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Diputadas y Diputados Locales
Estado de México

INTRODUCCION

La funcion fiscalizadora es una herramienta institucional para asegurar que las practicas de gobierno
se ejecuten de manera eficaz y eficiente, e implica, adicionalmente, el ejercicio de facultades
irrenunciables. Para su eficaz desarrollo, la fiscalizacion superior debe sustentarse en dos grandes
vertientes: una actuacion responsable de quien la realiza; y la autonomia de los 6rganos que la
practican.

La tarea de fiscalizacion contemporanea requiere contar con un marco regulatorio y normativo que
proporcione las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan el alcance y
naturaleza de la participacion en la sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacion, como el Organo Superior, convertirse en
promotoras de la transparencia y la mejora continua, que garantice a la sociedad que los recursos
publicos son recaudados, administrados y aplicados con honestidad, economia, eficacia y eficiencia.
Por esto, se ha establecido como una de las premisas mas importantes, mantener actualizado y en
armonia con los cambios constantes a nivel internacional, nacional y local, el marco normativo en el
que se encuentra este Manual de Procedimientos del Departamento de Difusion e Imagen
Institucional.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccion XIlI de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México y en términos del articulo 160 fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado
de México y la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de Normatividad,
Desarrollo Administrativo y de Archivos pone a disposicién de las personas servidoras publicas el
“Manual de Procedimientos del Departamento de Difusién e Imagen Institucional” adscrito a
la Secretaria Técnica.
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Diputadas y Diputados Locales

Estado de México

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Archivos.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Lineamientos y Criterios emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

- Lineamientos y Criterios emitidos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Poder Legislativo

- Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Poder Legislativo del
Estado de México.

- Codigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado de México

- Cbdigo de Etica y Cédigo de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

- Manual General de Organizacién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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SECRETARIA TECNICA

Departamento de Difusion e Imagen Institucional.

Procedimiento 1: Revision de contenidos y publicaciones en medios de

comunicacion.

Objetivo:

Analizar contenidos publicados en medios de comunicacién con la finalidad de darles seguimiento y
conocer su impacto mediatico que estan relacionados con actividades del Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México.

Politicas:

— La Secretaria Técnica validara los contenidos y la lista del grupo de integrantes a la red social
en la que se comparta la informacion analizada por el Departamento de Difusién e Imagen

Institucional.

— Toda informaciéon analizada, asi como los contenidos compartidos para publicar, seran

validados de manera previa por la Secretaria Técnica.
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Diputadas y Diputados Locales

Desarrollo

Actividad

Unidad administrativa - ——
NOm. | Descripcion

Departamento de Difusion e 1 Recorrido visual por sitios web de medios de
Imagen Institucional comunicacion local, estatal y nacional.

2 Analiza contenidos de actividades relativas al Organo
Superior de Fiscalizacion.

3 Selecciona el contenido para difusion a los titulares de
las Unidades Administrativas.

4 Envia contenido de la informacion vy lista de titulares a la
Secretaria Técnica para su validacion.

Secretaria Técnica 5 ¢, Se validoé la informaciéon?
6 No. Regresa a la actividad 2.

7 Si. Difunde en la red social.

Fin

MANPRO-30014 CNDA-OSFEM-EO
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Diagrama de flujo

Departamento de Difusion e Imagen Institucional Secretaria Técnica

{ Inicio )

v

1. Recorrido visual por sitios web de medios de
comunicacion local, estatal y nacional.

2. Analiza contenidos de actividades relativas al
Organo Superior de Fiscalizacion.

v

3. Selecciona el contenido para difusion a los
titulares de las Unidades Administrativas.

A 4

4. Envia contenido de la informacion y lista de
titulares a la Secretaria Técnica para su

Si 4.Se validé la No

informacion?

v
6.- Difunde en la red social.

5.- Regresa a la actividad 2.

Fin
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Diputadas y Diputados Locales

Estado de México

Procedimiento 2: Redaccién de comunicados y contenidos para redes sociales.
Objetivo:

Elaborar comunicados y contenidos de las actividades del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México para su difusion en redes sociales.

Politicas:

- Los contenidos de los comunicados, asi como de redes sociales, deberan ser aprobados por
la Secretaria Técnica.

- Los comunicados se enviaran para su difusion, a la Direccién General de Comunicacion
Social de la Legislatura y a la Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

MANPRO-30014 CNDA-OSFEM-EO



i Diputadas y Diputados Locales

Estado de México

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION | |-FECHA _ DIA | MES | ANO
DEL ESTADO DE MEXICO ELABORACION 27 | 10 | 2023

PAGINA 9de 12

ACTUALIZACION

Desarrollo
Unidad administrativa - ACt'V'daO.l —
NOm. | Descripcién
Departamento de Difusion e 1 |[Solicita, via correo electrénico, a las unidades
Imagen Institucional. administrativas del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México agenda de actividades futuras.

2 Elige las actividades a cubrir en el periodo reportado por
las unidades administrativas.

3 Cubre actividad o evento, toma fotografias y videos.

4 Redacta el comunicado y contenidos para publicacion en
redes sociales.

5 Entrega via electrénica o impresa el comunicado y
contenidos para redes sociales a la Secretaria Técnica
para su aprobacion.

6 ¢, Se aprob6?

7 | No. Regresa a la actividad 4.

8 Si. Se publica contenido de la actividad en las redes

sociales.
Fin
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Diagrama de flujo

Departamento de Difusion e Imagen Institucional

Inicio

1. Solicita, via correo electronico, a las unidades
administrativas del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México agenda de actividades futuras.

2. Elige las actividades a cubrir en el periodo
reportado por las unidades administrativas.

4
3. Cubre actividad o evento, toma fotografias y

videos.

4. Redacta el comunicado y contenidos para
publicacion en redes sociales.

5. Entrega via electronica o impresa el comunicado
y contenido para redes sociales a la Secretaria
Técnica para su aprobacion.

'

Si

6. ¢Se No

aprobg?

8. Se publica contenido de la

o€ 7.- Regresa a la actividad 4.
actividad enI las  redes

v

Fin
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HoJA DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
. . - Derivado de la reestructuracion del Organo Superior
Sin referencia de oficio de Fiscalizacion del Estado de México se elabora el
27/10/2023 Emisién Original

(EO)

presente manual de  procedimientos  del
Departamento de Difusion e Imagen Institucional.
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AUTORIZACION Y VALIDACION

iroslava Carfillo Martinez

ORGANO SUPERIORDEFISCALIZACION DEL ESTADO DE
MEXICO

Maria Wendoling/ Morales Carrera

TITULAR DE LA SECRETARIA TECNIC

ELABORO

Adriana Reyes Lara
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