2.- Administracién de las Redes Sociales Institucionales oficiales
" 5 Hoja: 3 de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable | N descripcion vid: Documento anexo
Direccion de Educacién| 1 | Instruye a la Subdireccién de Intercambio y
en Ciencias de la Salud Vinculacién a realizar los programas de difusion y
promocién en redes sociales del evento a realizarse.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccion para difundir a través de las redes
Intercambio y sociales institucionales material grafico de los
Vinculacion eventos en el INPer y solicita al Departamento de
Imagen Institucional realizar las acciones
pertinentes.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y solicitud para realizar la difusion
Imagen Institucional del material grafico en redes sociales e instruye a
sus colaboradores para la elaboracién en conjunto
de los materiales requeridos.
4 | Comienza la elaboracion de las propuestas graficas| e  Propuesta grafica
con base en el tema asignado al evento y se ponen
a consideracion del area que lo solicita si acepta la
propuesta.
¢Procede?
5 |No: solicita el area se realicen algunas
adecuaciones para su mayor precision. Regresa
actividad N°.4.
6 | Si: inicia la elaboracion de los materiales graficos
para promocién y difusion y solicita a la oficina de
multimedia elabore propuesta de la realizacion y
produccién de material multimedia para su difusién
en redes sociales.
Departamento de 7 | Recibe la solicitud para elaborar propuesta de la| Propuesta
Imagen Institucional realizacién y produccion de material multimedia para multimedia
(Oficina de Disefio su difusién en redes sociales.
Multimedia)
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre L. TARES A0 Wy SeecRCIOn Dra. Maria de Lourdes Gémez Sousa Dra. Viridiana Gorbea Chavez

BolafiosVera

Puesto-Cargo

Jefa del Dep:;?afnento de Imagen
Ingtitucional

Subdirector@nbio y Vinculacién

Directora de Ed ionen Ciencias
" e 1o Sl
o~

Firma ——LS .
Fecha T 21-08-2024 — 22-08-2024 26-08-20024

Revisé por el Departamento de Estrategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SIV-
. DII-MP-02
Departamento de Imagen Institucional
SALUD
2.- Administracién de las Redes Sociales Institucionales oficiales
’ Hoja: 4 de 8
Responsable No, Documento anexo
Departamento de 8 | Recibe validacion de los materiales graficos y ubica| e  Materiales graficos
Imagen Institucional la(s) plataforma(s) de la(s) red(es) social(es) en la(s)
que se cargara la informacién, determina si la(s)
publicacion(es) saldrda solo una vez o requiere
difusién periddica y verifica su publicacion.

9 |Monitorea las reacciones de los usuarios, asi como
respuesta a los comentarios de las publicaciones.

10 | Elabora informe del resultado del monitoreo de los e Informe de
comentarios realizados por los usuarios de las redes resultados
sociales y envia a la Subdireccion para su
conocimiento.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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Educacién en Ciencias
de la Salud
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Intercambio y
Vinculacién

Departamento de Imagen
Institucional

Departamento de Imagen
Institucional
(Oficina de Diserio
Multimedia)

Inicio

1

realizarse

Instruye realizar los
programas de difusion y
promocién del evento a l 2

Recibe instruccién y solicita

difundir en redes sociales
institucionales material
gréfico de los eventos en el
INPer

©)

3

Recibe solicitud para
realizar la difusién del
material gréafico e instruye
para la elaboracion de los
materiales requeridos

Comienza elaboracién de
propuestas graficas con
base al tema asignado y

ponen a consideracién del
area

Si No

Propuesta grafica

Solicita el area se realicen
algunas adecuaciones
para su mayor precision

S,

Inicia elaboracién de los
materiales graficos y

Y

solicita elaboracion de
propuesta de produccién
de material multimedia

v i

Recibe solicitud para
elaborar propuesta de
produccién de material

multimedia para su
difusion
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Subdireccién de Intercambio y
Vinculacion

Departamento de Imagen
Institucional

Departamento de Imagen
Institucional
(Oficina de Disefio Multimedia)

8

Recibe validacién de los
materiales graficos, ubica

+ °

Monitorea reacciones de
usuarios, asi como
respuesta a los
comentarios de las
publicaciones

l 10

Elabora informe del
resultado del monitoreo y
envia a Subdireccién para

su conocimiento

Informe de
resultados
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plataforma de red(es)
social(es) y verifica su

publicaciéon
Materiales
graficos
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2.- Administracién de las Redes Sociales Institucionales oficiales
CECRETAS Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Registros Tiempode |  Responsable de - Cédigo de registro o
conservacion | conservario identificacion unica
A
. . Departamento de Imagen .
7.1 Propuesta grafica No Aplica T No Aplica
7.2 Propuesta multimedia No Aplica Departamento de Imagen No Aplica
' Institucional
. ; Departamento de Imagen
7.3 Materiales graficos 3 aflos institucional 9C4
7.4 Informe de resultados 6 afios Departamentq de imagen 11C.16
Institucional '
8.0 Glosario
8.1 Material grafico: Archivos de disefio grafico con contenido especifico, con el objetivo de difundir eventos,
cursos, temas médicos de interés general, etc. a través de redes sociales.
8.2 Material Multimedia: Archivos fotograficos o de video, creados con el objetivo de apoyar la difusion de
eventos, cursos, temas médicos de interés general, etc. a través de redes sociales.
9.0 Cambios de esta version
Namero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 26-08-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades.
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10.0 Anexos

10.1 No Aplica.
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3.- Produccion de Materiales de Difusion Académica
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3.- Produccién de Materiales de Difusién Académica
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1.0 Propésito

1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Atender las solicitudes de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, para el disefio de materiales de
difusién digital como apoyo visual de los cursos impartidos de las diferentes areas del Instituto Nacional de
Perinatologia con la finalidad de homologar la imagen institucional.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es a aplicable a la Direcciéon de Educacién en Ciencias de la Salud,
Subdireccién de Intercambio y Vinculacion, Subdireccion Académica, Departamento de Imagen Institucional
y a todas las areas del Instituto que requieren de apoyo visual para la imparticién de cursos.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a personal clinico interesado en los cursos especializados
que imparte el Instituto, asi como para padres de familia que reciban capacitaciones especificas.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Seré responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién de
Intercambio y Vinculacién, verificar que el Departamento de Imagen Institucional, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

Atender las solicitudes de las areas del Instituto relativas al disefio, produccion e impresion de materiales
de difusion para la imparticion de cursos, siempre y cuando éstas se realicen con tiempo suficiente antes
de llevar a cabo el evento.

Enviar una vez generados los materiales a la oficina de Imagen de la Secretaria de Salud para su validacion
con respecto a lo establecido en el Manual de identidad grafica del Gobierno de México.

Generar material de difusion funcional que cumpla con las necesidades de uso para divulgar o promocionar
servicios o eventos que cumplan con los siguientes apartados.

o Tematica definida en el area de salud Perinatal (concepto)
o ldea desglosada (programa)
o Publico objetivo

Programar la entrega de material de difusion digital con tiempos adecuados a su produccién considerando
necesidades, evento al que se promocionara e importancia en tiempos de promocién y difusion.

Promover la difusion de los materiales de manera interna y externa al Instituto, asi como de banners digitales
para difusién en las Redes Sociales institucionales, manejadas por este Departamento.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable | , Documento anexo

Direccién de Educacion | 1
en Ciencias de la Salud

Instruye a la Subdireccion de Intercambio vy
Vinculacién, atender las solicitudes para el disefio,
produccién y elaboracion digital de los materiales
requeridos para la realizacién de los cursos
contemplados en el Departamento de Programas
Académicos para su difusién y promocion.

Imagen Institucional

realizacion del material de difusién, asi como el
contenido de dicho material solicitado.

Analiza las caracteristicas del material de difusion
requerido y elabora de manera verbal la solicitud al
Equipo de Disefio para la realizacién de dichos
materiales.

Subdireccién de 2 | Recibe instruccién y oficio de solicitud para disefiar, | ¢ Oficio de solicitud
Intercambio y producir y generar los materiales digitales requeridos
Vinculacion para promocionar los diferentes programas
académicos y diplomados disponibles en el Instituto
y solicita al Departamento de Imagen Institucional
atender la necesidad.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y oficio del area que requiere la

Oficio de solicitud
Solicitud de materiales

Departamento de 5
Imagen Institucional
(Equipo de Disefio)

Recibe de la Jefatura de Departamento oficio o
correo electrénico con el contenido y la instruccién
de realizacién y produccién de materiales de
difusién.

Contacta al area requirente y confirma con base en
la propuesta, la recepcion del archivo en word que
debe contener las siguientes especificaciones:

* Fecha

» Programa académico por dia

* Objetivo general

* Objetivo especifico (en algunos casos)
* Dirigido a:

* Profesor (a) titular
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B P 1P
esponsable |, o | Documento anexo
Profesores adjuntos
* Costos
* Cupo

Departamento de 7 |Evalta, de acuerdo a la cantidad de informacion
Imagen Institucional enviada por el area que solicita el material, si se
(Equipo de Disefio) realizara programa y cartel digital.

8 | Establece comunicacion con el area requirente para
que en caso de que no se cuente con una foto
adecuada en el stock de fotos se acuerde fecha para
la toma de las mismas, las cuales serviran para
ilustrar los materiales de difusion y solicita el apoyo
de la Oficina de Disefio Multimedia para la llevar a
cabo dichas tomas.

Departamento de 9 |Acuerda (lugar, dia y hora para la toma de foto) y
Imagen Institucional realiza las tomas requeridas y en coordinacion con el
(Oficina de Disefio area solicitante, se selecciona la foto que se usara en

Multimedia) los materiales. Envia las tomas elegidas al Equipo
de Disefio.

Departamento de 10 |Procede a disefiar el programa y cartel digital segin | ¢ Programa impreso y/o
Imagen Institucional lo definido y entrega un previo del programa impreso en formato digital
(Equipo de Disefio) y/o digital para revisién del Departamento de Imagen

Institucional.
¢Procede?

11 |No: Ajusta disefio segun las observaciones del
Departamento de Imagen Institucional. Regresa
actividad N° 10.

12 |Si: Recibe Vo.Bo. del Departamento de Imagen
Institucional, envia el disefio previo al area solicitante
para revision y en su caso, ajustes.
¢Procede?
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Departamento de 13 | No: Ajusta disefio segun las observaciones del area
Imagen Institucional requirente. Regresa actividad N° 10.
(Equipo de Disefio)
14 | Si: Recibe Vo.Bo. del area requirente, procede a
generar las versiones digitales finales conforme a lo
solicitado de manera verbal por el Departamento de
Programas Académicos y Educacion Continua y con
el area requirente y envia al Departamento de
Imagen Institucional.
Departamento de 15 | Envia versiones finales a Secretaria de Salud para
Imagen Institucional validacion.
16 | Recibe de Secretaria de Salud la versién validada o
las observaciones que deben efectuarse para la
version definitiva.
¢Procede?
17 |No: Se observa que no se validé y recibe
sugerencias, envia al Equipo de Disefio para su
modificacién. Regresa actividad N°.10.
18 | Si: Solicita al Equipo de Disefio la elaboracién de los
banners digitales para difusién en las Redes Sociales
Institucionales.
Departamento de 19 |Elabora y entrega versiones digitales finales al
Imagen Institucional Departamento de Imagen Institucional y al
(Equipo de Disefio) Departamento de Programas Académicos vy
Educacion Continua.
20 |Envia por correo electrénico los banners al
Departamento de Imagen Institucional para su
difusién en Redes Sociales.
Departamento de 21 | Recibe y envia por correo electrénico los banners asi
Imagen Institucional como el programa del curso en PDF al Departamento
de Tecnologias de la Informacién para su difusién en
la pagina oficial institucional
www.gob.mx/salud/inper.
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Responsable

No.

Departamento de
Imagen Institucional

22 |Realiza reporte anual para conocimiento de la| e Informe trimestral
Subdireccién de Intercambio y Vinculacién asi como
para el control en el Departamento de Imagen

Institucional.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre Le. Maé‘;:: ; f/x:roedes Dra. Maria de Lourdes Gémez Sousa Dr. Viridiana Gorbea Chavez
Puesto-Cargo | Jefadel Depan‘ém‘ento de Imagen Subdthercambio Directora de Educagcién en€iencias

Institucional y Vinculagion /"dg la Salu

Firma % ) (/\_)

, s,
Fecha 21-08-2024 __—52.08-2024 26-08-2024

Revisé por el Departamento de Estrategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Imagen Institucional

SALUD

3.- Produccién de Materiales de Difusién Académica

INPer-DECS-
SIV-DII-MP-03

Rev. 2

Hoja: 7 de 10

5.0

Diagrama de Flujo

Direcciéon de
Educacién en Ciencias
de la Salud

Subdireccién de
Intercambio y
Vinculacién

Departamento de Imagen
Institucional

Departamento de Imagen
Institucional
(Equipo de Disefio)

Inicio
1

Instruye atender solicitudes
de disefo, produccion y

elaboracioéon digital de
materiales para cursos
contemplados en el INPer

¥ 2
Recibe oficio de solicitud
para disefar, producir y
generar materiales para

promocionar los diferentes
programas académicos

Oficio de solicitud

L 4 3
Recibe oficio para la
realizaciéon del material de
difusion e instruye para la
elaboracion de los
materiales

=

4

Analiza caracteristicas del
material de difusion

requerido para la
realizacion de éstos

Oficio de solicitud

Solicitud de
materiales

.

Recibe oficio y la
propuesta con el contenido
para la realizaciéon y
produccién de materiales
de difusion

5

(5]

Contacta al area requirente
y le solicita con base a la
propuesta el archivo en
word

X

Evalia, de acuerdo a la
cantidad de informacion si
se realizara programa y
cartel digital

muncm n con

area para acordar, de ser
necesario fecha para toma de
foto para ilustrar materiales de
difusiéon y solicita apoyo a la
ficina de multimedia
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Departamento de Imagen
Institucional

Departamento de Imagen
Institucional
(Oficina de Disefio Multimedia)

Departamento de Imagen
Institucional
(Equipo de Disefo)

A

! °

Acuerda Fecha para toma
de foto y realiza las tomas

requeridas, selecciona la
foto que se usara en los
materiales y envia

¥ 10

Procede a disefiar
programa y cartel digital y
entrega previo del
programa para aprobacién

Programa impreso
y/o en formato
digit

Ajusta disefio segun las
observaciones de la
Departamento de
Imagen

S

v

Recibe Vo.Bo. del la
jefatura y envia al area
solicitante para revision y
en su caso ajustes

12

Ajusta disefio segun las
observaciones del area
requirente

14

Recibe Vo.Bo., procede a
generar versiones digitales
conforme a lo solicitado y
envia a la jefatura del

departamento
CONTROL DE EMISION
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Departamento de Imagen

Subdireccién de Intercambio y

Vinculacion

Departamento de Imagen
Institucional

Institucional
(Equipo de Diserio)

15

Envia versiones finales a
Secretaria de Salud para
su validacion

16

Recibe version validada o
las observaciones que
deben efectuarse para la
version definitiva

Si No
Procede

17

recibe adecuaciones para
su modificacion

Observa que no se valido y

o,

Solicita la elaboracion de

los banners digitales para
difusién en Redes Sociales
Institucionales

21

Recibe y envia los

banners asi como

programa del curso para i«
difusiéon en la pagina

S Y

Realiza reporte anual para
conocimiento de la

( Término )

v 19

Elabora y entrega
versiones digitales finales

. 20

Envia por comreo electronico
los banners para difusion en

Subdireccién, asi como
para el control en el
Departamento
Tnforme trimestral

Redes sociales
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6.0 Documentos de referencia

'Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de .
S No Aplica
Procedimientos del INPer.
7.0 Registros
¢ Tiempode | Cédigo de registro o
o conservacién ; , identificacion Unica
- - Departamento de Imagen ° -
7.1 Oficio de solicitud 3 afos institucionss N° de oficio/9C.4
7.2 Solicitud de materiales No Aplica eparimant de (nagen No Aplica
) Institucional
7.3 Programa impreso y/o 1 afo Departamento de Imagen Documento de comprobacién
digital Institucional inmediata
' Departamento de Imagen
7.4 Informe trimestral 6 afios talibicions) 11C.6
8.0 Glosario
8.1 Banner digital: Formato publicitario en version digital para difusién del curso con contenido grafico que busca
llegar al mayor numero posible de vistas.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacic Descripcién del cambio
2 26-08-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0
1.1

2.0 Alcan

Propésito
.1 Atender las solicitudes de imagen institucional, para el disefio e impresiéon de materiales de difusion como
apoyo visual de las diferentes areas del Instituto Nacional de Perinatologia.

ce

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccién de Intercambio y Vinculacion, al Departamento de Imagen Institucional y a todas las areas del
Instituto que requieren de apoyo visual de sus materiales.

2.2

3.0

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a materiales dirigidos a pacientes del Instituto.

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion de
Intercambio y Vinculacién, verificar que el Departamento de Imagen Institucional, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

. Atender las solicitudes de las areas del Instituto relativas al disefio, produccion e impresion de
materiales de difusién para pacientes y personal del Instituto.

Generar material de difusion funcional que cumpla con las necesidades de uso informativo o
promocional de servicios institucionales observando que contenga los siguientes apartados.

(@]

o Contenido
o Publico objetivo

Tematica definida en el area de salud Perinatal (concepto)

Programar la entrega de material de difusién con tiempos adecuados a su producciéon considerando
las necesidades del area que lo solicita.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Documento anexo

Direccion de Educacion
en Ciencias de la Salud

1

Instruye a la Subdireccion de Intercambio vy
Vinculacién, atender las solicitudes para el disefio,
produccién e impresion de los materiales
requeridos.

Subdireccién de
Intercambio y
Vinculacion

Recibe instruccién y oficio de solicitud para disefar,
producir y generar los materiales digitales y/o
impresos requeridos para promocionar los
diferentes programas y servicios disponibles en el
Instituto y solicita al Departamento de Imagen
Institucional atender la necesidad.

e Oficio de solicitud

Departamento de
Imagen Institucional

Recibe instruccién y oficio del area que requiere la
realizaciéon del material con las especificaciones de
la informacién que debe contener.

Analiza las caracteristicas del material de difusién
requerido y solicita de manera verbal al equipo de
disefio la realizacion de dichos materiales.

Departamento de
Imagen Institucional
(Equipo de Disefio)

Recibe de la Jefatura de Departamento oficio,
correo electrénico con el contenido y la instruccion
de realizacién y produccién de materiales.

Contacta al area requiriente y confirma con base en
la propuesta, la recepcién del archivo en word con el
contenido requerido para la elaboracion de los
materiales.

Evalua, de acuerdo a la cantidad de informacion
enviada por el area que solicita el material, si se
realizara cartel, carnet, formato institucional, diptico,
triptico, flyer u otros.

Establece comunicacién con el area requirente para
que en caso de que no se cuente con una foto
adecuada en el stock de fotos se acuerde fecha
para la toma de las mismas las cuales, serviran para
ilustrar los materiales y solicita el apoyo de la
Oficina de Disefio Multimedia para la llevar a cabo
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No. Eako
Responsable : - Documento anexo
dichas tomas.

Departamento de 9 |Acuerda (lugar, dia y hora y para la toma de foto) y
Imagen Institucional realiza las tomas requeridas y en coordinacién con
(Oficina de Disefio el area solicitante, se selecciona la foto que se

Multimedia) usara en los materiales. Envia las tomas elegidas al
Equipo de Disefio.

Departamento de 10 |Procede a disefiar el material seleccionado segun lo| e Programa impreso y/o
Imagen Institucional definido y entrega un previo impreso y/o digital para en formato digital
(Equipo de Disefio) revision del Departamento de Imagen Institucional.

¢Procede?

11 |No: Ajusta disefio segun las observaciones del
Departamento de Imagen Institucional. Regresa
actividad N° 10.

12 | Si: Recibe Vo.Bo. del Departamento de Imagen
Institucional, envia dicho previo al area solicitante
para revision y en su caso, ajustes.
¢Procede?

13 | No: Ajusta disefio segun las observaciones del area
requiriente. Regresa actividad N° 10.

14 | Si: Recibe Vo.Bo. del area requirente, procede a
generar las versiones finales conforme a lo
solicitado de manera verbal por el area requiriente y
envia al Departamento de Imagen Institucional.

Departamento de 15 | Envia versiones finales a Secretaria de Salud para
Imagen Institucional validacion.

16 | Recibe de Secretaria de Salud la versién validada o
las observaciones que deben considerarse para la
version definitiva.
¢Procede?

17 |No: Recibe observaciones, envia al Equipo de
Diserio para su modificacion. Regresa actividad N°.

10.
CONTROL DE EMISION
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Imagen Institucional

los banners digitales para difusién en las Redes
Sociales Institucionales (si aplica).
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' Hoja: 5 de 10
Responsable ::t. - Descripcién de . Documento anexo

Departamento de 18 | Si: Solicita al Equipo de Disefio la elaboraciéon de

Departamento de 19
Imagen Institucional

(Equipo de Disefio)

Entrega versiones digitales finales al Departamento
de Imagen Institucional para su publicacion.

e Banners

Departamento de 20 |Realiza reporte anual para conocimiento de la| e Reporte anual
Imagen Institucional Subdireccién de Intercambio y Vinculacion, asi
como para el control del Departamento de Imagen
Institucional.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de

de la Salud

Educacién en Ciencias

Subdireccién de
Intercambio y
Vinculacién

Institucional

Departamento de Imagen

Departamento de Imagen
Institucional
(Equipo de Diserio)

Inicio
1

Instruye atender las
solicitudes para el disefio,
produccién e impresion de
los materiales requeridos

2

Recibe oficio de solicitud
para disefar, producir y
generar los materiales ¥ 3

Recibe oficio para la
realizacién del material con

digitales y/o impresos
requeridos
Oficio de solicitud

las especificaciones de la
informacién que debe
contener

4

Analiza caracteristicas del
material de difusién
requerido y solicita la
elaboracion de los
materiales

v s

Recibe oficio y correo
electronico con el
contenido y la instrucciéon
de realizacion y produccion
de materiales

6

Contacta al area requirente

y confirma con base en la

propuesta la recepcion del
archivo en word

7

Evalua si se realizara
cartel, carnet, formato
institucional, diptico,
triptico, flyer u otros

EFGETece SSRGS 8

el area para acordar, de ser
necesario fecha para toma de
foto para ilustrar materiales de
difusion y solicita apoyo a la
oficina de mutimedia
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Departamento de Imagen Departamento de Imagen
Departlamte_tnto' de Ilmagen Institucional Institucional
ARIRUIONS. (Oficina de Disefio Multimedia) (Oficina de Disefio Académico)
2/
il 0
Acuerda y realiza las
tomas requeridas,
selecciona la foto que se ¥ 10
usard on I:snvrinaaterlales y Procede a disefiar material
definido y entrega un
previo del programa
impreso y/o digital para
3 revision
= F=]
y/o en formato
digit
No
Ajusta disefio segun las
observaciones del
Departamento de Imagen
Institucional
v 12
Recibe Vo.Bo. del ia
jefatura, envia previo al
| area solicitante para su
e revision y ajustes
Ajusta disefio segun las
observaciones del area
requirente
B
14
Recibe Vo.Bo., procede a
generar versiones finales
conforme a |lo solicitado y
envia a la jefatura
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Subdireccion de Intercambio y
Vinculaciéon

Departamento de Imagen
Institucional

Departamento de Imagen
Institucional
(Equipo de Disefo)

15

Envia versiones finales a
Secretaria de Salud para
validacién

] 16

Recibe de Secretaria de
Salud la versién validada o
las observaciones que
deben considerarse para la
version definitiva

Si No
Procede

Recibe observaciones,
envia al Equipo de Disefio
para su modificacion

S

17

v 18

Solicita la elaboracién de
los banners digitales para

difusion en las Redes
Sociales Institucionales

i 19

Entrega versiones
digitales finales para su

l 20

Realiza reporte anual,
asi como para el control

Reporte
anu,
( Término )

publicacién
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6.0 Documentos de referencia
 Documentos ' & ~ Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
e b T . o
; 2mpode |  F Cédigo de registro o
Romn conservacién ‘ identificacion Gnica
" - Departamento de Imagen o -
7.1 Oficio de solicitud 3 aflos institusional N° de oficio/9C.4
7.2 Propuesta de materiales No Aplica Departamgnto. de Imagen No Aplica
: Institucional
Departamento de Imagen Documento de comprobacion
7.3 Pregrma tte Institucional inmediata
7.4 Impresién de material Departamento de Imagen o -
(Banners y programas) 3 aflos Institucional N® de oficio/0C.4
Departamento de Imagen
7.5 Informe anual 6 afios inativicional 11C.6

8.0 Glosario

8.1 Banner digital: Formato publicitario en versién digital para difusién del curso con contenido grafico que
busca llegar al mayor numero posible de vistas.

8.2 Cartel: Lamina de papel, con algin tipo de mensaje visual (iméagenes y/o texto); sirve para difundir
informacién, un evento o servicio.

8.3 Diptico: Término que se utiliza para hacer referencia a los folletos que se doblan con un Unico pliegue,
quedando dividido en dos partes.

8.4 Flyer: Folleto publicitario de dos vistas (frente y vuelta) con el que se quiere transmitir o promocionar un
evento, producto o servicio.

8.5 Triptico: Folleto informativo que puede doblarse en tres partes.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualiza R |
2 26- 08-2024 Actualizacion por criterio de cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Elaborar los soportes multimedia (videos), de los temas académicos relacionados con la Salud Perinatal, a
través del pre, pro y postproduccién del material registrado por el area, con la finalidad de aportar contenido
que permita satisfacer las necesidades de difusion y divulgacion Institucionales.

2.0 Alcance

21 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccién de Intercambio y Vinculacion, al Departamento de Imagen Institucional y a todas las areas que
generen contenido académico, de servicios o eventos relacionados con temas de la Salud en el Instituto.

2.2 Anivel externo, este procedimiento es aplicable a usuarios Redes Sociales.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion de
Intercambio y Vinculacién, verificar que el Departamento de Imagen Institucional, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos.

e Gestionar material multimedia con base a los requerimientos solicitados por el area, la viabilidad en su
realizacién y sustento tematico dentro del Area de la Salud Perinatal por medio del formato guia “Solicitud
de produccién de material multimedia” (4230-01).

o Generar material audiovisual funcional que cumpla con las necesidades de uso para difundir o promocionar
servicios o eventos, verificando que contenga los siguientes apartados:

o Tematica definida en el area de salud Perinatal (concepto)
o ldea desglosada (guion literario)

o Larealizacion debe considerar los recursos materiales y humanos disponibles del Instituto, ademas
de la viabilidad del proyecto.

e Programar la produccién de material multimedia con tiempos adecuados para su elaboracién; considerando
necesidades, tipo de evento e importancia en tiempos de promocién y difusién.

¢ Promover la difusién de los materiales multimedia, ofreciendo al area requirente un medio fisico (archivos
en USB), para su posterior difusién dentro del Instituto, redes sociales y/o web del Instituto o paginas filiales

a ésta.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de Educacion | 1 |Instruye a la Subdireccién de Intercambio y
en Ciencias de la Salud Vinculacién atender las solicitudes para cubrir las
necesidades de los programas de difusion vy
promocién de los diferentes eventos académicos,
diplomados o servicios, mediante la produccion de
material multimedia (videos).
Subdireccién de 2 | Recibe instrucciéon de atender la solicitud para cubrir
Intercambio y las necesidades de los programas de difusion y
Vinculacién promocién de los diferentes eventos académicos,
diplomados o servicios mediante la produccién de
material multimedia (videos).
Departamento de 3 | Recibe el oficio de la Subdireccién o area solicitante, ¢ Oficio de solicitud
Imagen Institucional para realizar material multimedia e instruye a la
Oficina de Disefio Multimedia revisar las necesidades
para llevar a cabo la produccién del material.
Departamento de 4 |Recibe de la jefatura copia del oficio de solicitud y
Imagen Institucional propuesta de realizacién y produccion de material
(Oficina de Disefio multimedia.
Multimedia)
5 |Programa reunién con el area solicitante para
plantear la idea y concepto que desea; asi como su
vision de lo que espera recibir como producto final.
6 | Evalla la viabilidad de la idea, concepto y realizacion,
de acuerdo a los recursos disponibles en el Instituto.
Decide si se puede producir.
¢Procede?
7 |No: Solicita al area requirente establecer la idea y
concepto en las politicas antes descritas para ser
viable. Regresa actividad N°. 5.
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SECRETARIA L vo Hoja: 4 de 15
No.
pcumento ‘mo
Responsable | , o y
Departamento de 8 | Si: Entrega formato “Produccién Multimedia” al area| e 4230-01
Imagen Institucional requirente, en el cual establece en qué consiste el
(Oficina de Disefio proyecto, duracién y un desglose de la idea y tema a
Multimedia) tratar.
9 |Asesora al area requirente para la elaboracion del| e Guion literario
guion literario, su definicién y desarrollo, quedando
de acuerdo para su uso en la producciéon y
postproducciéon del material multimedia.
10 |Disefia la ambientacién, buscando los recursos
materiales y humanos adecuados al guion.
11 |Documenta y registra material de video, audio,| e 4230-04 (A: Paciente,
imagenes y animaciones, para su postproduccion. En B: Personal INPer, C:
los proyectos donde participa personal y pacientes, Digital)
éstos deben llenar y firmar el formato de
“Autorizacion de Uso de Imagen”.
12 |Realiza la postproduccion del material registrado,
para su entrega en el formato, soporte y salida
necesaria.
13 |Revisa con el encargado del area requirente los
detalles de postproduccion y su salida final
¢Procede su salida?
14 | No: Realiza adecuaciones y cambios solicitados por
el encargado del area. Regresa actividad N°.12.
15 | Si: Procesa la salida del material para su posterior
difusién y promocién: interna, externa o ambas.
16 | Elabora oficio de entrega del material multimedia, e Oficio de entrega
entrega y solicita firma del area requirente en el de material
formato de “Entrega de Material Grafico y/o
Multimedia” para formalizar entrega. o 4230-03
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i Act. o
17 | Envia por correo electrénico la liga para descarga de |e  Correo electrénico
material digital final a través de google drive, con
copia a la Jefatura de Imagen y el area requirente.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de

EELILeccac;?énndeen slm;tt:g;;e;ﬁgg de Departamento de Imagen Institucional
Ciencias de la Salud vinc laciény Imagen Institucional (Oficina de Diserio
. Multimedia)

Inicio
1

Instruye atender solicitudes
de difusién y promocion de
los diferentes eventos

académicos mediante la o
produccion de videos Recibe instruccion para
cubrir necesidades de
programas de difusion y
promociéon de los diferentes l 3
eventos académicos
Recibe oficio para realizar
material multimedia (video)
v 4

e instruye revisar las
necesidades ) i
Recibe copia del oficio de
Oficio de solicitud solicitud y propuesta de
realizacién y produccion de

material multimedia
v 5

Programa reunién con el
area solicitante para
plantear idea y concepto

! s

Evalua viabilidad de la
idea, concepto y
realizacién, de acuerdo a
los recursos disponibles

Solicita al area requirente
establecer idea y concepto
en las politicas antes
descritas para ser viable

O,

Entrega formato al area
requirente, establece en
‘> qué consiste el proyecto,
duracion y desglose de la [

idea y tema a tratar

? ! 4230-01
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Subdireccién de Intercambio y
Vinculacién

Departamento de Imagen

Departamento de Imagen
Institucional

Institucional (Oficina de Disefio Multimedia)

N .

Asesora al area requirente
para la elaboraciéon del
guion literario, su definicion
y desarrollo

Guién literario

10

Disefia ambientacion,

buscando los recursos

materiales y humanos
adecuados al guion

- 11

Documenta y registra
material de video, audio,
imagenes y animaciones,

para su postproduccion

4230-04 (A, B,C) ] ‘ 12

Realiza la postproduccién
del material registrado,

para su entrega en el
formato, soporte y salida
g necesaria

13

Revisa con el encargado
del area requirente los
detalles de postproduccion
y su salida final

Realiza adecuaciones y
cambios solicitados por el
encargado del area

&15

Procesa la salida del
material para su posterior
difusion y promocion
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Ima
Subdireccién de Intercambio y Departamento de Imagen Departzlanrrsiﬁggi::ai gen
Vinculacién Institucional (Oficina de Disefio Multimedia)

16

Elabora oficio de entrega
del material muitimedia y
solicita firma para la
formalizacién con el area
requirente

Oficio de entrega
de material

17

Envia por correo
electrénico la liga para
descarga de material

digital final
Correo electrénico

( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos : Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Reulsbis Tiempo de 4 esponsable de Cédigo de registro o
b conservacion: conservarlo identificacion unica
7.1 Oficio de solicitud de Departamento de Imagen 5 -
material multimedia = A0R Institucional G
“ - . o Departamento de Imagen y
7.2 “Produccién Multimedia 3 Afios instilisclonal 4230-01/9C.4
: ; : Departamento de Imagen Documento de comprobacién
1.3 Guion Literari 1 AN Institucional inmediata
7.4 “Autorizacion de uso de Departamento de Imagen '
imagen” SATS Institucional 423004 (A, B, C)9C4
7.5 Oficio de entrega de Departamento de Imagen B e
material 3 Afos inatitucional N° de oficio/9C.4
7.6 “Entrega de Material Departamento de Imagen
Gréfico y/o Multimedia” 3:Afios Institucional 4230-03/9C.4

8.0 Glosario

8.1 Postproduccién: Etapa en la que todo el material (audio, video, gréaficos, fotografias) que se ha recopilado y
se edita. Aqui s6lo el area responsable tiene injerencia y el tiempo de duracién se determina de acuerdo al
tipo de proyecto solicitado, puede ser de 1 a 15 dias habiles.

8.2 Produccion: Es el dia o los dias que se han establecido para grabar (audio y/o video) y recopilar el material
gréfico, en el cual la parte solicitante y responsable estan involucradas.
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9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision |

Fecha de la actualizacién

2

26-08-2024

Actualizacién por criterio de cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 Produccién Multimedia (4230-01)
10.2 Autorizaciéon de Uso de Imagen (Paciente) (4230-04-A)
10.3 Autorizacion de Uso de Imagen (Personal del INPer) (4230-04-B)
10.4 Autorizacién de Uso de Imagen (Firma digital) (4230-04-C)
10.5 Entrega de Material Grafico y/o Multimedia (4230-03)
CONTROL DE EMISION
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ISIDRO ESPINOSA DE LOS REVES

@) SALUD | ‘i sommecar:
SECRETARIA DE SALUD = i - !

Direccién de Educacién
en Ciencias de Salud
Subdireccién de Intercambio
y Vinculacién

Departamento de Imagen Institucional

FORMATO DE
PRODUCCION MULTIMEDIA

Fecha / /20

Area Solicitante: Ext:

Responsable:

Correo electrénico:

Titulo de Proyecto:

Objetivo de Proyecto:

A quién va dirigido:

Produccién: Audio @) Video O Audiovisual ()

Tipo de Poryecto: Spot D Cépsula D Documental [:]

No. de personajes: Participantes: a. Pacientes D
b. Médicos @)
c Personal administrativo D
d. Pablico general D

Breve descripcion de proyecto e. Otros:

4 A\

. J

Solicité 4230-01

Nombre y Firma

S\ XS AN

9\‘\«'/"//" St \o\\

CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revis6 : Autorizé:
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'SALUD "@ ST .

Direccién de Edt ion

en Ciencias de la Salud

Subdireccién de Intercambio y Vinculacién
Departamento de imagen Institucional

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN(ES) Y/O VIDEOGRABACIONES PARA EL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
(INPer).

Folio:EMP-000

Ciudad de México a de de 20__

Por medio de la presente y de conformidad con la Ley Federal del Derecho de Autor autorizo al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para usar fotografias o videograbaciones no
remuneradas que incluyan mi imagen y/o el de mi(s) menores hijos(as), para uso exclusivo para la difusion
educativa, en campaiias, promocionales y demas material de apoyo que se consideren pertinentes para difusién
y promocién del Instituto y que podran ser exhibidos dentro el territorio nacional o en el extranjero y por cualquier
medio, ya sea impreso, electrénico o de otro tipo.

Asimismo, es mi deseo expresar que esta autorizacion es voluntaria y totalmente gratuita al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), y es libre de utilizar, reproducir, transmitir, retransmitir,
mostrar publicamente, crear otras obras derivadas de mi imagen en las campafas de promocién que se realice
por cualquier tipo de medio, asi como la fijacion de la citada imagen en proyecciones, videos, graficas, textos,
filminas y todo el material suplementario de las promociones y campafias educativas, estableciendo que se
utilizara unica y exclusivamente para los fines sefialados.

Autorizo que mi imagen sea utilizada durante el tiempo que el INPer considere adecuado; no obstante, dicha
autorizacién podra ser revocada mediante escrito dirigido al Departamento de Imagen Institucional.

Entiendo la naturaleza de las imagenes fotogréaficas y los usos propuestos de las fotografias, y estoy de acuerdo
a dar mi permiso, para los propésitos mencionados anteriormente. Y también entiendo que algunas fotografias
tomadas, podran ser mostradas en un entorno publico.

Se me ha informado que puedo manifestar mi derecho a dar una negativa para participar, sin que ello signifique
que la atencion que me proporciona el INPer se vea afectada en ninguna forma.

4230-04-A

CONTROL DE EMISION
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Dir i6n de Edu ion

SA LUD & mm en Ciencias de la Salud

a0 aomota 08 LO8 aevEe Subdireccién de Intercambio y Vinculacién
Departamento de Imagen Institucional

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN(ES) Y/O VIDEOGRABACIONES PARA EL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES (INPer).

Folio:EMP-000

Ciudad de México a de de 20

Por medio de |a presente y de conformidad con la Ley Federal del Derecho de Autor autorizo al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para usar fotografias o videograbaciones no remuneradas
que incluyan mi imagen, para uso exclusivo para la difusién educativa, en campafias, promocionales y deméas
material de apoyo que se consideren pertinentes para difusién y promocion del Instituto y que podran ser exhibidos
dentro el territorio nacional o en el extranjero y por cualquier medio, ya sea impreso, electrénico o de otro tipo.

Asimismo, es mi deseo expresar que esta autorizacion es voluntaria y totalmente gratuita al Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), y es libre de utilizar, reproducir, transmitir, retransmitir, mostrar
publicamente, crear otras obras derivadas de mi imagen en las campafias de promocion que se realice por cualquier
tipo de medio, asi como la fijacion de la citada imagen en proyecciones, videos, gréficas, textos, filminas y todo el
material suplementario de las promociones y campafas educativas, estableciendo que se utilizara Unica y
exclusivamente para los fines sefalados.

Autorizo que mi imagen sea utilizada durante el tiempo que el INPer considere adecuado; no obstante, dicha
autorizacion podra ser revocada mediante escrito dirigido al Departamento de Imagen Institucional.

Entiendo la naturaleza de las imagenes fotograficas y los usos propuestos de las fotografias, y estoy de acuerdo a
dar mi permiso, para los propositos mencionados anteriormente. Y también entiendo que algunas fotografias
tomadas, podran ser mostradas en un entorno publico.

Se me ha informado que puedo manifestar mi derecho a dar una negativa para participar.

Asimismo, entiendo que participar en este proyecto esto no repercutira en el costo de la atencién que se me deba
brinda y que no recibiré remuneracion alguna por este material.

4230-04-B
CONTROL DE EMISION
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3 Direccién de Educacion
; SALUD ) INETHLITO BAGIONAL en Ciencias de la Salud
@ i""'...".‘.‘?.‘.‘.”“ Subdireccién de Intercambio y Vinculacién

Departamento de Imagen Institucional

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN(ES) Y/O VIDEOGRABACIONES
PARA EL INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
(INPer)

Ciudad de México a de de 20
Folio' PAC-DIG-000

Por medio de la presente y de conformidad con la Ley Federal del Derecho de Autor autorizo al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para usar fotografias o videograbaci
que incluyan mi imagen y/o el de mi(s) menores hijos(as), para uso exclusivo para la difusién educativa, en
campafas, promocionales y deméas material de apoyo que se consideren pertinentes para difusién y promocién del

nor

Instituto y que podran ser exhibidos dentro el territorio nacional o en el extranjero y por cualquier medio, ya sea
impreso, electrénico o de otro tipo.

Asimismo, es mi deseo expresar que esta autorizacién es voluntaria y totalmente gratuita al Instituto Nacional de
Perinatologla Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), y es libre de utilizar, reproducir, transmitir, retransmitir, mostrar
publicamente, crear otras obras derivadas de mi imagen en las campanas de promocién que se realice por cualquier
tipo de medio, asi como la fijacién de la citada imagen en proyecciones, videos, graficas, textos, filminas y todo el
material suplementario de las promociones y campafas educativas, estableciendo que se utilizara unica y

exclusivamente para los fines sefalados.

Autorizo que mi imagen sea utilizada durante el tiempo que el INPer considere adecuado; no obstante, dicha
autorizacion podréa ser revocada mediante escrito dirigido al Departamento de Imagen Institucional.

Entiendo ia naturaleza de las imagenes fotograficas y los usos propuestos de las fotografias, y estoy de acuerdo a
dar mi permiso, para los propdsitos mencionados anteriormente. Y tampién entiendo que algunas fotografias
tomadas, podran ser mostradas en un entorno publico.

Manifiesto que me ha sido brindada informacién detallada, se me ha explicado en palabras comprensibles para mi,
de manera libre, responsable y sin ningin tipo de presion, ademas de que he leido y doy el consentimiento, lo he
comprendido, firmo de aceptacién y de conformidad, por lo que AUTORIZO al personal del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes al uso de mis imagenes o mi representado con fines educativos, difusién
y promocién del Instituto.

4230-04-C
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso6 : Autorizé:

Nombre Lic. hasie de Ia:lzlll':rcedes Soiafios Dra. Maria de Lourdes Gémez Sousa Dra. Viridiana Gorbea Chéavez
Puesto-Cargo Jefa del Départamento Subdirectora tercambio y Directora de Educacion iencias

de Ima institucional Vinculagién e Ia?:b
Firma ‘% / /VV'/)% ‘/\/
Fecha Y 21-08-2024 — 22.08-2024 26-08-2044

Revisé por el Departamento de Estrategias Organizacionaies: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Imagen Institucional

5.- Produccién de Material Multimedia (Video)

INPer-DECS-
SIV-DII-MP-05

Rev. 2

Hoja: 15 de 15

Direccién de Educacién

oo TS

' \ INSTITUTO NACIONAL . "
@ SALUD ’ D8 PRRBATOLOGIA en Ciencias de Salud
u SECRETARIA DE SALUD SR isiomo eseimosa ot Los Reves Subdireccién de Intercambio
o y Vinculacién

ENTREGA DE MATERIAL
GRAFICO Y/O MULTIMEDIA

Por medio de la presente se hace constar:

Disefio Impresién Modificaciéon Enmicado
Sesién Grabaciéon Grabacién Edicién
Fotogréfica Video Audio
y entrega
Impresa Digital (via )

Descripcién y Cantidad

Nombre y Area de quién SOLICITA

Nombre y Firma de quién RECIBE

Entrega (Depto. Imagen)

Fecha

Solicitud via

- -

Oficio

Nuamero Clave Otro

4230-03

SN B2 E NN A2 1/ & & (AN E NN 2 eSS & T (CQANNLE
N ES NN S S NN IESS N LS SN
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1.0 Propésito
1.1 Realizar la produccién de material fotografico que permita montar una Exposicion Fotografica de caracter
institucional para la divulgaciéon de temas Médicos, Educativos y de Investigacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccién de Intercambio y Vinculacion, al Departamento de Imagen Institucional y al personal medico,
administrativo y operativo que solicita o proporciona material para montar una exposicién fotografica.

2.2 Anivel externo, este procedimiento es aplicable para pacientes y publico general.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion de
Intercambio y Vinculacion, verificar que el Departamento de Imagen Institucional, cumpla con las siguientes

politi

cas de operacién, normas y lineamientos:

Atender las solicitudes de las areas, relativas al montaje de una Exposicién Fotografica y analizar que en

el oficio se describa:
v" Fecha de la exposicién
v Temadtica a exponer
v' Sitios sugeridos para la exposicion

v Area que brinda o gestiona los insumos de impresién y montaje

Gestionar el material de Exposicién Fotografica que disefie, implemente y proporcione imagenes propias
que cumplan las necesidades para el area requirente dentro y fuera del Instituto.

Exponer imagenes que cumplan con las necesidades de uso para divulgacion de acuerdo a los siguientes

apartados:

o Tematica definida en el area de Salud Perinatal (concepto)

o ldea desglosada (sinopsis)

o Laexposicion debe considerar los recursos materiales y humanos disponibles del Instituto, ademas

de la viabilidad del proyecto.

Programar para la exposicion: tiempos adecuados para su produccion; considerando necesidades, tipo de

evento e importancia en tiempos de promocion y difusion.

Difundir la exposicién en redes sociales, pagina web institucional, paginas webs filiales de Gobierno

Federal, basado en el perfil del espectador al que esté dirigida la tematica.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
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4.0 Descripcion del Procedimiento

e

i T ke | i

| Documento anexo

1]

Direccion de Educacién | 1 |Instruye a la S .
en Ciencias de la Salud Vinculacién realizar una evaluacion para la

viabilidad de la Exposicion Fotografica.

Subdirecwcvién dé ] ‘.In

te;'cambio y

Intercambio y
Vinculacion

medios a los que tiene acceso el Instit

Subdireccién de 2 Recibe instruccion y solicita al Departamento de e Oficio de solicitud
Imagen Institucional realice el andlisis para la
Exposicion Fotografica a través de los diferentes

uto.

Imagen Institucional

Departamento de 3 Recibe oficio de la Subdireccion de Intercambio y
Vinculacién para realizar la produccién del material

fotografico e instruye a la Oficina

cabo la produccién del material.

Multimedia revisar las necesidades para llevar a

de Disefio

Multimedia)

Departamento de 4 Recibe de la jefatura del Departamento de Imagen
Imagen Institucional Institucional la solicitud de realizacién
(Oficina de Disefio de material fotografico para

Fotografica.

5 |Programa reunién con el area req

6 Evalia la viabilidad de la idea,

base a los recursos disponibles en
Decide si se puede producir.

¢Procede?

a la actividad N° 5.

un desglose de la idea y tema a tratar.

plantear la idea y concepto que desea; asi como su
visién de lo que espera recibir como material final.

7 | No: Solicita al area establecer nuevamente la idea
y concepto en las politicas antes descritas para ser
viable acorde a los recursos disponibles. Regresa

y produccion
Exposicion

uirente para

concepto y e Acuerdos de

realizacion acordado con el area requirente, con recursos

el Instituto. disponibles

8 | Si: Entrega formato “Solicitud de Produccién de e 4230-02
Material Fotografico” al area requirente, en el cual
establece en qué consiste el proyecto, concepto y
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(Oficina de Disefio
Multimedia)

Departamento de
Imagen Institucional

materiales y humanos adecuados al formato de
Produccion de Material Fotografico.

Disefia la ambientacién, buscando los recursos

10

11

12

13

14

15

16

Documenta y registra material fotografico para su
postproduccion. Es indispensable que las personas
fotografiadas llenen y firmen el formato de
“Autorizacién de Uso de Imagen”, segun
corresponda.

Realiza la postproducciéon del material registrado,
para su impresién en el formato, soporte y salida
necesaria.

Revisa con el encargado del area requirente los
detalles de postproduccion y su salida final.

¢Procede su salida?

No: Realiza adecuaciones y cambios solicitados
por el encargado del area. Regresa actividad
N°.11.

Si: Procesa la salida del material para su posterior
impresion y montaje.

Solicita firma de los autores (fotégrafos) de las
obras la Cesion de Derechos apegados a los
lineamientos establecidos por el Departamento de
Asuntos Juridicos del INPer.

Realiza el registro y elabora informe trimestral para
el reporte de control correspondiente y entrega a la
Jefatura del departamento.

4230-04
o A: Paciente
o B: Personal INPer
o C: Digital

Cesion de Derechos

Informe

Departamento de

Imagen Institucional

17

Recibe informe, valida y resguarda para el control
correspondiente.

Termina Procedimiento

Informe

CONTROL DE EMISION
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g : " . Departamento de Imagen
Ed Dn_'gccu‘mcd_e . Sluttadlrecc;;s_n de Departamento de Imagen Institucional
“°ad°' - Z" : :f”c'as Nt .': Y Institucional (Oficina de Disefio
e la Salu inculaciéon Multimedia)

Inicio
1

Instruye realizar una
evaluacién para la viabilidad ¥
de la Exposicién Fotografica

2

Recibe instruccioéon y solicita
realice el analisis para la
Exposicién Fotografica [ v 3
Recibe oficio e instruye
Oficio de solicitud revisar las necesidades
para llevar a cabo la v 4

produccion del material

Recibe solicitud de
realizacién y produccion de
material para Exposicién
Fotografica

v 5

Programa reunioén con el
area requirente para
plantear la idea y concepto
que desea

& ¥ ! 6

Evalua viabilidad de |la idea
y realizacién acordado,
con base a los recursos

disponibles -

Acuerdos de
recursos disponibles

Solicita al area establecer
nuevamente la idea y
concepto acorde a los
recursos disponibles

<

Entrega formato para
establecer en qué consiste
“»| el proyecto, concepto y un

desglose de la idea y tema
a tratar
f 4230-02
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. ; " Departamento de Imagen
Subdireccién de Intercambio y Departamento de Imagen institucional

Vinculaciéon Institucional (Oficina de Disefio Multimedia)

2
9
Disefia ambientacion,
buscando recursos
materiales y humanos

adecuados a la produccion
de Material Fotografico

v 10

Documenta y registra
material fotografico para su

postproduccién

11

Realiza la postproduccién
del material registrado,

para su impresion en el
formato, soporte y salida
G necesaria

y 12

Revisa con el encargado
del area requirente los
detalles de postproducciéon
y su salida final

2Procede s
salida?

Realiza adecuaciones y
cambios solicitados por el
encargado del area

__—#14

Procesa la salida del
material para su posterior
Impresion y montaje

2/3
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Subdireccién de Intercambio y Departamento de Imagen
Vinculaciéon

Institucional

Departamento de Imagen
Institucional

(Oficina de Disefio Multimedia)

15

Solicita firma de los
autores (fotégrafos) de las
= obras para la Cesion de
Derechos correspondiente

Cesioén de
derechos

16
Realiza registro y elabora
informe trimestral para

l 17

Recibe informe, valida y
resguarda para el control

correspondiente

( Término )

reporte de control y

entrega a la Jefatura del
departamento
Informe
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6.0 Documentos de referencia _ ‘
~ Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
09-13
6.2 Guia técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
; ‘Tiempode | Cédigo de registro o
Registros conservacién| , ; identificacion tnica
” e Departamento de Imagen ° -
7.1 Oficio de solicitud 3 Aflos hatiasicann N°. de oficio/9C.4
7.2 Acuerdos de recursos 1 afio Departamento de Imagen Documento de comprobacién
disponibles Institucional inmediata
7.3 “Solicitud de Produccién 1.afo Departamento de Imagen 4230-02/Documento de
de Material Fotografico” Institucional comprobacién inmediata
7.4 “Autorizacién de uso de Departamento de Imagen
imagen” 3 Aflos instihucional 4230-04(A, B, C)/9C .4
7.5 Cesion de derechos 3 Afios Departamento de Imagen 9C.4
’ Institucional i
Departamento de Imagen
7.6 Informe 6 aflos instiiucions) 11C.16
8.0 Glosario

8.1 Postproduccion: Etapa en la que todo el material (audio, video, graficos, fotografias) que se ha recopilado se
edita. Aqui sélo el area responsable tiene injerencia y el tiempo de duracién se determina de acuerdo al tipo de
proyecto solicitado, puede ser de 5 a 15 dias habiles.

8.2 Produccién: Es el dia o los dias que se han establecido para la toma de fotografias, en el cual la parte
solicitante y responsable estan involucradas.
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10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Produccién de Material Fotografico (4230-02)
10.2 Autorizacion de Uso de Imagen (Paciente) (4230-04-A)
10.3 Autorizacién de Uso de Imagen (Personal del INPer) (4230-04-B)
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!m\ ’SALUD G TITOTO MACIONAL Direcck?n de Educacién
| DE PERINATOLOGIA en Ciencias de Salud

\.—P’ SURSRISAARESALES o Subdireccién de Intercambio
bt y Vinculacién

Departamento de Imagen Institucional

SOLICITUD DE PROI?UCCI()N DE
MATERIAL FOTOGRAFICO

Area Solicitante: "

Persona que coordina el proyecto:

Correo electrénico: Ext.

Titulo del Proyecto:

Objetivo del Proyecto:

Participantes: Pacientes* __ Médicos ___ Personal Adtvo. ___ Publico Gral. ___

Indispensable que el paciente o familiar Xmen el formato “Autorizacién de Uso de Imagen”

Breve descripcién del proyecto:

Este material es exclusivo para uso educativo, académico y difusién del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), cualquier uso distinto,
mod)Pacién o alteracién, parcial o total queda estrictamente prohibido y serd
sancionado por la Ley de Derechos de Autor y la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Médico tratante Responsable del Material

Nombre y Firma Nombre y Firma

4230-02
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Direccion de Edt

24

SALUD & e en Ciencias de la Salud

RO EammOLA 0% L0 MEVYS Subdireccién de Intercambio y Vinculacién

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN(ES) Y/O VIDEOGRABACIONES PARA EL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
(INPer).

Folio:EMP-000

Ciudad de México a de de 20__

Por medio de la presente y de conformidad con la Ley Federal del Derecho de Autor autorizo al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para usar fotografias o videograbaciones no
remuneradas que incluyan mi imagen y/o el de mi(s) menores hijos(as), para uso exclusivo para la difusion
educativa, en campafas, promocionales y demas material de apoyo que se consideren pertinentes para difusion
y promocion del Instituto y que podran ser exhibidos dentro el territorio nacional o en el extranjero y por cualquier
medio, ya sea impreso, electrénico o de otro tipo.

Asimismo, es mi deseo expresar que esta autorizacién es voluntaria y totaimente gratuita al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), y es libre de utilizar, reproducir, transmitir, retransmitir,
mostrar publicamente, crear otras obras derivadas de mi imagen en las campaiias de promocion que se realice
por cualquier tipo de medio, asi como la fijacién de la citada imagen en proyecciones, videos, gréficas, textos,
filminas y todo el material suplementario de las promociones y campafas educativas, estableciendo que se
utilizara unica y exclusivamente para los fines sefialados.

Autorizo que mi imagen sea utilizada durante el tiempo que el INPer considere adecuado; no obstante, dicha
autorizacion podra ser revocada mediante escrito dirigido al Departamento de Imagen Institucional.

Entiendo la naturaleza de las imagenes fotogréaficas y los usos propuestos de las fotografias, y estoy de acuerdo
a dar mi permiso, para los prop6sitos mencionados anteriormente. Y también entiendo que algunas fotografias
tomadas, podrén ser mostradas en un entorno publico.

Se me ha informado que puedo manifestar mi derecho a dar una negativa para participar, sin que ello signifique
que la atencién que me proporciona el INPer se vea afectada en ninguna forma.

Departamento de Imagen Institucional

4230-04-A
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Direccién de Educacién

i) 1eSTITUTO NACIONAL en Ciencias de la Salud
[ mone sevwrosa od Low meves Subdireccién de Intercambio y Vinculacién

Departamento de Imagen Institucional

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN(ES) Y/O VIDEOGRABACIONES PARA EL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES (INPer).

Folio:EMP-000

Ciudad de México a de de 20

Por medio de la presente y de conformidad con la Ley Federal del Derecho de Autor autorizo al Instituto Nacional

de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para usar fotografias o videograbaciones no remuneradas
que incluyan mi imagen, para uso exclusivo para la difusién educativa, en campafias, promocionales y demas
material de apoyo que se consideren pertinentes para difusion y promocién del Instituto y que podréan ser exhibidos
dentro el territorio nacional o en el extranjero y por cuaiquier medio, ya sea impreso, electrénico o de otro tipo.

Asimismo, es mi deseo expresar que esta autorizacién es voluntaria y totalmente gratuita al Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), y es libre de utilizar, reproducir, transmitir, retransmitir, mostrar
publicamente, crear otras obras derivadas de mi imagen en las camparias de promocién que se realice por cualquier
tipo de medio, asi como la fijacién de la citada imagen en proyecciones, videos, graficas, textos, filminas y todo el
material suplementario de las promociones y campafias educativas, estableciendo que se utilizard unica y
exclusivamente para los fines sefialados.

Autorizo que mi imagen sea utilizada durante el tiempo que el INPer considere adecuado; no obstante, dicha
autorizacién podré ser revocada mediante escrito dirigido al Departamento de Imagen Institucional.

Entiendo la naturaleza de las imagenes fotograficas y los usos propuestos de las fotografias, y estoy de acuerdo a
dar mi permiso, para los propdsitos mencionados anteriormente. Y también entiendo que algunas fotograflas
tomadas, podran ser mostradas en un entorno publico.

Se me ha informado que puedo manifestar mi derecho a dar una negativa para participar.

Asimismo, entiendo que participar en este proyecto esto no repercutira en el costo de la atencién que se me deba
brinda y que no recibiré remuneracion alguna por este material.

4230-04-8
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Direccién de Educacién

en Ciencias de la Salud

i6n de Inter bio y Vinculacién
Departamento de Imagen Institucional

Subdir:

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN(ES) Y/O VIDEOGRABACIONES
PARA EL INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
(INPer)

Ciudad de México a de de 20

Folio: PAC-DIG-000
Por medio de la presente y de conformidad con la Ley Federal del Derecho de Autor autorizo al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para usar fotografias o videograb
que incluyan mi imagen y/o el de mi(s) menores hijos(as), para uso exclusivo para la difusién educativa, en

: A

no rem

campafas, promocionales y demas material de apoyo que se consideren pertinentes para difusién y promocién del
Instituto y que podran ser exhibidos dentro el territorio nacional o en el extranjero y por cualquier medio, ya sea
impreso, electrénico o de otro tipo.

Asimismo, es mi deseo expresar que esta autorizacion es voluntaria y totalmente gratuita al Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), y es libre de utilizar, reproducir, transmitir, retransmitir, mostrar
publicamente, crear otras obras derivadas de mi imagen en las campanas de promocién que se realice por cualquier
tipo de medio, asi como la fijacién de la citada imagen en proyecciones, videos, gréficas, textos, filminas y todo el
material suplementario de las promociones y campafias educativas, estableciendo que se utilizara Unica y
exclusivamente para los fines sefialados.

Autorizo que mi imagen sea utilizada durante el tiempo que el INPer considere adecuado; no obstante, dicha
autorizacién podra ser revocada mediante escrito dirigido al Departamento de Imagen Institucional.

Entiendo la naturaleza de las imagenes fotograficas y los usos propuestos de las fotografias, y estoy de acuerdo a
dar mi permiso, para los propdsitos mencionados anteriormente. Y también entiendo que algunas fotografias
tomadas, podran ser mostradas en un entorno publico.

Manifiesto que me ha sido brindada informacién detallada, se me ha explicado en palabras comprensibles para mi,
de manera libre, responsable y sin ningun tipo de presién, ademas de que he leido y doy el consentimiento, lo he
comprendido, firmo de aceptacién y de conformidad, por lo que AUTORIZO al personal del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes al uso de mis imagenes o mi representado con fines educativos, difusion

y promocién del Instituto.

4230-04-C
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SECRETARIA DE SALUD

@) SALUD |

§ INSTITUTO NACIONAL
| DE PERINATOLOGIA
P oo commonio o e

ENTREGA DE MATERIAL

Direccién de Educacién
en Ciencias de Salud
Subdireccién de Intercambio

y Vinculacién

Departamento de Imagen Institucional

GRAFICO Y/O MULTIMEDIA

Por medio de la presente se hace constar:

Disefo Impresion
Sesion Grabacion
Fotografica Video
y entrega
Impresa Digital (via

Descripciéon y Cantidad

Modificacion

Grabacioén

Audio

Enmicado

Edicion

Nombre y Area de quién SOLICITA

Nombre y Firma de quién RECIBE

Entrega (Depto. Imagen)

Solicitud via

Oficio

Fecha

Ndmero

Clave

Otro

4230-03
‘v (“' (-\ \ \\c 'II Al \\- E: (.-\\‘ \\ \\c "’/ \\- \\(\‘
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
31

Propésito

Establecer el procedimiento para la solicitud de realizacién e instalacion de sefialamientos, alineado a lo que
indica el Sistema de Sefialética y estandarizar asi el leguaje de éstos, con la finalidad de identificar areas y
espacios y atender las necesidades Institucionales y de Proteccion Civil.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccién de Intercambio y Vinculacién, al Departamento de Imagen Institucional, asi como aquellas
areas del INPer que requieran de sefiales visuales.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a todos los visitantes del Instituto.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién en Educacién en Ciencias de la Salud, a través de Subdireccion de
Intercambio y Vinculacién, verificar que el Departamento de Imagen Institucional, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

Atender y analizar las solicitudes que envian las areas para el disefio e instalacion de sefialamientos para
determinar la viabilidad de su realizacién y colocacion.
Acudir al area solicitante para conocer, distinguir y medir el espacio para generar el sefialamiento
requerido de acuerdo a lo establecido en el sistema y considerando lo siguiente:
v" En dénde, existe un codigo de color para cada edificio
v Cudl, tipo y tamafio segun los formatos establecidos
v' Cémo (definicion de salida), impresion del sefialamiento y enmicado, o impresiones en materiales
duraderos, trovicel.
Informar a las areas del INPer que para la realizacién de sefializaciéon en eventos especiales, deberan
notificar sus necesidades con anticipacion para estar en posibilidad de evaluar y presentar la mejor
solucién.
Mantener la comunicacién visual del Sistema y realizar recorridos por las instalaciones de forma regular,
para que en la medida de lo posible:
v Se mejore la presencia de los espacios, respetando los lineamientos de colocaciéon seguln sea el
tipo de sefal o condiciones fisicas del area, de acuerdo al coédigo.
v' Se facilite la identificacién de areas, rutas de evacuacién, de recoleccién, sefiales indicativas y/o
prohibitivas que el paciente y/o empleados deberan atender para resguardo de su integridad y
seguridad dentro del Instituto.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable AN:t. Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de Educacién | 1 |Instruye a la Subdireccién de Intercambio y
en Ciencias de la Salud Vinculacién para que se realice la revision de las
politicas y lineamientos del Sistema de Sefialética.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Intercambio y Imagen Institucional, conozca y aplique las politicas,
Vinculacion lineamientos y normas de realizacién y colocacion
de sefialamiento, segun el Sistema de Sefalética
para su cumplimiento en el INPer.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y oficios enviados por la| e Oficios de solicitud
Imagen Institucional Subdireccién de Intercambio y Vinculacién o el area
requirente, que expongan la necesidad del
sefialamiento nuevo por cambio de area o
distribuciones nuevas y entrega a la oficina de
disefio académico.
Departamento de 4 |Recibe de la Jefatura del Departamento de Imagen
Imagen Institucional Institucional instruccién y copia del oficio para su
(Oficina de Disefio atencion.
Académico)
5 |Revisa y analiza las necesidades que expresa el
area para la sefializacion y determina la viabilidad
de realizar acorde a la solicitud.
¢Procede?
6 |No: Propone la mejor solucion de acuerdo al
Sistema. Regresa a la actividad N°. 5.
7 | Si: Realiza sefialamiento que resuelva la necesidad
del area y contacta al Departamento de
Conservacién y Mantenimiento para su colocacion.
8 |Acude al area solicitante en compaiiia del personal
de conservacion y mantenimiento y coordinan la
colocacion del sefialamiento.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
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Responsable :cot. Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 9 | Solicita al area requirente firma de visto bueno enel| e Copia del oficio con
Imagen Institucional oficio de solicitud que avale la atencién y solucion Vo.Bo.
(Oficina de Disefio que se proporcioné a su peticion.
Académico)
10 |Notifica a la Jefatura del Departamento el| e Informe
cumplimiento de la solicitud y registra para la
realizacién del informe.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
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5.0 Diagrama de Flujo
. . . . . Departamento de imagen
Dgiccczllg:c?aduzzcliaon Sll:‘?glrrceacrgﬁg de Departamento de Imagen Institucional
pgor : g e ony Institucional (Oficina de Disefio
H ) Académico)
1
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Lineamientos del Sistema de Sefalética No Aplica
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
09-13
6.3 Guia técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Ructoirie Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g ‘conservacion conservario identificacion anica
s e Departamento de Imagen ° AVfini
7.1 Oficio de solicitud 3 Afios Institucional N°. Oficio/9C.4
Departamento de Imagen
7.2 Informe 6 afios lsBucionai 11C.16

8.0 Glosario

8.1 Seiialética: es la parte de la ciencia de la comunicacién visual que estudia las relaciones funcionales entre
los signos de orientaciéon en el espacio y los comportamientos de los individuos, al mismo tiempo, es la
técnica que organiza y regula estas relaciones. Constituye una disciplina técnica que colabora con la
ingenieria de la organizacion, la arquitectura, el acondicionamiento del espacio y la ergonomia bajo el vector
del disefio grafico.

8.2 Senalizacion: es la accién de regular el transito humano y/o motorizado en diversos espacios, se deriva de
un Sistema previamente homologado.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 26-08-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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