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INTRODUCCIÓN

El presente manual está dirigido a todo el personal de la Dirección General de Comunicación
Social. y tiene como propósito ser un instrumento de referencia y consulta que permita
identificar los procesos que se llevan a cabo. las directrices a seguir, así como la identificación
de tareas diarias para su fácil, pronta y eficaz aplicación.

Consta de índice. introducción. formato de identificación de procesos sustantivos y diversos
formatos que conforman la documentación de cada uno de los nueve procedimientos de la
Dirección General de Comunicación Social.

La elaboración de este Manual estuvo a cargo de la Dirección de Planeación y Administración de
la Dirección General de Comunicación Social.

DlRECcIDN ~oe
COMUNICACIÓN socw.
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IDENTIFICACiÓN DE PROCESOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

~ ..
Procesos Sustantivos

Procesos Sustantivos

vig
F:;-;;
vi
tJ
~
tJ
u.g

9.-
.".utorizJción
P.lfJ IJS
CJmpJnJs de
ComurlcJción
SociJI
propuestJs por
los ÓrgJnos
Desc onc elt r.)d
os y
OrgJnismos
DescentrJlizJd
osde 1.1SEP

4.- Generar
Información
sobre temas
educativos
coyuntur ales
para su
difusión entre
los medios de
comunicación

8.-
Autoriz,Kión
y trJnsmisión
de difusión de
cJmpJñ,)s de
comunicJción
sociJI de 1.1
Secret,lfí" de
EducJción
Públic,) por
tiempos
oficiJles

3.- Atención de
las solicitudes
de material
inf ormatlvo.
documental
f otogr áflco,
audio o de
video de los
representantes
de los medios
de
comunicación

7.- Definir.
proyectJr y
oper.lf 1.1
difusión de
cJmpJñ,)s de
(c.lrnLlnic~,ción
sociJI de 1.1
SecretJríJ de
Educación
Públic,l. por
tiemp"
comerciJles
en medios de
comunicJción
mJsivJ

Inf ormación

2.-
Elabor ación
de la Srntesls
Inf ormatlva

6
AutorizJción
y producción
del concepto
creJü,o pJrJ
1.1difusión de
cJmpJñJs de
comunicJción
sociJI de 1.1
SecretJríJ d,~
EducJción
PúblicJ

1.-
Integración de
la Agenda de
cobertura de
eventos y su
difusión entre
los medios de
comunicación

5.- Integración
y solicitud de
Jutorización
Jnte SEGOB
de EACS y
PACS de 1.1
SEP. Y solicitud
de
JutorizJción
Jnte SEGOB
de EACS.
PACS. EAPP
ylo PAPP de
sus ÓrgJnos
Desconcen-

• trJdos y
) OrgJnismos

Descentrali-
ZJdos

••
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._-----
.. __"--~Ml\&uAL.D~:rRQiIg5iMIENiQs..:J2E --

--- -=~.~LA DJRECCIÓN GENER-ACDE =
--- "- ... ---COMUNTCJ\CTDNSD=CIJ\T =...:

PRESENT ACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Integración de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusión entre los medios de comunicación.

Código: 110-PR-01

Objetivo(s):
• Realizar una coordinación integral de la agenda informativa de la Secretaría para llevar a cabo

una mejor cobertura de información y difusión de cada uno de los eventos que realiza el C.

Secretario, Subsecretarios, Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados.

Glosario:
• Agenda de cobertura de medios: Calendario de los eventos que están programados, con

la asistencia del Pool de Prensa.
• Comunicado de Prensa: Documento escrito dirigido a los representantes de los medios de

comunicación, con el propósito de informar un hecho noticioso o un suceso de interés
periodístico. Se envía por correo electrónico o impreso a reporteros y redacciones de
periódicos, revistas, emisoras de radio, estaciones de televisión, así como a medios de
internet. Se sube a la página web de la SEP.

• DGCS: Dirección General de Comunicación Social.

• Jefe de información de medios: Principal responsable del equipo de reporteros de un
medio de comunicación, con la responsabilidad final de generar los contenidos de la

publicación.
• Pool de Prensa: Equipo integrado por un reportero, camarógrafo y fotógrafo de la DGCS,

asignado para cubrir informativamente los eventos del C. Secretario, Subsecretarios y
,-•.\00 Afa"L..:uncionarios de la SEP, así como generar comunicados de prensa, archivos de audio,

~\.),,:>~~~~~anscripciones, fotografías y video correspondientes.

U"'!l~~?M;~~;;',portero de la Fuente: Reportero designado por un medio de comunicación para cubrir
~ ~~':~~"'.{~,;~ '!S actividades de un sector específico.
<;'!-~~~~~!J}T:l;P{?-'"., , \., ,,, ,¡p.
~~J~:'~-:r;;.':..~$

C.E.PMarcoNormativo:
nI" R'-CUi~C'O'O f{ECCt',;.l CiNE, a._:Jr.: l.: \'I.\J \.

. riUW.lrS '( .O~¡*~~~nto Interior de la Secretaría de Educación Pública D.O.F. 21 de enero de 2005, última

,,~I('1~~~~~f,~~~~~~~~lt6 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 2, apartado
....... 1"., ' •..- " A, fracción VII; y Artículos 10, 11, 12,45 Y 55.

• Manual de Organización de la Dirección General de Comunicación Social. Diciembre de 2017 .

DlRECCION GENERAL De
COMUNICACIÓN SOCIAL
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Referencias:
• Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.

Secretaría de Educación Pública. Oficialía Mayor. Dirección General de Recursos Humanos y
Organización.

Alcance:
• En el procedimiento intervienen la Dirección General Adjunta de Información y Difusión, la

Dirección de Información, la Subdirección de Atención a Medios y la Jefatura de
Departamento de Sala de Prensa y Envíos a Medios, así como usuarios de la Oficina del C.
Secretario, Subsecretarios, Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados.
Inicia: Con la consulta en la Oficina del C. Secretario y enlaces de comunicación social de las
Subsecretarías u organismos de la SEP,respecto a las actividades o eventos que realizarán al
otro día o días subsecuentes. Selecciona los eventos que son públicos y privados a fin de
integrar la agenda de cobertura, y pondera los eventos que ameritan la. presencia de la
prensa, con base en instrucciones del C. Secretario y Subsecretarios. Designa que en todos
los eventos públicos que tiene la Secretaría y órganos sectorizados, se cuente con la
cobertura de medios informativos (Periódicos, Radio, Televisión, Agencias).
Termina: Con la cobertura del evento por parte de la DGCSy la difusión del comunicado de
prensa, audios, fotografías y video.

Responsabilidades:

• Dirección General Adjunta de Información y Difusión le corresponde: Seleccionar e integrar
la agenda de cobertura en acuerdo con la Oficina del C. Secretario y con los enlaces de
comunicación social de las Subsecretarías u organismos de la SEP;reunirse con medios y
líderes de opinión; así como la autorización de comunicados de prensa.

• Dirección de Información le corresponde: Realizar la revisión definitiva de los comunicados
o-,\i':l.~~ de prensa, audios, fotografías, versiones estenográficas, etc.; así como coordinar el envío de

~~~~i1~}l~~:~vitaciones a medios y supervisar la atención a los medios durante conferencias, congresos,
fa ~'¡:;:;Jl'"•.J'. ".... vento s etc.
~;.~¿4*~{Wf~bdire~ción de Atención a Medios le corresponde: Coordinar la logística en los eventos, asíDiRECClóNo¡:NERALDI!ts~~~:~~~~~como la atención a los medios de comunicación durante conferencias, congresos, eventos, COMUNICAClON SOCIAL

c"\~~ etc. óEEOOClC

¡"\=" :: .~~":2~E~i•'(;-MmJ;1(JO~eDepartamento de Sala de Prensa y Envíos a Medios le corresponde: Elaborar t;~~!>~".~~ '%
D.I'\-HU}.~~~:,:jy Ol'.G~.n~iones a.co~ferenci.as de medi~~; realiza~ vi:itas de .recono~imiento té.~nico a los s.itios U(\tJ!f~~~~

Dr'r.CCIÓNG•.NERAi.~"éT~ realizaran reuniones o actividades publicas; revisa la pnmera verslon los boletines, \'t1~:~;~1
.• o: r.,S.':PF!'./~\Ó;,1'{ tl ..~~"tQomunicados de prensa; distribuir (según las instrucciones recibidas) los materiales ,,~~~p-

informativos de prensa entre los asistentes a las conferencias y actos públicos; reproducir y
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enviar el material escrito y gráfico a medios de comunicación. nacionales. estatales y
extranjeros acreditados.

DlRECCION GENERAL OS
COMUNICACIÓN SOCIAl
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.--."-- --- -- --- ------ . -~----- _ _ ..•-.---~ - --~-
- --~ - -~~;M~iiu~L_ 6iPROCEDIMIiili.r.ós.J2E.=

• _ =:::. ••• - -~-.:[A DIR"ECCIÓI\rGENER1\L::nE --:
:.:=---- -.--::-:---- -.- ----=COMUNICACTÓN-So-CTJ\l:-
.-. ---- -- - - --

DIAGRAMA DE BLOQUES

Dirección General de
Comunicación Social

Integración de
agenda p:lra

cobertura de eventos

Autorización de
comunk:ado de prensa,
audios, fotografías y

video

Dirección de
Información

Coordinación ron los
medios

Revlslón detlnltiva del
comunicado de prensa.

audio. fotografla y
videos

Subdirecdón de
Atención
a Medios

Atend6na medios

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envios a

Medios

a rael n e a
prime,.. versión de

corrunlcaci6n, prensa,
as! como de lo audios

Dffusión de everto

DIRECaOH GENERAL DE
COMUNICACIÓN SOCIAL.
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Integración de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusión entre los medios de comunicación.

Código: 110-PR-01

PUESTODE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1.- Integración de
la agenda para la
cobertura de
eventos

1.1 Consulta en la Oficina del C. Secretario y
enlaces de comunicación social de las
Subsecretarías. órganos u organismos de la
SEP.las actividades o eventos que realizarán al
otro día o días subsecuentes. por medio de
correo electrónico o con llamadas telefónicas.

1.2 Selecciona los eventos que son públicos y
privados a fin de integrar la agenda.

1.3 Acude previamente a los lugares donde se
van a celebrar los eventos para preparar y
planear las actividades. el material y la
atención a medios que se va a requerir para la
realización del evento.

1.4 Realiza reuniones con directores de medios
de comunicación y líderes locales de opinión.
en el caso de giras a los estados de la
República.

1.4 Pondera los eventos que ameritan la
presencia de la prensa. con base en
instrucciones del C. Secretario y
Subsecretarios.

1.5 Designa que en todos los eventos públicos
que tiene la Secretaría y órganos sectorizados.

Dirección General
Adjunta de

Información y Difusión

DlRECCtON GENERAL ce
COMUNICACIóN SOCIAl
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se cuente con la cobertura de medios
informativos (Periódicos. Radio. Televisión.
Agencias).

2. Coordinación
con los medios

1.6 Integra la agenda para cobertura de
eventos del C. Secretario con la información
obtenida en los puntos anteriores. para realizar
la cobertura de los eventos seleccionados.
instruyendo al Director de Información para
realizar la preparación de las invitaciones a los
medios de comunicación que asistirán a la
cobertura de los eventos o.
2.1 Recibe la instrucción por parte de la
Dirección General Adjunta de Información y
Difusión para que prepare la invitación para los
medios de comunicación.

Dirección de
Información

2.2 Acuerda con el Director General Adjunto
de Información y Difusión, los medios idóneos
para la cobertura del evento, tomando en
consideración el tipo de evento agendado,
(respuesta a cuestionamientos en prensa,
radio y/o televisión; anuncios a nivel local,
nacional o internacional, etc.).

DIRECCION GENERAL DI!
COMUNICACIóN SOCIAL2.4 Recibe la confirmación de asistencia de

cada uno.

2.3 Instruye a la Jefatura de Departamento de
Sala de Prensa y Envíos a Medios, para
preparar invitación dirigida a Jefes de
información de medios (Periódicos, Radio,
Televisión. Agencias) y Reportero de la fuente.
así como su envío a cada uno de ellos.
Nota: Enalgunos casos la invitación se realiza.
vía telefónica.

2.5 Instruye a la Subdirección de Atención a
Medios acordar en conjunto con la Jefatura de
Departamento de Sala de Prensa y Envíos a
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3. Atención a
medios

4. Elaboración de
la primera versión
del Comunicado
de Prensa. así
como de los
audios,

fotografías y
videos

Medios, la designación del Pool de Prensa que
hará la cobertura del evento.

3.1 Designa un Pool de Prensa que se
encargará de cubrir el evento.

3.2 Coordina y supervisa al personal técnico-
operativo (Dirección de Información) que
realizará el registro de reporteros.

3.3 Coordina la logística del evento con la
Dirección de Difusión (sesión de preguntas y
respuestas).

3.4 Solicita a la Jefatura de Departamento de
Sala de Prensa y Envíos a Medios que coordine
la grabación de audio y realice comunicado de
prensa.
4.1 Coordina en el evento la grabación de
audio para que, en caso de que haya
autorización, distribuirlo y tener un registro del
mismo.

4.2 Recibe del fotógrafo (Pool de prensa)
fotografías del evento, las integra en el
Comunicado de Prensa, y realiza la galería del
acto.

4.3 Elabora la primera versión del Comunicado
de Prensa.

Subdirección de
Atención a Medios

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envíosa

Medios

Nota: En caso necesario y a solicitud expresa,
se elabora la versión estenográfica del evento.

4.4 Envía por correo electrónico la primera
versión del comunicado de Prensa. audios.
fotografías, versión estenográfica y videos a la
Dirección de Información, para su revisión y
comentarios.
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5. Revisión
definitiva del
comunicado de
prensa, audios,
fotografías y

videos

6. Autorización de
comunicado de
prensa, audios,
fotografías y

videos.

5.1 Realiza la revisión definitiva al contenido
del comunicado de prensa. audios. fotografías.
versión estenográfica y videos.

5.2 Envía el comunicado de prensa, audios.
fotografías y videos a la Dirección General
Adjunta de Información y Difusión para
revisión y. en su caso, visto bueno.

Nota: La revisión tiene por objeto que sea claro
el contenido del comunicado de prensa y evitar
que éste contenga errores de ortografía y
redacción; asimismo. evitar que fotografías y
videos que no sean adecuados para la buena
imagen del C. Secretario y/o Funcionarios de la
SEPsean enviados a la prensa.
6.1 Revisay autoriza el comunicado de prensa,
audios. fotografías, versión estenográfica y
videos para su difusión.

6.2 Envía copia de conocimiento al Director
General Adjunto de Información y Difusión y al
Director de Información.

6.3 Instruye al Director de Información para la
difusión del Comunicado de Prensa, audios.
fotografías. versión estenográfica y videos;
quien a su vez gira instrucciones para la
difusión del evento a la Jefatura de
Departamento de Sala de Prensa y Envíos a
Medios.
7.1 Recibe Comunicado de Prensa final

7.2 Realiza la difusión del evento enviando por
correo electrónico el Comunicado de Prensa.
audios. fotografías. versión estenográfica y
videos a los medios de comunicación (Prensa,
Radio. Televisión. Agencias).

7.2 Realiza la difusión del evento en la página
de la Secretaría de Educación Pública

Dirección de
Información

Dirección General de
Comunicación Social.

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envíosa

Medios
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(http://www.gob.mx/sep/archivo/prensa) la
cual consiste en publicar comunicado de
prensa. galería de fotos. versión estenográfica.
audios y videos. independientemente de las
cápsulas informativas que se suben al
YouTube con imagen en video.

7.3 Coordina con las áreas de Internet de la SEP
para que el Comunicado de Prensa. la Versión
Estenográfica o el Material Fotográfico. de
Audio o de Video que se haya realizado se
difunda en las redes sociales.

FIN DELPROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecución: Variable
Eltiempo de ejecución es variable debido a que algunos
eventos se realizan en la Secretaría y otros en alguna
otra institución o en alguna entidad federativa.

DlRECCfON GENERAl. ce
COMUNICACIÓN SOCIAl..

http://www.gob.mx/sep/archivo/prensa
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Integración de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusión entre los medios de comunicación.

Código: 11O-PR-O1

REVISiÓN W

N/A

FECHA DE
APROBACiÓN

N/A

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

N/A

MOTIVO(S)

N/A

DIRECClON GENERAL DE
COMUNICACIÓN SOCIAl
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REGISTROS

Procedimiento: Integración de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusión entre los medios de comunicación.

Código: llO-PR-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

Archivo de Audio 1 Año Subdirección de Análisis de 11 O-PR-O 1-RO 1

la Información y Monitoreo

Comunicado de 1 Año Subdirección de Análisis de 110-PR-01-R02

Prensa la Información y Monitoreo

Versión 1 Año Subdirección de Análisis de llO-PR-01-R03

estenográfica la Información y Monitoreo

Galería 1 Año Subdirección de Análisis de 11 O-PR-O 1-R04

Fotográfica la Información y Monitoreo

D!RECc1ON oeERAL 00'.
COMUNICACION SOCIAl.
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ANEXOS

Procedimiento: Integración de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusión entre los medios de comunicación.

Código: llO-PR-Ol

NOMBRE DEL

DOCUMENTO
PROPÓSITO

CÓDIGO DEL

DOCUMENTO

Comunicado de Informar de un hecho noticioso o un suceso llO-PR-OI-AOl

Prensa de interés periodístico de la Secretaría o sus

servidores públicos.

~.E.P.
¡r- ECG!ÚN GB'tEft.'L DE R!CURS '18

H M?Y ;;¡ Y OR • WZACIÓN
D,1i:CCIÓN r1I!NERAL ADJU: TA
r;:: ('-:", '" :~:b\C16Ny DESAF-¡:;'J~~.C,

DlRECCtON GENERAL De
COMUNICACION socw.
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ANEXO 110-PR-OI-AOl

SEP
SECRETARIA DE

EDUCACIÓN PÚIlLlCA
Dirección General
de Comunicación Social

No. (2)
Comunicado de Prensa (1)

Ciudad de México, a (3).

Cabeza del comunicado (4)

Balazos (5)

Texto del Comunicado (6)

-0-

DlRECCION GENERAL D&
COMUNICAGlÓN SOCIAl.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO llO-PR-OI-AOl
Nombre del Formato: Elaboración de un Comunicado de Prensa

Objetivo: Elaborar un Comunicado de Prensa

Elaboración: Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envíosa Medios

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 1l0-PR-01-A01

Debe Anotarse

Debe llevar ellogo de la SEPdel lado izquierdo y la siguiente
leyenda del lado derecho: Dirección General de Comunicación
Social.
Enseguida abajo y centrado la palabra: Comunicado de Prensa
Seusa Arial 12 pts Negrita
Número consecutivo. Enformato número.
Incluye primero el texto: No. seguido del número que
corresponda. Ejemplo: No. 11.
Seusa Arial 12 ptos.
Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado de Prensa,
seguido de una coma, y del Día, Mes y Año en que se realizó.
Día y Año se escriben con número y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2017.
Seusa Arial 14 ptos. Negrita.
Se escribe en un solo párrafo el título del comunicado.
Seusa Arial14 ptos. Negrita. Justificado.
Dos breves párrafos con lo más importante del Comunicado
de Prensa, que sea diferente del Título.
Se usa Arial 13 ptos Negrita. Justificado.
Una serie de textos en párrafos consecutivos en fornnl~
Seusa Arial 12 ptos, interlineado sencillo. COMUNI

6 ptos espaciado anterior, 12 ptos espaciado posterior. ~<ft.
Justificado. ,:;~ ,.

Dice

Texto del Comunicado

Cabeza (título) del
comunicado
Balazos

Lugar y fecha

No.

Encabezado

2

3

4

No. De
identificación

1
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Elaboración de la Síntesis Informativa

Código: 110-PR-02

Elabora Revisa

z~
C. Silvia Gpe. Vega

García
Departamento de
Recursos Humanos

y Financieros

Autoriza

arpi
z

Dirección d Planeación
y Administración

Julio 2018

Revisión: 1

~=-==...:~::~=I~
Lic. Eduardo Gutiérrez

Campos
Director General de
Comunicación Social
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Elaboración de la Síntesis Informativa.

Código: 110-PR-02

Objetivo(s):
• Mantener informados al C. Secretario. Subsecretarios y Directores Generales de la SEPsobre

lo que los medios de comunicación publican acerca del C. Secretario. la Secretaría de
Educación Pública y el sector educativo. así como de acontecimientos diarios de interés
nacional e internacional. mediante la revisión de los principales medios de comunicación. Para
lograrlo. se publica diariamente una Síntesis Informativa que es impresa. enviada por correo
electrónico y/o mensajero y subida al sitio web de la SEPpara su consulta.

Glosario:
• Carpeta de Recortes: Recorte y compilación de notas informativas difundidas en medios

impresos. relacionadas con la Secretaría. sus servidores públicos. el sector educativo y la
información más relevante.

• Hoja de Pegado de Recortes Informativos: Es la hoja donde se pegan las notas que se
recortan de los periódicos.

• Ocho Columnas: Los encabezados de los principales periódicos nacionales.
• Primeras Planas: Esla recopilación de las portadas de los principales periódicos nacionales.
• Resumen Informativo: Resumen de las notas informativas relacionadas con la Secretaría.

sus servidores públicos, el sector educativo y la información no educativa más relevante que
se difunden en medios de comunicación impresos y electrónicos.

• Síntesis Informativa: Lo integran las Ocho Columnas. las Primeras Planasde los periódicos.
el Resumen Informativo y la Carpeta de Recortes.
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Alcance:
• En el procedimiento intervienen la Dirección General Adjunta de Información y Difusión. la

Dirección de Información y la Subdirección de Análisis de la Información y Monitoreo. Los
usuarios son el C. Secretario. Subsecretarios y Directores Generales de los Órganos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.
Inicia: Con la solicitud de la Síntesis Informativa.
Termina: Con la entrega de la Síntesis Informativa a los usuarios y su colocación en el sitio
web de la SEP.

Responsabilidades:
• Dirección General Adjunta de Información y Difusión le corresponde: Solicitar a la Dirección

de Información y a la Subdirección de Información y monitoreo el panorama informativo de
temas de impacto yo relevantes en temas educativos. o de acuerdo con las necesidades de
información que manifieste la Oficina del C. Secretario y demás áreas de la Secretaría de
Educación Pública.

• Dirección de Información le corresponde: Supervisar. revisar y en su caso solicitar a la
Subdirección de Información y Monitoreo. correcciones en la Síntesis Informativa; así mismo
dar seguimiento particular de algún tema o noticia.

• Subdirección de Análisis de la Información y Monitoreo le corresponde: Coordinar los trabajos
de captación. elaboración y distribución de las noticias que aparecen en los medios impresos
y electrónicos sobre la Secretaría. proponiendo la jerarquización de las mismas a sus jefes
inmediatos.

DlRECCtON GENERAL DB
COMUNICACIÓN SOCIAL
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboración de la Síntesis Informativa.

Código: llO-PR-02

Dirección General Adjunta
de Infonnación y Difusión

Dirección de
Información

Subdirección de Análisis
de la Infonnación y

Monitoreo

Solicitud de análisis
informativo a temas
de impacto en la

Slntesis Informativa

Definición de tenas
a (xmsiderar para la
Slntesls Informativa

Revisión y análisis de
periódicos Impresos
y eledrónlcos; con la
preparad6n de ocho
cdUnTl8S, primeras
planas, carpeta de

recortes y el resumen
informativo

Elaboración de la
Slnlesis Informativa

Distribudón de
Slntesis Informativa

Rev;sión de Slnlesis
Informativa
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Elaboración de la Síntesis Informativa.

Código: 110-PR-02

PUESTODE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Solicitud de
análisis

informativo a
temas de impacto
en la Síntesis
Informativa

2. Definición de
temas a

considerar para la
en la Síntesis
Informativa

1.1 Recibe del Director General de
Comunicación Social, las necesidades de la
Secretaría de Educación Pública, conforme al
monitoreo de algún tema en especial,
dependiendo de las necesidades de
información que existan en el momento.

1.2 Instruye a la Dirección de Información,
realizar el monitoreo de algún tema en
especial. dependiendo de las necesidades de
información que existan en el momento.
2.1 Recibe las indicaciones para el monitoreo
de algún tema en particular y lo hace del
conocimiento de la Subdirección de Análisis de
la Información y Monitoreo.

2.2 Solicita a la Subdirección de Análisis de la
Información y Monitoreo, realizar la revisión de
periódicos, revistas y Diario Oficial de la
Federación para detectar las notas
informativas que van a integrar la Síntesis
Informativa.
3.1 Selecciona las notas que publican los
medios impresos referidas a la SEP(Secretario,
Subsecretarías. Órganos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados), y el tema
educativo, así como notas importantes del
acontecer nacional e internacional.

Dirección General
Adjunta de

Información y Difusión

Dirección de
Información

Subdirección de
Análisis de la
Información y
Monitoreo
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carpeta de
recortes y el
resumen

informativo.

---~---- ------..... --_. _ .._._-
__ - -. -- - _ .-:_-Mt.\UUAL_.DE)RÓi5EbL&iLENiQSDE ~

___ . _ .. _.. . _ - ~LA-DIRECCIÓN'G.ENEKALnE::: ~
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3.2 Clasifica la información seleccionada con
base en los apartados que contiene la Carpeta
de Recortes.

• Portada
• Notas relevantes (Primeras Planas)
• Información (SEP, Secretario de

Educación, Subsecretarías)
• Desplegados que realiza la Secretaría

de Educación Pública.
• Tema Coyuntural (Ocasional)
• Opinión (SEP)
• SNTE-CNTE
• Sector Educativo
• Estados
• Información General
• Internacional
• Columnas

3.3 Resume las notas seleccionadas. según los
apartados definidos previamente. para
elaborar el Resumen Informativo.

4. Elaboración de
la Síntesis
Informativa

3.4 Prepara las Ocho Columnas y las Primeras
Planas (que es solo una parte de la Síntesis
Informativa).
4.1 Integrar la Síntesis Informativa con el
Resumen Informativo. las Ocho Columnas, las
Primeras Planasy la Carpeta de Recortes.

4.2 Envía la síntesis al Directo de Información
para su validación respectiva
5.1 Revisa la Síntesis Informativa yen su caso,
pide a la Subdirección de Análisis de la
Información y Monitoreo su corrección.

5.2 Envía a la Subdirección de Análisis de la
Información y Monitoreo la síntesis para su
reproducción y distribución física. así como
para su difusión electrónica.

Subdirección de
Análisis de la
Información y
Monitoreo

Dirección de
Información

DlRfiCClÓN GENERAL DE
COYUHICACIÓN SOC
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6. Distribución de
la Síntesis

Informativa

6.1 Coordina el fotocopiado de los juegos
necesarios de la Síntesis Informativa impresa
para distribuirlos entre el C. Secretario.
Subsecretarios de la SEPy Funcionarios de la
DGCS.

6.2 Envía la Síntesis Informativa vía correo
electrónico o impresa, al C. Secretario.
Subsecretarios, Directores Generales de los
Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados. y a los delegados de la SEP
en los estados.

8.3 Difunde la Síntesis Informativa. el Resumen
Informativo y las Primeras Planas a través de la
página web:
http://www.dgdc.sep.gob.mx/calsep/

9.1 Archiva original de Síntesis Informativa
impresa en el acervo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdirección de
Análisis de la
Información y

Monitoreo

Tiempo aproximado de ejecución: I_D_i_a_ri_o _

D1RECCtON GENERAl DE
COMUNICACIÓN SOCIAl.

http://www.dgdc.sep.gob.mx/calsep/
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Elaboración de la Síntesis Informativa.

Código: 110-PR-02

REVISiÓN N°

N/A

FECHA DE
APROBACiÓN

N/A

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

N/A

MOTIVO(S)

N/A

DIRECClON GENERAL DI!
COMUNICACIÓN socw.
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REGISTROS
Procedimiento: Elaboración de la Síntesis Informativa.

Código: 110-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

Síntesis 6 meses Subdirección de Análisis de llO-PR-02-ROl
Informativa la Información y Monitoreo
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ANEXOS
Procedimiento: Elaboración de la Síntesis Informativa.

Código: 110-PR-02

NOMBREDEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CODIGO DEL
DOCUMENTO

Hoja de pegado Permite ordenar y clasificar diariamente las 110-PR-02-AOl
de recortes noticias publicadas sobre el Secretario, la
informativos Secretaría y el sector educativo, para

integrarlas en la Carpeta de Recortes, y
facilitar también la creación del Resumen

Informativo.

DIRECCION GENERAL De
COMUNICAG/ÓN SOCIAL
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ANEXO 110-PR-02-AOl
HOJA DE PEGADO DE RECORTES INFORMATIVOS

(1)

I Fecha
(2) I

Sección I Página
(3) (4)-----

(Anotar en los recuadros los datos del Recorte Informativo, en el renglón de abajo y con sangría)

(5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO llO-PR-02-AOl
Nombre del Formato: Hoja de Pegado de Recortes Informativos

Objetivo: Poder elaborar una Hoja de Pegado de Recortes Informativos

Elaboración: Subdirección de Análisis de la Información y Monitoreo

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 1l0-PR-02-A01

En caso de que el Recorte Informativo sea muy
extenso. podrán usarse dos o más hojas para su
pegado.

Debe Anotarse

Se debe poner el Logotipo del periódico a que
corresponda el Recorte Informativo que se va a
pegar
Día. Mes y Año en que se publicó el Recorte
Informativo. en formato numérico, separados por
puntos.
Ejemplo: 13.01.2017
Seusa Calibri 8 ptos. Negrita.
Clasificar la información seleccionada con base en
los apartados que contiene la Carpeta de Recortes.
Ejemplo: Nacional
Seusa Calibri 8 ptos. Negrita.
Número de página en que se publicó el Recorte
Informativo. Formato número.
Ejemplo: 16
Seusa Calibri 8 ptos. Negrita.
Se pega el Recorte Informativo. procurando que
quede centrado tanto vertical como
horizontalmente.

Dice

Sección

Recorte Informativo

Página

Espacio para pegar
el logotipo
del medio impreso
Fecha

3

2

4

No. de

identificación

1
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VALIDACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Atención de las solicitudes de material informativo.
documental. fotográfico. de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicación.

Elabora

~
•.C. Silvia Gpe. Vega

García

Departamento de
Recursos Humanos

y Financieros

Código:

Autoriza

110-PR-03

Revisa

Lic. José-
Hern'

Dirección d laneación
y Administración

1

Julio 2018

Lic. Eduardo Gutiérrez
Campos

Director General de
Comunicación Social
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Atención de las solicitudes de material informativo.
documental, fotográfico. de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicación.

Código: 110-PR-03

Objetivo(s):
• Proporcionar a los medios de comunicación nacional. regional e internacionales que así

lo requieran. el material informativo. documental. fotográfico. de audio o de video de los
congresos. eventos y/o ruedas de presa. que cubre la Dirección General de
Comunicación Social.

Glosario:
• DGCS:Dirección General de Comunicación Social
• Material de Audio: Se trata de las grabaciones en formato de audio que se realizan de las

actividades de los funcionarios de la SEP:entrevistas y discursos. principalmente.
• Material de Video: Setrata de las grabaciones en formato de video que se realizan de las

actividades de los funcionarios de la SEP:entrevistas. visitas a escuelas. foros y discursos.
principalmente.

• Material Documental: Se trata de documentos generados por la SEPy que se busca
difundir por parte de los medios de comunicación. tales como Programas. Planes o Informes
especiales.

• Material Fotográfico: Conjunto de fotografías que toman funcionarios de la DGCS en
eventos de los funcionarios de la SEP, ex profeso para su difusión por los medios de
comunicación.

osA~ Material Informativo: Setrata de los documentos en texto generados por la DGCS,tales
"',, ~omo Comunicados de Prensa o Versiones Estenográficas.
~f~¡Representante de Medios de Comunicación: Reportera o reportero de algún medio de
", ,~ómunicación, sea éste impreso o electrónico. '

.," .• """, Ii'~~),~ "S>~~ (j/. DIRECCIóN GENER6.l ce
~) •. ¡~~' arco Normativo: COMUNICACIÓN SOCJAI.

S.E.P.. Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública D.O.F.21 de enero de 200S, última
D1Í\ECC.HJ~l GENERAL m~;.l~}.[~':t6de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 12.

1!~.~t,~O~YGr?~RAfJl"7ar.\~1Re Organización de la Dirección General de Comunicación Social. Diciembre de 2017.DI t.ce! I~ ,t t _ U.lUh
n:::. O?S' ~'l'~¡'t.\Ó:y OW;RROllO
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Referencias:
• Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.

Secretaría de Educación Pública. Oficialía Mayor. Dirección General de Recursos Humanos y
Organización.

Alcance:
• En el proceso intervienen la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección de

Información y la Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envíos a Medios; el usuario
final es el representante del medio de comunicación solicitante.

• Inicia: Cuando se recibe la solicitud por parte del representante del medio de comunicación.
• Termina: Cuando se le entrega el o los materiales solicitados al representante del medio de

comunicación.

Responsabilidades:

• A la Dirección General de Comunicación Social le corresponde: Recibir las solicitudes de
información que formulan los diversos medios de comunicación nacional, regional e
internacional, en materia educativa, instruyendo al área correspondiente atender los
requerimientos en cuestión.

• A la Dirección de Información le corresponde: Revisar y validar la información (material
informativo, documental, fotográfico, de audio o de video) que solicitan los medios de
comunicación previo a su entrega.

• A la Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envíosa Medios le corresponde: Preparar
información (material informativo, documental, fotográfico, de audio o de video) con los
requerimientos que le hayan sido solicitados por sus superiores.

DIRqCCION GENERAL DE
COMuNICACION socw..
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Atención de las solicitudes de material informativo,
documental, fotográfico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicación.

Dirección General de
Comunicación Social

~1

Recepción de
solicitud de material
(información) por el

medio de
comunicación

Aprobación de
información a

entregar al medio
de comunicación

Código:

Dirección de
Información

Revisión de
prop ue sta de
información

solicitada por el
medio de

información

llO-PR-03

Jefatura de Departamento de
Sala de Prensa y Envíos a

Medios

Elaboración de
propuesta de
información
solicitada

Atención al
representante del

medio de
comunicación
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Atención de las solicitudes de material informativo,
documental, fotográfico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicación.

Código: 110-PR-03

PUESTODE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Recepción de
solicitud de
material

(información) por
el medio de
comunicación

1.1 Recibe solicitud de material informativo,
documental, fotográfico, de audio o de video
por parte de un representante de un medio de
comunicación.

1.2 Turna vía correo electrónico usando un
Oficio de Control de Gestión, al cual le adjunta
el Oficio de Solicitud; en el caso de que la
solicitud del medio haya sido realizada por
escrito.

Nota: Si la solicitud del medio la recibe la
Dirección General Adjunta de Información y
Difusión, solicitará la Dirección de Información
atender el requerimiento.
2.1 Recibe la solicitud de la Dirección de
Información, para preparar el material
informativo, documental, fotográfico, de audio
o de video.

2.2 Prepara el material informativo,
documental, fotográfico y/o de audio o de
video, que los medios hayan solicitado.

2.3 Envía por correo electrónico, verbalmente
o telefónicamente propuesta de respuesta al
Director de Información, para su revisión y en
su caso agrega comentarios u observaciones.

Dirección General de
Comunicación Social

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envíosa

Medios
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3. Revisión de
propuesta de
información

solicitada por el
medio de

comunicación

4. Aprobación de
información a

entregar al medio
de comunicación

5. Atención al
representante del

medio de
comunicación

3.1 Revisa la propuesta de respuesta a la
solicitud y el material que se va a entregar, y
autoriza o pide se modifique tanto la
propuesta de respuesta como el material a
entregar a los medios de comunicación.

3.2. Entrega el material solicitado de forma
inmediata y sin necesidad de consultarlo con el
Director General de Comunicación Social.
Dependiendo del tipo de información
solicitada.

3.3 Envíaal Director General de Comunicación
Social el material solicitado. para su validación
respectiva y/o comentarios de ser necesario.

4.1 Revisa, la propuesta de respuesta a la
solicitud y el material que se va a entregar.

4.2 Autoriza o pide que se modifique y/o
agregue información a la propuesta de
respuesta. como al material a entregar a los
medios de comunicación. La autorización pude
ser de forma verbal. escrita o vía electrónica.
5.1 Recibe la autorización de respuesta por
correo electrónico, telefónica o verbalmente
para la entrega del material solicitado.

5.2 Entrega el material solicitado al
representante del medio de comunicación
solicitante.

5.3 Da aviso por correo electrónico. telefónica
o verbalmente a la Dirección General de
Comunicación Social que la solicitud ya fue
atendida. En el caso del correo electrónico se
llena y envía el Oficio de Atendido a la
Dirección General de Comunicación Social.

Dirección de
Información

Dirección General de
Comunicación Social

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envíosa

Medios
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5.4 Archiva el Oficio de Control de Gestión y el
Oficio de Solicitud Atendida correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecución: Variable.
Depende de la complejidad de la solicitud. ya que puede
llevar desde pocos minutos hasta algunos días.
Tiempo máximo de respuesta estimado en una semana.

OfRECCION GENERAL D8
COMUNICACIóN SOCIAl
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Atención de las solicitudes de material informativo.
documental, fotográfico. de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicación.

Código: 11 O-PR-03

REVISiÓN N°

N/A

FECHA DE
APROBACiÓN

N/A

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

N/A

MOTIVO(S)

N/A

DlRECCION GENERAl. DE
COMUNICACIÓN SOCIAL
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REGISTROS
Procedimiento: Atención de las solicitudes de material informativo.
documental. fotográfico. de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicación.

Código: 110-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

Solicitud de 6 meses Dirección General de 1l O-PR-03-RO 1

información Comunicación Social

Oficio de Control 6 meses Dirección General de 110-PR-03-R02

de Gestión Comunicación Social

Oficio de Solicitud 6 meses Dirección de Información 110-PR-03-R03

Atendida

O/RECC/OH GENERAL
COMUNICACIÓN SOCiAL.
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ANEXOS
Procedimiento: Atención de las solicitudes de material informativo.
documental. fotográfico. de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicación.

Código: llO-PR-03

NOMBREDEL
DOCUMENTO

Oficio de Gestión
de Solicitudes

Oficio de Solicitud
Atendida

PROPÓSITO

La Dirección General de Comunicación Social
envía por correo electrónico a la Dirección

General Adjunta de Información y Difusión, un
Oficio de Control de Gestión junto con la

Solicitud de material informativo, documental,
fotográfico, de audio o de video que recibió
por parte de un medio de comunicación, para

su atención inmediata.

Una vez entregado el material o el servicio
solicitado por el medio de comunicación, la
Dirección de Información llena el Oficio de
Solicitud Atendida y se lo envía vía correo
electrónico a la Dirección General de

Comunicación Social.

CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

11O-PR-O3-AO1

110-PR-03-A02

Cabe señalar que no existe un Oficio de Acuse
de la entrega del material al medio de

comunicación solicitante.

RECCtóN GENERAL. ce
COMUNICACióN SOCIAl
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---------------- ---- --_ ..•.. -----
- ---- J~.1t\NlMLQ[pif6c-::EJ2J}.'1iBfh'()_S-=D E--.:-_
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ANEXO 110-PR-03-AOl

SEP
"IH.'"I Alllf" I.J

..........J!:~th..~:I~,~. '1l-t.1_\.,:,~ _

PARA: (1)

DE: (2)

FIRMA: (3)

Secretaría de EducacÍón Pública

De¡>Mtamenlo ~ Control ~ Gestión..._ ...---.-- -'-'-1

No. CONTROL UR: (4)

FECHA: (5)

No. DE OFICIO REMITENTE ASUNTO INSTRUCCiÓN

(6) (7) (8) (9)

DlRECCION GENERAL ce
COMUNICACIÓN SOCIAL
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__ _ _ . MANUAL .QE.-PR:QCE.!2tMl~N.TOS-'DE .~
-:--::_ . .-._- -- - LA bTRECCIÓNGENERAI=DE~~
-- -----o. - _.. --- -.~CQMUNTCATTÓN SQ-CIJ.\C--:----_ -

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 110-PR-03-AO 1
Nombre del Formato: Oficio de Gestión de Solicitudes
Objetivo: Elaborar un Oficio de Gestión de Solicitudes de Medios de Comunicación
Elaboración: Dirección General de Comunicación Social
Presentación: Forma impresa.
Clave de Identificación: Formato 110-PR-03-A01

No. De
identificación

1

2

3

4

5

6

7

Dice

PARA:
Arial 11 ptos
Negrita
DE:
Arial 11 ptos
Negrita
FIRMA:
Arial 11 ptos
Negrita
NO. CONTROL UR:
Arial 11 ptos
Negrita
FECHA:
Arial 11 ptos
Negrita
NO. DEOFICIO
Arial 11 ptos
Negrita
REMITENTE
Arial 11 ptos
Negrita
ASUNTO
Arial 11 ptos
Negrita
INSTRUCCiÓN
Arial 11 ptos
Negrita

Debe Anotarse

Nombre de la persona a quien se dirige el Oficio de
Gestión de la Solicitud. Arial 11 ptos

Nombre de la persona que envía el Oficio de
Gestión de la Solicitud. Arial 11 ptos

Firma de quien recibe el Oficio de Gestión de la
Solicitud. Arial 11 ptos

Formato de Número. con el Consecutivo que
corresponda al Oficio de Gestión de la Solicitud.
Arial 11 ptos
Formato de Fecha numérico. Día. Mes y Año. con
una diagonal que los divide. Ejemplo: 14/12/2016
Arial 11 ptos
Se coloca el Número de Oficio de la Solicitud, en
caso de que lo tenga. Si no tiene. escribir S/N
Arial10 ptos
Nombre de la persona que hace la solicitud. cargo
que tiene y nombre de la Empresa o Dependencia
en la que trabaja. Arial 10 ptos
Breve resumen de lo solicitado por el medio de
comunicación. Arial10 ptos DIRECclONGENERAL

COMUNICACIÓN SOCIAL

Breve resumen de la Instrucción de lo que debe
hacerse con la Solicitud. Ejemplo: Para su atención
Arial 10 ptos
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ANEXO 110-PR-03-A02
Secretaria de Educación P.íblica

Dimrión Gen<:tal de Comunicación Social
Dirección de Infonnación

SEP
,1('''11 RI nI

1PU( Al h.l:--; f.t ~lH,A

Lugar y Fecha (1)

NOTA INFORMATIVA (2)

PARA: (3)
DE: (4)

ASUNTO (5)

A ten t a m e n t e. (6)

DIRECClON GENERAl
COMlíNICACIÓN SOCtAl

Cuauhtémoe, • Jexi'CO DF 06Q::'9 t. (ss) 36 01 10 00, ext 51444 y S1445
www.seIJ.goO.Ill..\:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 110-PR-03-A02
Nombre del Formato: Oficio de Solicitud Atendida

Objetivo: Elaborar un Oficio de Solicitud Atendida

Elaboración: Dirección General de Comunicación Social

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 1l0-PR-03-A02

No. De
identificación

1

2

3

4

s

6

Dice

(Lugar y Fecha)

<Título)

PARA:
Adobe Caslon 11
ptos Negrita

DE:
Adobe Caslon 11
ptos Negrita

(Situación de la
Solicitud del Medio
de Comunicación)

A ten t a m e n t e.
Adobe Caslon 11
ptos Negrita

Debe Anotarse

Lugar y fecha en que se hace el Oficio de Solicitud
Atendida. Ejemplo:
Ciudad de México, 13 de enero de 2017
EnAltas y Bajas. Adobe Casion 11 ptos Negrita
EnMayúsculas: NOTA INFORMATIVA.
Adobe Caslon 12 ptos Negrita y Subrayado
Nombre de la persona a quien se dirige el Oficio.
EnAltas y Bajas. Adobe Casion 11 ptos Negrita
Cargo que tiene.
EnMayúsculas. Adobe Caslon 11 ptos
Nombre de la persona quien envía el Oficio.
EnAltas y Bajas. Adobe Casion 11 ptos Negrita
Cargo que tiene.
EnMayúsculas. Adobe Caslon 11 ptos
Resumen de la situación de la Solicitud del Medio
de Comunicación, haciendo referencia al Oficio de
Solicitud de Gestión recibido de la Dirección
General de Comunicación Social. EnAltas y Bajas.
Adobe Caslon 11 ptos Negrita
Firma de quien envía el Oficio de Solicitud
Atendida.

O/RECCION GENERAl. DE
COMUNICACIÓN SOCIAl
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Generar información sobre temas educativos coyunturales
para su difusión entre los medios de comunicación.

Elabora

d$$
C. Silvia Gpe. Vega

García
Departamento de
Recursos Humanos

y Financieros

Código:

Autoriza

1l0-PR-04

Revisa

Líe. José
Hern'

Dirección d laneación
y Administración

1

Julio 2018

Líe. Eduardo Gutiérrez
Campos

Director General de
Comunicación Social
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Generar información sobre temas educativos coyunturales
para su difusión entre los medios de comunicación.

Código: 110-PR-04

Objetivo(s):
• Posicionar la política educativa del Gobierno Federal. difundiendo a los medios de

comunicación información de carácter urgente generada por la SEP sobre temas
Educativos Coyunturales. o para hacer precisiones respecto de algún asunto de interés
del C. Secretario. la SEPo alguno de sus funcionarios.

Glosario:
• Comunicado de prensa: Documento escrito dirigido a los representantes de los medios de

comunicación. con el propósito de informar un hecho noticioso o un suceso de interés
periodístico relativo al C. Secretario. la SEPo el sector educativo. Se envía por correo
electrónico a reporteros y redacciones de periódicos. revistas. emisoras de radio. estaciones
de televisión. así como a medios de internet. A veces se entrega de forma impresa a algún
Representante de los Medios de Comunicación, especialmente en Conferencias de Prensa.
Se sube a la página de internet de la SEP.

• Material de Audio: Setrata de las grabaciones en formato de audio que se realizan de las
actividades de los funcionarios de la SEP:entrevistas y discursos. principalmente.

• Material de Video: Setrata de las grabaciones en formato de video que se realizan de las
actividades de los funcionarios de la SEP:entrevistas. visitas a escuelas. foros y discursos.
principalmente.

• Material Documental: Se trata de documentos generados por la SEPy que se busca
difundir por parte de los medios de comunicación, tales como Programas. Planes o Informes

~,,~\DOS ~ especiales.

! %Material Fotográfico: Conjunto de fotografías que toman funcionarios de la DGCS en
:3 ~ ventas de los funcionarios de la SEP. ex profeso para su difusión por los medios de

". comunicación. DlREccION GENERAL DE

, "" Precisiones: Setrata de aclaraciones que permitan puntualizar sobre determinado asunto. COMUNICACIÓN SOQAL

S,E.P. que no ha quedado suficientemente claro. También puede tratarse de desmentir ",ólóEtltJCi

DlRECCIÓM GENERALDE Rí:IW 2~ión incorrecta o falsa publicada por algún medio de comunicación. ¡~Ií.~
HUMAIIIOS y ORG• sentante de los Medios de Comunicación: Reportera o reportero de algún medio ~ i
DIRECCIÓN G~RAL/~\t:l~micación. sea éste impreso o electrónico. t.
l"t: O~G¡\N\7J\CI I y P ~~~ coyuntural: Comunicado de prensa. Versión Estenográfica o Material Documental.

Fotográfico. de Audio o de Video que se envía a medios de comunicación con el fin de
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atender temas educativos urgentes para la SEPo precisar información que sea incorrecta o
falsa y haya sido difundida por algún medio de comunicación.

• Versión estenográfica: Transcripción en formato texto de un discurso o una entrevista.

Marco Normativo:
• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública D.O.F.21 de enero de 2005, última

reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 2, apartado
A, fracción VIII; y Artículos lO, 11, 12,45 Y SS.

• Manual de Organización de la Dirección General de Comunicación Social. Diciembre de 2017.

Referencias:
• Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.

Secretaría de Educación Pública. Oficialía Mayor. Dirección General de Recursos Humanos y
Organización.

Alcance:
• En el proceso intervienen la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección de

Información y la Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envíos a Medios; el usuario
final son los medios de comunicación.
Inicia: Cuando la Dirección General de Comunicación Social acuerda con la Dirección de
Información la necesidad de dar a conocer determinada información coyuntural.
Termina: Cuando se entrega la información coyuntural a los medios de comunicación.

Responsabilidades:
• A la Dirección General le corresponde: Ponderar y seleccionar la información que es sujeta

de difusión de los medios de comunicación, sobre los temas coyunturales del acontecer
educativo nacional.

• A la Dirección de Información le corresponde: Coordinar la estrategia de comunicación que
se utilizará para los comunicados de prensa, versiones estenográficas o de material

'1 ~S fotográfico, de audio y video, sobre temas educativos coyunturales.
~~ . ,
~.1$. <¿_laJefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envlos a Medios le corresponde: Elaborar

fi':A'~i \'i propuesta de comunicado de prensa e integrar las versiones estenográficas o los
i ~'L:~.l~~~~;~~~dlateriales fotográficos y de audio y video, según las instrucciones recibidas.

i'-' •• '~",r.A~~,..~ . OlRECCION GENERAl ce
"', ~~ Y"':-'-;,(.fó ' COMUNICACIÓN SOCIAL
't;~~~~;;;~~> '
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Generar información sobre temas educativos coyunturales
para su difusión entre los medios de comunicación.

Código: llO-PR-04

Dirección General de
Comunicación Social

Definición de
temas educativos
coyunturales a
difundir en los
medios de

comunicación

Revisión y
autorización de
Comunicado de

Prensa

Dirección de
Información

Elaboración de
estrategia

Jefatura de Departamento
de Sala de Prensa y
Envlos a Medios

Elaboraciónde la
propuestade
Comunicado de

Prensa

Difusión del
Comunicado de
Prensa en los
medios de

comunicación
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Generar información sobre temas educativos coyunturales
para su difusión entre los medios de comunicación.

Código: llO-PR-04

PUESTODE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Definición
de temas
educativos
coyunturales
a difundir en
los medios de
comunicación

1.1 Define la selección del tema o temas
Educativos Coyunturales a difundir entre los
representantes de los medios de comunicación
o la información que haya que precisar o
corregir.

1.2 Solicita a la Dirección de Información,
mediante correo electrónico, llamada
telefónica o en persona, la preparación de
materiales para atender el Tema o Temas
Educativos Coyunturales que se difundirán
entre los representantes de los medios de
comunicación, o la información que haya que
precisar o corregir.

2.1 Desarrolla una estrategia para atender la
elaboración del Comunicado de Prensa,
tomando en consideración la temática
educativa que ha definido la Dirección General.

2.2 Informa la Dirección de Información a la
Subdirección de Atención a Medios sobre el
Tema o Temas Educativos Coyunturales que
hay que elaborar o la información que haya que
precisar o corregir, así como la estrategia a
seguir para atender la solicitud.

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección de
Información
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3. Elaboración de
la propuesta de
Comunicado de
Prensa

4. Revisión y
autorización del
Comunicado de
Prensa

3.1 Elabora la propuesta de Comunicado de
Prensa. la Versión Estenográfica o el Material
Fotográfico. de Audio o de Video sobre el
Tema o los Temas Educativos Coyunturales
que se requieran.

3.2 Envía por correo electrónico o impreso la
propuesta de Comunicado de Prensa a la
Dirección de Información para su revisión y
comentarios.

3.3 Procede a realizar las adecuaciones
necesarias al Comunicado de Prensa. en el caso
de que la Dirección de Información o la
Dirección General así se lo soliciten y lo envía
nuevamente para su autorización.

4.1 Revisael Comunicado de Prensa. la Versión
Estenográfica o el Material Fotográfico. de
Audio o de Video que se haya realizado, para
su difusión.

4.2 Autoriza o pide se corrija el Comunicado de
Prensa. la Versión Estenográfica o el Material
Fotográfico. de Audio o de Video que se haya
realizado a la Dirección de Información y a la
Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y
Envíosa Medios.

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envíosa

Medios

Dirección General de
Comunicación Social

5.1 Recibe la autorización por parte de la
Dirección General. para la difusión del
Comunicado de Prensa. la Versión
Estenográfica o el Material Fotográfico, de
Audio o de Video que se haya realizado.

5.2 Realiza la difusión del material informativo
sobre el Tema o los Temas Educativos

. ,. Coyunturales. enviando por correo electrónico.
de forma impresa o electrónica el Comunicado
de Prensa. la Versión Estenográfica o el

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envíos a

Medios.
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Material Fotográfico. de Audio o de Video a los
medios de comunicación.

5.3 Publica en internet el Tema o los Temas
Educativos Coyunturales. en la página de la
Secretaría de Educación Pública
(http://www.gob.mx/sep/ archivo/prensa)

5.4 Se coordina con las áreas de Internet de la
SEP para que el Comunicado de Prensa. la
Versión Estenográfica o el Material
Fotográfico. de Audio o de Video que se haya
realizado se difunda en las redes sociales.

5.5 Archiva el Comunicado de Prensa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecución: I_u_n_d_ía _

S.E.P.
D RiZCGlá,: ::. 'ERAL DE RECU S

. ;UM .NO;;, y ORG~.NIZACIOO
m;"ECCIÓN GENERAL ~.DJUNTA

ry,:: nn.'~~~~\7AC!ÓNy ~ARROllC

DIRECClON GeNERAl. DE
COMUNICACIÓN socw.

http://www.gob.mx/sep/
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Generar información sobre temas educativos coyunturales
para su difusión entre los medios de comunicación.

Código: 110-PR-04

REVISiÓN W

N/A

FECHA DE
APROBACiÓN

N/A

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

N/A

MOTIVO(S)

N/A

DlRECCION GENERAL DE-
COMO, liGACIÓN SOCIAl..
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REGISTROS
Procedimiento: Generar información sobre temas educativos coyunturales
para su difusión entre los medios de comunicación.

Código: 110-PR-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

Comunicado de 1 año Jefatura de Sala de Prensa 11 O-PR-04-RO 1
Prensa y Envío a Medios

S.E.P.
D:RECCIÓI! GENERAL DE ,ECU : .•~

HUM. ~~O~y OOGANIZAClÓN
DI ECCtór~GENERAL .o.JU.l~

Dt:. 0!"r- .••.;...I!:~.cIÓNy i)ESARR .u.e

DIRECCIóN GENERAL DE
CO UNICAGIÓN SOCIAL
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ANEXOS
Procedimiento: Generar información sobre temas educativos coyunturales
para su difusión entre los medios de comunicación.

Código: 110-PR-04

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL

DOCUMENTO

Comunicado de Posicionar en medios de comunicación la 11 O-PR-04-AO 1

Prensa información generada por la SEPpara atender

el Tema o los Temas Educativos Coyunturales

o la información que haya que precisar o

corregir.

S,E.P.
DIRECCléN GE ~EFAlD'= RECUR ,.,

HUMANOSY ORG ~!ZACIÓN
DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA

DE ORGA.NIZAClóN y DE AR OLL

01 ecClCN GENERAl DE
CO./" "'lc"",CiÓNSOCIAl
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ANEXO 110-PR-04-AOl

SEP
SECRETARIA DE

EDUCACIÓN I'ÚBLICA

No. (2)

Comunicado (1)

(4)
(5)

(6)

Dirección General
de Comunicación Social

Ciudad de México, a (3).

OIR¡;CClON GENERAl De
COMUNICACIÓN socw.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO llO-PR-04-AOl
Nombre del Formato: Comunicado de Prensa

Objetivo: Elaborar un Comunicado de Prensa

Elaboración: Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envíosa Medios

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 1l0-PR-04-A01

2

3

No. De
identificación

1

Debe Anotarse

Debe llevar el logo de la SEPdel lado izquierdo y la
siguiente leyenda del lado derecho: Dirección
General de Comunicación Social.
Enseguida abajo y centrado la palabra: Comunicado
Seusa Arial 12 pts Negrita
Número consecutivo. Enformato número.
Incluye primero el texto: No. seguido del número
que corresponda. Ejemplo: No. 11.
Seusa Arial 12 ptos.
Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado de
Prensa. seguido de una coma. y del Día. Mes y Año
en que se realizó.
Día y Año se escriben con número y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2017.
Seusa Arial 14 ptos. Negrita.
Se escribe en un solo párrafo el título del
comunicado.
Seusa Arial 14 ptos. Negrita. Justificado.
Dos breves párrafos con lo más importante del
Comunicado de Prensa. que sea diferente del Título.
Se usa Arial 13 ptos Negrita. Justificado.
Una serie de textos en párrafos consecutivos en
formato. Seusa Arial 12 ptos. interlineado sencillo.
6 ptos espaciado anterior, 12 ptos espaciado
posterior. Justificado.

Dice

Texto del
Comunicado

Balazos

No.

Título del
comunicado

Lugar y fecha

Encabezado

5

DlRECCl6N GENS.E.. DE RECURSOS
HUMANOS Y O
DIRECCiÓN GEN RAL ADJ\fNTA
[lE OBG,~.1~17.ACI6,y DEMRROLLO
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Integración y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP. y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS. PACS.
EAPP y/o PAPP de sus Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Código: 1l0-PR-OS

Elabora Revisa

/~ffI
C. Silvia Gpe. Vega

García
Departamento de
Recursos Humanos

y Financieros

Autoriza

Lic. Eduardo Gutiérrez
Campos

Director General de
Comunicación Social

1

Julio 2018

Número de Revisión:

'1
rBf~.M@

Documentación:
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PRESENT ACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Integración y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP, y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS, PACS.
EAPP y/o PAPP de sus Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Código: 110-PR-OS

Objetivo(s):
• Elaborar un Programa Anual de Comunicación Social que contemple las necesidades de

difusión de la SEP.que permita atender la prioridad temática de las campañas de difusión y
dar cumplimiento a la Estrategia Anual de Comunicación Social prevista.

• Solicitar. modificar y recibir de la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la
Secretaría de Gobernación. la autorización del Programa Anual de Comunicación Social y el
Programa Anual de Promoción y Publicidad de la SEP.y la Estrategia Anual de Comunicación
Social. Programa Anual de Comunicación Social. Estrategia Anual de Promoción y Publicidad
y/o Programa. Anual de Promoción y Publicidad de los Órganos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados de la SEP.

Glosario:
• Campaña: Planeación. producción y difusión de un conjunto de mensajes derivados de la

Estrategia Anual de Comunicación Social y/o de promoción y publicidad dirigida a una
Población objetivo. a través de medios de comunicación con una vigencia determinada.

• Clave de identificación de campaña: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC. según corresponda. que permiten identificar al emisor. tipo de
medio, número consecutivo del mensaje y ejercicio fiscal de la Campaña que corresponda.

,1 S1.,. COMSOC: Sistema de Comunicación Social de la SEGOB.
r.: \) 1-: ~j~~' . ..""...DGCS: Dir~cció.~General de Comunicació~ ~ocial de la Secre:arí~?e Educación Públic~.

[:J :A~..".):,?;i..:.: e;pGNC: ~~recClon General de Normatlvldad de ComunlcaClon de la Secretaria de
~ "'•.••i't'i:> 'GobernaClon.

~~~•.~~t:i~-~¿:'!.~t~ .. ,
i..:::-.~(~~~;'t'~GRTC: DlreCClon General de Radio. Televisión y Cinematografía de la Secretaría d ECClóNGENERALDl!
""0-" . ~ ~ . COM' 'tu •••••••..••SOCIALa._';,:-?:t~";t'. Gobernación. unICA",~

DOF: D'ario Oficial de la Federación.
qt. 'O '( O' ., ~ :'Estrategia Anual de Comunicación Social.

HU,," ,~, ¡\ Al DE' A I d P . , P bl' 'd dDI ,i:C 16.1Ga:r.:. . ft. ti\, strategla nua e romoClon y u ICI a . .
'. 0:- "i,I,i'7,¡:CiJ"l'1 ,,?:sW~e&: Personal de comunicación social de los Organos Desconcentrados. de

Organismos Descentralizados y de las Subsecretarías de la SEP.
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• Estrategia anual de comunicación social: Instrumento de planeación que expresa los
temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEPdurante el Ejercicio Fiscal
correspondiente. La Estrategia Anual contiene la misión, el objetivo institucional, la
estrategia de comunicación, así como los medios y presupuesto.
El objetivo principal de la Estrategia de Comunicación Social de la SEPconsiste en garantizar
el derecho de todas las personas a la información en materia Educativa. Fomentar la
comunicación, para que la sociedad conozca y haga suyas las grandes metas identificadas
en la Reforma Educativa y en el Programa Sectorial de Educación 2013-2018. Para
conseguirlo será necesario alcanzar los siguientes objetivos:

a 1) Garantizar una información educativa de calidad.
a 2) Comunicar para incrementar la conciencia sobre la Reforma Educativa.
a 3) Impulsar a la acción desde la participación de la comunidad educativa nacional.

La EACSes elaborada por la Dirección de Difusión, revisada por la DGCS y aprobada por el
titular de la SEP.

• Estrategia Anual de Promoción y Publicidad: Instrumento de planeación que expresa los
principales temas de promoción de los productos o servicios de los Órganos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados.

• Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campañas de Comunicación Social
de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para cada ejercicio
fiscal.

• ODyOD: Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.
• Organismos Descentralizados: Son entidades creadas por ley por el Congreso de la Unión

o por decreto del Ejecutivo Federal; su principal distinción con los Organismos
Desconcentrados es que tienen personalidad jurídica y patrimonio propios, cualquiera que
sea la estructura legal que adopten.
Listado de Organismos Descentralizados de la SEP:

1. Centro de Enseñanza Técnica Industrial
2. Centro de Investigación y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional
3. Colegio de Bachilleres
4. Colegio Nacional de Educación Profesional Técnica
5. Comisión de Operación y Fomento de Actividades Académicas del Instituto
Politécnico Nacional
6. Comisión Nacional de Cultura Físicay Deporte
7. Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos
8. Consejo Nacional de Fomento Educativo

p 9. Fondo de Cultura Económica
""1 .r,~E.:L' DE .. ,,' a-e instituto Mexicano de la Radio

[11"" cel- 'l' '"1\1: ". WT\v o
.,.r.H .p~¡~osy O ,G :'!ZACI 1. Instituto Nacional de la Infraestructura Física Educativa

DI "'cel ; GENE AOJUili1. Instituto Nacional para la Educación de los Adultos
,;: , ¡<'.lIt'Tí/'ClÓ\! y -,roSAr. lj,C'Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional
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La DGCSsólo atiende a los Organismos Descentralizados de la SEPque tienen las partidas
presupuestales 36101 y 36201. Y que tengan dinero en esas partidas.

• Órganos Desconcentrados: Son entidades jerárquicamente subordinadas a las
dependencias. con facultades específicas para resolver asuntos en la materia encomendada
de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Los órganos desconcentrados
cuentan con autonomía administrativa, pero no tienen responsabilidad jurídica ni patrimonio
propio.
listado de Órganos Desconcentrados de la SEP:

1. Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
2. Comisión de Apelación y Arbitraje del Deporte
3. Instituto Politécnico Nacional
4. Universidad Pedagógica Nacional
5. Universidad Abierta y a Distancia de México
6. Coordinación Nacional del Servicio Profesional Docente
7. Coordinación General @prende.mx
8. Tecnológico Nacional de México

La DGCS sólo atiende a los Órganos Desconcentrados de la SEPque tienen las partidas
presupuestales 36101 y 36201. Y que tengan dinero en esas partidas.

• PACS:Programa Anual de Comunicación Social.
• PAPP: Programa Anual de Promoción y Publicidad.
• Partida 36101: Difusión de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales.
• Partida 36201: Difusión de mensajes comerciales para promover la venta de productos o

servicios.
• Piezas comunicacionales o Piezas de Comunicación: Objeto que vincula de manera

visual. escrita o auditiva la imagen de la SEPo de los ODyOD con el fin de comunicar un
mensaje desde la entidad como parte de una política de medios.

• Programa Anual de Comunicación Social: Conjunto de campañas derivadas de la
Estrategia Anual de Comunicación Social encaminadas al cumplimiento del objetivo
institucional. con recursos asignados en la partida de gasto 3610 1 del Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.

, \;\~.:;JO~,•....Programa Anual de Promoción y Publicidad: Conjunto de campañas derivadas de la
Q? ,. v¡;l_

{~~ "," .t1{~h:rq;trategiaAnual de Promoción y Publicidad, encaminadas al cumplimiento del objetivo
t:J~~i~~'~t'~:\\'"Stitucional. con recursos asignados en la partida de gasto 36201 del Clasificador por
t:~(';i:;~~';:i~;~~jeto del Gasto para la Administración Pública Federal. [)(RECCIONGENERALDl!
't~" ":>..,.~.;. ~ - •.:J.._'!.!' ~,!!!IJ
'''t {:.•.~~'.;\;{:r!.!''SEGOD: Secretaría de Gobernación. COMUNlCACIOH SOCIAL

~~~:-~~ ••...:t
¡f..';-. SEP: Secretaría de Educación Pública.

I -( ••••;'-:""': ~~~'.O P;AF'~pJlirección de Producción Audiovisual y Editorial.
.~\••....v!u:. vi: •UtU.. KCC,"tI ,,\01 ••.•

•. -'t\"¡l~'r.~',¡ 'J O~R~A . '.~ó5-l.JbdirecciónTécnica de Difusión .
•••h'IJ''''';'' ,

OIR~C~i6N Gr.:NE L ADJUNTA
r ..~....,."..;~ ,"'l{" 1Y r'E I.C~OIII".,':. ~•• t.;.••• ~••. 4;"';\! •. .' '~ .••;I~__l U \-nl\' _•.•.•••

mailto:@prende.mx
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Marco Normativo:
• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública D.O.F.21 de en~ro de 2005, última

reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 2, apartado
A, fracción VII; y Artículos lO, 11, 12,45 Y 55.

• Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campañas de
Comunicación Social de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal
para el ejercicio fiscal 2018. D.O.F.29 de diciembre de 2017.

• Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. D. O. F. 28-12-
2010, última reforma 27 de junio de 2017.

• Manual de Organización de la Dirección General de Comunicación Social. Diciembre 2017.
• Programa Sectorial de Educación 2013 - 2018, Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 13

de diciembre de 2013.

Referencias:
• Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.

Secretaría de Educación Pública. Oficialía Mayor. Dirección General de Innovación, Calidad y
Organización.

Alcance:
• Enel procedimiento intervienen la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección de

Difusión, la Subdirección Técnica de Difusión; el usuario final es la DGCS.
Inicia: Con la integración y elaboración del PACSy EACS,de conformidad con el Acuerdo por
el que se establecen los Lineamientos generales para las campañas de comunicación social
de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para el ejercicio fiscal
2017.
Termina: Con la autorización del PACSy EACSde la SEPy del EACS,PACS,EAPPy/o PAPPde
los ODyOD, por parte de la SEGOS.

Responsabilidades:

~

~~ ~ la Dirección General de Comunicación Social le corresponde: Validar y gestionar ante la
.*'" aetaría de Gobernación la autorización de los PACSy el PAPPde la SEP,y el EACS,PACS,
~"\ ~P y/o PAPPde los Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.

"'~. ..':' ifa Dirección de Difusión le corresponde: Revisar y asesorar a los ODyOD en sus proyectos
'f ~,:-' t DlRECCtON GENERAL. ce
~.-:.~•..~~. PACSy el PAPPde la SEP,y el EACS,PACS,EAPPy/o PAPP;así como el proyecto de PACSCOMUNICAG1ÓNSOCIAL

-.,.•,:: de la misma DGCS para someterlo a consideración del Director General de Comunicación
S.E.P. ~ ~

01 . vCld'~ G {¡;AAL .l!Ñ~~'Ov.. d T' . d D'f .• I d El bid C -FU~,~J:.NOSy O~AHla'l~ulrecClon e eCnlca e I uSlon e correspon e: a orar a propuesta e ampanas
DI' ECCIÓN GEN AAtiEtDJldH1linicaciónSocial, de acuerdo con las instrucciones del Director de Difusión y
{ :: n?~;".!.!;-.\('I¡'\~1y rc~~Mhdo la EACS de la SEPvigente y apoya a las ODyOD en la integración de sus

EACS/PACS - EAPP/PAPP.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Integración y solicitud de autorización ante SEGOBde EACS
y PACS de la SEP,y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS. PACS,
EAPP y/o PAPP de sus Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Código: 110-PR-OS

Dirección General de
Comunicación Social

Solicita la Integración
de los PACS/EACS de

la SEP

Recepción de los
EACS/PACS - EAPP/
PAPP de los 00 y 00

Solicitud de
autorización de

EACS/PACS de la SEP
y los EACS/PACS -

SEAPP/PAPP de los
00 y 00 ante la

SEGOB

Dirección de
Difusión

Elaboración de
recordatorios de

entrega de los PACS,
EACS, EAPP v PAPP, a

los ODy 00,
conforme a los
lineamientos

Integración del
EACS/PACS de la SEP

Elaboración de oficios
de solicitud de

autorización para
envio a la SEGOS

Integración de los
expedientes del

EACS/PACS de la SEP
y los EACS/PACS -
EAPP/PAPP de los

ODy 00

*C R_n ~)

Subdirección de
Producción Audiovisual y

Editorial

Elaboración de la
propuesta de EACS/

PACS de la SEP

)IRECClóN GENERAL DE
COMVNiC,\G N SOCIAL.
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Integración y solicitud de autorización ante SEGOR de EACS
y PACS de la SEP,y solicitud de autorización ante SEGOR de EACS. PACS,
EAPP y/o PAPP de sus Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Código: 110-PR-OS

PUESTO DE

ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Solicita la
Integración de los
PACS/EACS de la
SEP.

2. Elaboración de
recordatorios de
entrega de los

PACS, EACS, EAPP
y PAPP, a los OD y

D, conforme a
~ Lineamientos.

1.1 Instruye a la Dirección de Difusión se
realice la integración de la propuesta
PACS/EACS de la SEP. con base en los
Lineamientos publicados en el DOF.

1.2 Gira oficio o correo electrónico para que
los OD y OD realicen y envíen su

PACS/EACS/PAPP /EAPP.

2.1 Recibe instrucciones por parte del DGCS de

elaborar el EACS/PACS de la SEPy de recordar
a los OD y OD que envíen el EACS/PACS -
EAPP/PAPP respectivos.

2.2 Prepara los correos electrónicos que se
enviarán a los OD y OD para que envíen sus
respectivos EACS/PACS - EAPP/PAPP en los

formatos solicitados por la SEGOB.

3.1 Recibe los EACS/PACS - EAPP/PAPP con

los temas prioritarios a ser difundidos, por los

ODyOD.

3.2 Envía los EACS/PACS - EAPP/PAPP de los
OD y OD a la Dirección de Difusión.

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección de Difusión

Dirección General de
Comunicación Social
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4. Integración del
EACS/PACSde la

SEP.

4.1 Recibe del DGCS los EACS/PACS -
EAPP/PAPPde los OD y OD.

4.2 Solicita a la Dirección de Planeación y
Administración:
• El presupuesto anual asignado al concepto

"Difusión de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales", para realizar
la propuesta de distribución de recursos en
las campañas a programar,

• La información del Presupuesto de Egresos
de la Federación del Ejercicio Fiscal corriente
(PEF)para conocer los Programas sujetos a
reglas de operación, y

• ElClasificador por Objeto del Gasto vigente
con el fin de verificar las partidas del gasto
referentes a la difusión de campañas.

4.3 Recibe de la Dirección de Planeación y
Administración la información presupuestal
que le solicitó.

4.4 Solicita a la SPAE una propuesta de
Campañas de Comunicación Social.

4.5 Integra el EACS/PACS de la SEP,
adjuntándole la propuesta de Campañas de
Comunicación Social, la información
presupuestal y los EACS/PACS - EAPP/PAPP
enviados por los OD y OD.

5.1 Elabora la propuesta de Campañas de
Comunicación Social, considerando la EACSde
la SEPvigente, en el formato requerido por
SEGOB.

5.2 Revisa que los formatos donde se integran
los EACS/PACS - EAPP/PAPPde los OD y OD
estén debidamente llenados con su respectivo
presupuesto y que los gastos erogados sean
de la partida correspondiente.

Dirección de Difusión

Subdirección Técnica
de Difusión
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6. Elaboración de

oficios de solicitud
de autorización
para envío a la

SEGOB

5.3 Analiza los programas, la estrategia y los

formatos en sí de los EACS/PACS -

EAPP/PAPP de los 00 y 00, y revisa que

cumplan con lo dispuesto en los Lineamientos
y, si es el caso, emite observaciones

5.4 Remite a la Dirección de Difusión la

propuesta de EACS/PACS de la SEP y los
formatos ya corregidos de los EACS/PACS -

EAPP/PAPP de los 00 y 00, junto con sus

observaciones.

6.1 Revisa la propuesta de EACS/PACS de la
SEP y los formatos ya corregidos de los

EACS/PACS - EAPP/PAPP de los 00 y OO.

6.2 Realiza los ajustes necesarios en conjunto

con la Subdirección de Producción Audiovisual
y Editorial, Subdirección Técnica de Difusión,

así como a los Enlaces de los 00 y OO.

6.3 Elabora el oficio para enviar el EACS/PACS
de la SEPy los EACS/PACS - EAPP/PAPP de los

00 y 00 a la DGNC de la SEGOB.

6.4 Entrega el oficio, el EACS/PACS de la SEPy
los EACS/PACS - EAPP/PAPP de los 00 y 00
al titular de la DGCS para su validación y firma.

7.1 Recibe el oficio, el EACS/PACS de la SEP y

los EACS/PACS - EAPP/PAPP de los 00 y OO.

7.2 Revisa con la Dirección de Difusión y la
Dirección de Planeación y Administración toda
la información.

7.3 Envía por oficio a la DGNC de la SEGOB
tanto el EACS/PACS de la SEP como los
EACS/PACS - EAPP/PAPP de los 00 y OO.

Dirección.de Difusión

Dirección General de

Comunicación Social
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8. Integración de
los expedientes

del EACS/PACS de
la SEPy los

EACS/PACS -
EAPP/PAPP de los

ODyOD.

7.4 Recibe Oficio(s) con las autorizaciones del

EACS/PACS de la SEP y los EACS/PACS -
EAPP/PAPP de los 00 y 00 por parte de la

DGNC de la SEGOB.

Nota: En virtud de que la DGNC envía la
autorización de los EACS/PACS - EAPP/PAPP

a cada uno de los 00 y OO. el DGCS no tiene

necesidad de enviarles un Oficio.

7.5 Envía copia de los documentos de la SEP a

la Dirección de Planeación y Administración

para su conocimiento.

7.6 Envía copia de las autorizaciones a la

Dirección de Difusión.

8.1 Recibe del titular de la DGCS las
autorizaciones del EACS/PACS de la SEP y los
EACS/PACS - EAPP/PAPP de los 00 y 00 por

parte de la DGNC.

8.2 Integra un expediente con el EACS/PACS
de la SEPy los EACS/PACS - EAPP/PAPP de los

00 y OO. así como de las autorizaciones por
parte de la DGNC de la SEGOB.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

160 días

Dirección de Difusión

DIRECCION GENERAL
COMUNICA3lÓH SOCIAL



SEP
SECRETARíA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Integración y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP,y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS. PACS,
EAPP y/o PAPP de sus Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Código: 110-PR-OS

REVISiÓN N°
FECHA DE

1 DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)
APROBACiÓN

I
N/A N/A N/A N/A

DIRECCION GENERAL Di!
COMUNICACIóN SOCIAL
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REGISTROS
Procedimiento: Integración y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP, y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS. PACS.
EAPP y/o PAPP de sus Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Código: 110-PR-OS

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE . CÓDIGO DE
TRABAJO CONSERV ACiÓN CONSERVAR REGISTRO

2 años

2 años

Subdirección de
Producción

Audiovisual y Editorial

Subdirección Técnica
de Difusión

11 O-PR-OS-RO1

110-PR-OS-R02



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACION PÚBLICA

ANEXOS
Procedimiento: Integración y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP,y solicitud de autorización ante SEGOB de EACS, PACS.
EAPP y/o PAPP de sus Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizad os.

Código: llO-PR-OS

NOMBRE DEL
PROPÓSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Elaboración de un Elaborar un Oficio dirigido a la DGNC para 11O-PR-OS-AO 1
Oficio dirigido a la enviarles la EACS/PACS de la SEPy la

DGNC EACS/PACS y EAPP/PAPP de los OD y OD

OfRECC/ON GENERAl. ce
CO~,:¡UNICAcrfÓN SOCIAL
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ANEXO 110-PR-OS-AOl

SEP
SECRFTt\Rlt\ or

F.DUCJ\CIÓN PÚlIlIC.A

Secretarla.de-Educadón-p{jbU ca '1
Dirección-General.de.Comunlcadón-Social'f

No ..de.Oficio- DGCSL!.l) /2 O18'¡
qr
9f

Ciudad.de.México, .5t;i2).qr

OIRECCION ~l!>E
COMUNICAC1ÓN socw..
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO llO-PR-OS-AOl
Nombre del Formato: Oficio dirigido a la DGNC

Objetivo: Elaborar un Oficio dirigido a la DGNC para enviarles la EACS/PACS de la SEPy la
EACS/PACS y EAPP/PAPPde los OD y OD.

Elaboración: Dirección General de Comunicación Social

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 1l0-PR-OS-A01

/

No. De
identificación

1

2

3

4

Dice

Número

Lugar y fecha

Dirigido a

Texto

Firma

Debe Anotarse

Número consecutivo. Incluye primero el texto:
No. de Oficio DGCS / XX /2017
En el que XX es el número que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS/ 42 / 2017.
Soberana Sans 10 pts Negrita
Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado de
Prensa, seguido de una coma, y del Día, Mes y Año
en que se realizó.
Día y Año se escriben con número y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2017.
Soberana Sans 10 pts
En Mayúsculas, primero el nombre de la persona a
quien se dirige el Oficio, en párrafo aparte su cargo
y en otro párrafo la leyenda: PRESENTE.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: UC
Soberana Sans 10 pts Negrita
Texto del Oficio, incluye de inicio la justificación
legal y posteriormente la solicitud de aprobación d
la EACS/PACS de la SEP y las EACS/PACS y
EAPP/PAPPde los ODyOD que correspondan.
Soberana Sans 10 pts Justificado
EnMayúsculas, primero el nombre de la persona que
firma el Oficio, y en párrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: UC o lo
que corresponda a su título.



SEP
SECRETARfA DE

EDUCACION PÚBLICA

Soberana Sans 10 pts Negrita
6 Con Copia para Se escribe primero la siguiente leyenda: c.e.p

Luego en párrafos separados, los Nombres y Cargos
de las personas que reciben copia del Oficio.
Incluyendo al final de cada uno de los nombres:
Presente.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: Lie. o lo
que corresponda a su título.
Los nombres llevan una sangría de 14 pts
Soberana Sans 7 pts

DIRECCIÓN GENEAAL bé
COMUNICACIóN socw.
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VALIDACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Autorización y producción del concepto creativo para la
difusión de campañas de comunicación social de la Secretaría de
Educación Pública.

Código: 1l0-PR-06

Elabora Revisa

C. Silvia Gpe. Vega
García

Depart~mento de
Recursos Humanos

y Financieros

Autoriza

Lic. Jos'
Hern'n ez

Dirección d laneación
y Administración

Julio 2018

Número de Revisión: 1

Lic. Eduardo Gutiérrez
Campos

Director General de
Comunicación Social
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PRESENTACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Autorización y producción del concepto creativo para la
difusión de campañas de comunicación social de la Secretaría de
Educación Pública.

Código: llO-PR-06

OBJETIVO:
Realizar el proceso administrativo para la autorización del concepto creativo de la difusión
de las campañas de comunicación social. desde su diseño y producción de acuerdo con la
normatividad aplicable. a fin de garantizar el impacto publicitario con un mayor grado de
penetración y efectividad sobre la población objetivo.

de Radio. Televisión y Cinematografía de la Secretaría

de Comunicación de la Secretaría de
DlRECC10N GENEfW. ce
COMUNICAC1ON sOCIAL

de

GLOSARIO:
• Campaña: Planeación. producción y difusión de un conjunto de mensajes derivados de la

Estrategia Anual de Comunicación Social y/o de promoción y publicidad dirigida a una
Población objetivo. a través de medios de comunicación con una vigencia determinada.

• Cierres institucionales: Slogan o remates institucionales que se colocan en voz al final de
un spot.

• Clave de identificación de campaña: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC. según corresponda. que permiten identificar al emisor. tipo de
medio. número consecutivo del mensaje y Ejercicio Fiscal de la Campaña que corresponda.

• COMSOC: Sistema vía internet de Comunicación Social de la SEGOS.
• Concepto Creativo: Concebir una idea y tratar de expresarla de manera que pueda ser

difundida a través de Piezas de Comunicación y permita comunicar al público objetivo el
mensaje idóneo para una Campaña.

• DGAID: Dirección General Adjunta de Información y Difusión
• DGCS: Dirección General de Comunicación Social.
• DD: Dirección de Difusión.

\)l1.\DOS Af.f~ '. CyD: Departamento de Contenidos y Diseño.
~ • (J> A: Dirección de Planeación y Administración
" O</:¡i•.•~i;.... '~. 'NC: Dirección General de Normatividad
\'~~'~~;: .'~bernación.
~~;~'~GRTC: Dirección General
S.E.P. Gobernación.

DIREC,i d GE~.R I oOEmr£SR6StrategiaAnual de Comunicación Social.
HUr. 'OS y OR liAr~s: Personal de comunicación social de los Órganos Desconcentrados. de los

D~'O~~~¡~~~g~~~~~ .fFos Descentralizados y de las Subsecretarías de la SEP.
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• Estrategia Anual de Comunicación Social: Instrumento de planeación que expresa los
temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEPdurante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

• Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campañas de Comunicación Social
de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para cada ejercicio
fiscal.

• Medios de comunicación complementarios: Medios alternativos que impactan a un
segmento más específico de la población para la difusión de una campaña, tales como:
mobiliario urbano. publicidad exterior. espectaculares.

• Medios de comunicación digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto. voz. música.
imágenes. animaciones o videos) puede consultarse desde un dispositivo electrónico que
cuente con la tecnología necesaria; dicho contenido puede ser o no creado por los propios
usuarios.

• Medios de comunicación electrónicos: Todo aquel que nos proporciona la difusión a
través de impulsos electrónicos. tales como: radio. televisión. cine.

• Medios de comunicación impresos: Todo tipo de publicación escrita masiva que contenga
texto o imágenes fijas y que se encuentre impreso. con periodicidad de edición determinada.
bajo el mismo nombre y numeración secuenciada.

• Modificación a Campaña de Comunicación Social: La DGCS solicita a la SEGOB
autorización para modificar una Campaña de Comunicación Social que ya aprobada con
anterioridad por la propia SEGOBen el PACSde la SEPo en los PACSy/o PAPPde los ODyOD.

• 00 y 00: Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.
• Orden de inserción: Solicitud a los medios impresos en la que se le indica de forma

específica y clara el servicio o los servicios que se requieren. versión de la campaña. la(s)
fecha(s). plazos de ejecución de los servicios, medio de comunicación. cobertura. población
objetivo. material o cualquier otro necesario.

• Orden de servicio: Solicitud a los medios complementarios. medios digitales y/o medios
electrónicos. en la que se indica de forma específica y clara el servicio o los servicios que se
requieren. versión de la campaña. la(s) fecha(s). plazos de ejecución de los servicios, medio
de comunicación. cobertura. población objetivo. material o cualquier otro necesario.

• PACS: Programa Anual de Comunicación Social de cada ejercicio fiscal. Conjunto de
~ ~\l.\DOSA~£.ilmpañas derivadas de la Estrategia Anual de Comunicación Social encaminadas al

~_ t C~plimiento del objetivo institucional.
:a ~i'~ta de Medios: Es la orden de transmisión de los mensajes en la que se establecen I~~~~II~~

'~~quemas de distribución día por día. especificando la estación de radio o canal de televisión.
~~~~periodo.las horas de transmisión y las franjas horarias de transmisión. ",.""ói';;~CI. 4s:E.~. Piezas comunicacionales o Piezas de Comunicación: Objeto que vincula de maner ¡.f~ 4~ ~

RECC'ÓN ~I ItRAL oe5¡\@t~&ita o auditiva la imagen de la SEPo de los ODyOD con el fin de comunicar u ~ :¡ ~1~
Dt I PoN S Y eRG~~(! desde la entidad como parte de una política de medios. íY

ECCIÓ~ ENC-AAl~JUt'~A
¡)!\\\ f¡ ,\ , 1Y D!:SAR~OL r.. . ~.._'
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• Plan de medios de comunicación: Conjunto de medios de comunicación necesarios para
alcanzar a la población objetivo en cumplimiento del objetivo u objetivos y de la meta o
metas establecidas en la campaña.

• SEGOB: Secretaría de Gobernación.
• Sellos institucionales: Voz en off (Voz de una persona que no está visualmente a cuadro

en el video) del nombre de las dependencias.
• SEP:Secretaría de Educación Pública.
• SPAE: Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial.
• Testigo: Documento o archivo electrónico en que se verifica que se haya realizado el servicio

de difusión.
• Tiempos Comerciales: Son los espacios en diversos medios de comunicación que las

Dependencia y Entidades utilizan para la difusión de campañas, de conformidad con el
Artículo 1S,primer párrafo del Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal
2018.

• Tiempos de Estado: Son 30 minutos diarios de transmisión gratuita disponibles en todas
las estaciones de radio y canales de televisión abierta.

• Tiempo Fiscal: Es el pago en especie de un impuesto federal, que deben realizar las
empresas de radio y televisión que operan al amparo de concesiones (estaciones
comerciales), por hacer uso del espacio aéreo mexicano para difundir sus señales.

• Tiempos oficiales: Los Tiempos Oficiales son los espacios con que cuenta el Estado
Mexicano en las estaciones de radio y canales de televisión abierta para difundir sus
mensajes a la población. Están constituidos por los Tiempos de Estado y el Tiempo Fiscal.

• Toma de Nota de Campaña de Comunicación Social: Formato de la SEGOBque la DGCS
tiene que llenar cuando todavía no está autorizado el PACSo EACS,pero se requiere lanzar
una campaña de la SEP.Usualmente cuando la campaña se realiza en el mes de enero.

• Versiones de una Campaña: Se refiere al tipo de versión o versiones que puede tener una
Campaña; una Campaña debe tener al menos una versión, junto con el periodo de duración
de cada versión.
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• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público,
Artículos 21, 22, 27, 28, 30-42, 71-76, 80 al 103. D.O.F. 28 de julio de 2010.

• Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28-06-2006,
última reforma 30-03-2016.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.O.F.21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 2, apartado
A, fracción VII, y Artículos 10, 11, 12, 45 Y 55.

• Programa Sectorial de Educación 2013 - 2018, Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 13-
12-2013.

• Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campañas de
Comunicación Social de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal,
para cada ejercicio fiscal.

• Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. D. O. F. 28-12-
2010, última reforma 27-06-2017. Partidas Presupuestales 3101 y 3605.

• Políticas, Basesy Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaría de Educación Pública. (POBALlNES) 2015 (Todo el documento)

• Manual de Identidad Gráfica 2014 - 2018. Secretaría de Educación Pública (Todo el
documento).

• Manual de Organización de la Dirección General de Comunicación Social, diciembre 2017
(Todo el documento).

REFERENCIAS:

• Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos, Abril 2017.
Secretaría de Educación Pública. Oficialía Mayor. Dirección General de Recursos Humanos y
Organización.

ALCANCE:

piezas d~IRECCIONGENERALOE
COMUNICACIÓN socw.
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institucional con fines informativos de acciones y logros educacionales y de orientación
social.

• Dirección de Difusión: Organizar y verificar para su autorización, las piezas de comunicación
de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, a fin de que se den a conocer en
óptimas condiciones, la difusión por medio de las campañas de comunicación social de la SEP.
Los recursos destinados a comunicación social que involucren las partidas de gasto 35605,
36101 Y 36201 del Clasificador por Objeto del Gasto, debe ser autorizado invariablemente
por la Secretaría de Gobernación y la Dirección de Difusión es responsable de su
cumplimiento.

• Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial: Coordinar la definición de los elementos
creativos, técnicos y logísticos y proponer contenidos para las campañas proyectos
editoriales de radio y televisión para su difusión. Organizar el trabajo de producción interna
de programas especiales, noticieros, promocionales y todas las piezas de radio y televisión
que se realicen en el área para verificar que se elaboren adecuadamente y conforme a los
requerimientos y necesidades del Sector.

• Jefatura de Departamento de Contenidos y Diseño: Crear y ejecutar el diseño de contenidos
de las campañas y piezas de comunicación para someterlos a consideración de sus
superiores. Revisar las piezas comunicacionales de los órganos desconcentrados de la SEP,a
fin de que cumplan con la normatividad establecida por la Coordinación General de Opinión
Pública e Imagen de la Presidencia de la República.

D1RECCION GENERAL ce
COMUNICACIÓN SOCIAL.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Dirección General de
Comunicación Social

Dirección de
Difusión

Subdirección de
Producción Audiovisual

y Editorial

Jefatura de Departament
de Contenidos y Diseño

Determinación del Inicio
de una Campana SEP Elaboración del

Concepto Creativo para
la Camapafta SEP

Coordinación de la
creación del Concepto

Creativo para la
Campana SEP Análisis del Concepto

Creativo para la
Campana SEP

Validación del Concepto
Creativo para la
Campana SEP

Aprobación del
Concepto Creativo para
la Campana de la SEP
por parte de la OGCS

IRECCJON GENERAL
COMUNICACIÓN socw.

11

Gestión para pago
de Piezas de
Comunicación

10
le

contrataciérl de un
proveedor para

elaboración de piezas
de com..micaci6n

Elaboración de So~cilud
de autorización de

producción de piezas de
comunicación por un

proveedor
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Autorización y producción del concepto creativo para la
difusión de campañas de comunicación social de la Secretaría de
EducaciónPública.

Código: 110-PR-06

PUESTODE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Determinación
del inicio de una
Campaña SEP.

1.1 Realiza el análisis de necesidades de
comunicación y programas prioritarios de
la SEP.

1.2 El Director General recibe instrucción por
parte del C. Secretario de la SEP para
producir el material.

Dirección General de
Comunicación Social

1.3 Determina el inicio de una campaña de
comunicación social a implementar.
estableciendo objetivos de comunicación.
tema específico. meta a alcanzar.
población objetivo, vigencia y presupuesto
estimado.

2.2 Revisa y valida con la Subdirección de
Producción Audiovisual y Editorial, las
opciones de conceptos creativos para la

2.1 Define los tipos de concepto creativo que Dirección de Difusión
van a ser difundidos, conforme al tema
específico. objetivo de comunicación,
meta a alcanzar y población objetivo.

1.4 Instruye a la Dirección de Difusión para
realizar lo conducente e iniciar la
elaboración. presentación y solicitud de
autorización. en caso de que no estuviese
integrada en la Estrategia Anual, así como
en el PACS.
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campaña, determinando el contenido,
imagen institucional y su alineación al
objetivo de comunicación.

2.3 Instruye a la Subdirección de Producción
Audiovisual y Editorial y a la Jefatura de
Departamento de Contenidos y Diseño,
dar inicio a la elaboración del Concepto
Creativo.

3. Elaboración del
Concepto

Creativo para la
Campaña SEP

4. Análisis del
Concepto

Creativo para la
Campaña SEP

3.1 Elabora las propuestas de un Concepto
Creativo para la Campaña de Comunicación
Social de la SEP, conforme al tema
específico, objetivo de comunicación, meta
a alcanzar y público objetivo.

3.2 Revisa con la Subdirección de Producción
Audiovisual y Editorial, la propuesta de
Concepto Creativo de la Campaña de
Comunicación Social de la SEP.

3.3 Realiza correcciones y/o adecuaciones que
sean necesarias.

4.1 Recibe la propuesta de Concepto Creativo
del Departamento de Contenidos y
Diseño, con las adecuaciones.

4.2 Analiza que el Concepto Creativo de la
Campaña contemplen el tema específico,
objetivo de comunicación, meta a alcanzar
y población objetivo.

4.3 Remite a la Dirección de Difusión la
propuesta de Concepto Creativo para su
validación.

Jefatura de
Departamento de

Contenidos y Diseño

Subdirección de
Producción Audiovisual

y Editorial
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5. Validación del
Concepto

Creativo para la
Campaña SEP

5.1 Recibe las propuestas de Concepto Dirección de Difusión
Creativo y revisa a detalle.

5.2 Valida la propuesta de Concepto Creativo

5.3 Envía la propuesta de Concepto Creativo
para la autorización de la Dirección
General de Comunicación Social.

6. Aprobación del
Concepto

Creativo para la
Campaña de la
SEPpor parte de

la DGCS

6.1 Autoriza el concepto creativo de la
campaña.

6.2 Envía o solicita. se envíe por correo
electrónico el concepto creativo para
validación de la Dirección General de
Publicidad de la Coordinación General de
Comunicación y Vocería de Presidencia de
la República.

Dirección General de
Comunicación Social

6.3 Recibe de la Dirección General de
Publicidad de la Coordinación General de
Comunicación y Vocería de Presidencia de
la República. validación del Concepto
Creativo. vía correo electrónico.

6.4 Determina si la producción del concepto
creativo se elaborará por personal de la
Dirección de Difusión o un proveedor, con
base en la EACS.

7.2 Instruye a la Subdirección de Producción
Audiovisual y Editorial y a la Jefatura de
Departamento de Contenidos y Diseño. dar

¿Seelaboran las Piezas de Comunicación por
parte de la DGCS?

sí: continúa en Etapa 7.
NO: continúa en Etapa 8
7.1 Recibe la notificación de autorización de Dirección de Difusió
las propuestas del concepto creativo. la
imprime y archiva para su respaldo.
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iniCIO a la elaboración de las Piezas de
Comunicación.

Nota: el Departamento de Contenidos y
Diseño elabora los materiales del Concepto
Creativo para la campaña y revisa con la
Subdirección de Producción Audiovisual y
Editorial. los materiales del Concepto
Creativo de la Campaña de Comunicación,
para su aprobación y/o en su caso.
corrección.

7.3 Dictamina y valida que el diseño gráfico y
de imagen de las Piezas de Comunicación se
encuentren de acuerdo con la normatividad
vigente. así como los cierres y sellos
institucionales correspondientes y el
contexto general del mensaje. cumpla con
los objetivos de comunicación. los temas
gramaticales y su lenguaje cinemático.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.5 Resguarda hasta que reciba la autorización
de la DGCSpara su difusión.

7,4 Informa a la DGCS que ya están listas las
Piezas de Comunicación para su
autorización y posterior envío a la
Coordinación General de Comunicación
Social y Vocería del Gobierno de la
República. a través de la Dirección General
de Publicidad para materiales de Televisión.
Radio. Medios Impresos y Medios
Complementarios. y de la Dirección General
de Imagen. para identidad gráfica
institucional en el caso de Medios Impresos
y Complementarios. con el objetivo de
obtener la autorización para su difusión.
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8. Elaboración de
solicitud de

registro de gasto
de producción

9. Gestión de
solicitud de

registro de gasto
de producción

10. Solicitud de
contratación de
un proveedor para
elaboración de
piezas de

comunicación

Viene de Etapa 6.

8.1 Prepara la solicitud de registro de gasto de
Producción dirigido a la DGNC de la
Secretaría de Gobernación.

8.2 Revisa solicitud en coordinación con la
Dirección General de Comunicación Social.

9.1 Firma y tramita el registro de gasto de
Producción a la DGNC.

9.2 Recibe clave de registro de gasto de
producción de la DGNC.

9.3 Remite la clave de registro de gasto de
producción a la Dirección de Difusión.

10.1 Recibe la clave de registro de gasto de
producción de la Dirección General de
Comunicación Social.

10.2 Solicita a la Dirección de Planeación y
Administración, gestione ante la DGRMS la
contratación de un proveedor externo,
proporcionando las propuestas económicas,
oficio de petición de oferta, anexo técnico y
clave de la DGNC, todo previamente
autorizado por la Dirección General de
Comunicación Social.

Nota: La DPA gestiona ante la DGRMS la
contratación del proveedor externo que hará
las Piezas de Comunicación y comunica a la
Dirección de Difusión el proveedor a que fue
adjudicado por parte de la DGRMS.

10.3 Elabora la orden del servicio dirigida al
proveedor en la que se especifica las
características, vigencia y requerimientos
del servicio.

Dirección de Difusión

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección de Difusión
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11. Gestión para
pago de Piezas de
comunicación

10.4 Supervisa la producción de las piezas de
comunicación.

10.5 Dictamina y valida las piezas de acuerdo
con los Lineamientos establecidos en el
Manual de Identidad Gráfica de la SEPy el
Manual de Identidad Gráfica del Gobierno
Federal, así como los cierres y sellos
institucionales.

10.6 Solicita a la Subdirección de Producción
Audiovisual y Editorial su resguardo en
espera de dar la instrucción de difusión e
informa a la Dirección General de
Comunicación Social.

11.1 Revisa la documentación, las piezas de
comunicación y materiales entregados por
el medio y en su caso, solicita las
aclaraciones que se requieran, para
acompañar la factura una vez que el
proveedor ha cumplido con todos los
requisitos técnicos.

11.2 Elabora oficio para trámite de pago y
envía a la Dirección de Planeación y
Administración la siguiente información:
copia del expediente del proveedor, nombre
de la campaña, costo del servicio, anexando
facturas originales y original de la orden de
servicio, para la gestión de trámite de pago,
ante la DGPRF.

11.3 Informa a la DGCS que ya están listas las
Piezas de Comunicación para su
autorización y posterior envío a la
Coordinación General de Comunicación
Social y Vocería del Gobierno de la
República, a través de la Dirección General
de Publicidad para materiales de Televisión,

Subdirección de
Producción Audiovisual

y Editorial
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Radio. Medios Impresos y Medios
Complementarios. y de la Dirección General
de Imagen. para identidad gráfica
institucional en el caso de Medios Impresos
y Complementarios. con el objetivo de
obtener la autorización para su difusión.

11.4 Resguarda. hasta que reciba instrucción
de la DGCSpara la difusión de la campaña.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecución: 1<-3_o_d_ía_s _

s\)~ 1) ilfet

~~ ","ciS ~~-~.
tJ b.~"..'~.'~;\~. \,.W~~".\~'.<.;.~~.;..J~,o.,.r~t.~f:!J
~\.~~J:¡¡
~~

S.E.P.
IRi:Cc:6d GE~L DE RECURSOS

HUMANOS Y OReANIZACION
DI tCCIÓN GENERAL AOJ\JNT1\

DE O ., :lZACIÓN y DEM /~OL

DIReCCl GENERALDe
COMUNICACIÓN SOCIAL.
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Autorización y producción del concepto creativo para la
difusión de campañas de comunicación social de la Secretaría de
EducaciónPública.

Código: 110-PR-06

REVISiÓN W

N/A

FECHA DE
APROBACiÓN

N/A

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

N/A

MOTIVO(S)

N/A

DIRECClON GENERAl DE
COMUNICACIóN SOCIAl
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REGISTROS
Procedimiento: Autorización y producción del concepto creativo para la
difusión de campañas de comunicación social de la Secretaría de
Educación Pública.

Código: 110-PR-06

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACIÓN CONSERVAR REGISTRO

Carpeta de
solicitud de

registro de gasto

de producción

(Incluye Formato
de registro de

gasto de
producción, oficio

de solicitud de

registro de gasto

de producción,

piezas
comunicacionales,
oficio con clave de
registro de gasto
de producción).

2 años

2 años

Subdirección de Producción

Audiovisual y Editorial

Subdirección de Producción
Audiovisual y Editorial

110-PR-06-ROl

11 O-PR-06-RO 2

D1RECCION GENERAL DE
COMUNICACIÓN SOCiAL
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ANEXOS
Procedimiento: Autorización y producción del concepto creativo para la
difusión de campañas de comunicación social de la Secretaría de
Educación Pública.

Código: 110-PR-06

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Oficio dirigido a la Elaborar un oficio a la DGNC de la SEGOB para 11 O-PR-06-AO 1

DGNC de SEGOB solicitar la Clave de registro de gasto de

producción

S.E.P.
DIRECC Ó1J G2NE tAl. DE RECUR£O

HUMf,NOS y ORGANIZACION
DI ECC¡ÓN GENERAL ADJUNl
JI: JR8M~IZfJ~ÓIIy DE ArOl

DIRECCION GENERAL ce
COMUNICACIÓN SOCIAL
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ANEXO 110-PR-06-AOl

SEP
teRtTARIA OE

fOUCACION PUBI.ICA

Secreta rla.de-Eduadón.púbUca'l
Direcdón-General-dc-Comunicilclón-Sodal'l

Na ..de.Oficia' DGCSL(l)j20 18 ~
9f
q¡

Ciudad.de.México •.ti2).9f

OlRECClON GENERAL. DE
COMUNICACIÓN SOCIAl

Ikull-31,of.'115, -Col. -Centro.I h,tór1ro, .Dcl. -ClIJlIhlém"" •.CIud.d-Jc.MéxU'o,06029'

t. -(55)'36-01-10-00. -clL .51471-,..514 78..1. '36-01-68'27-,.. 36-01-68' 28-"""".,ell-~b.mx'

qr
L1C••(])qr
DIRECCIÓN.GENERAL.DE.NORMATIVIDADqr
DE.COMUNICACIÓN.DE.LA'SECRET ARiA qr
pE.GOBERNACIÓNqr
PRESENTE9f
qr
qr
9f
(4).9f
q¡
q¡
Sin.otro. particular •.aprovecho.la 'ocasión'para .enviarle. un.saludo.cordial. 9f
q¡
9f
A TENT AMENTEqr
EI.Director.Generalq¡

9f
9f
9f
L1C.'(S)qr
9f
q¡

~\".•.1 osM" q¡
& v. "'f.1;;?~ {':o<a

¡.:;.~/. $1•••• (]f'" ~,r \,'~", ~1\'_.~ .ih
~ ¡,A' {S'!;.t ,"~' ~ ..• (6)'1
~..~~@¡~~:If~
~~.,. ..- ~~;.¿..~ .. ,

"~~"...¡t~~~~
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 110-PR-06-AOl
Nombre del Formato: Oficio dirigido a la Dirección de Campañas Gubernamentales de
DGNC.

Objetivo: Solicitar a la DGNC de la SEGOB,la autorización para la difusión de la campaña.

Elaboración: Dirección General de Comunicación Social

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 110-PR-06-AO 1

No. De Dice
identificación

1 Número

2 Lugar y fecha

3 Dirigido a

Texto

Firma

Debe Anotarse

Número consecutivo. Incluye primero el texto:
No. de Oficio DGCS/ XX /2018

Enel que XX es el número que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS /42/2018.
Soberana Sans 10 pts Negrita
Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado
de Prensa, seguido de una coma, y del Día, Mes y
Año en que se realizó.
Día y Año se escriben con número y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2018.
Soberana Sans 10 pts
EnMayúsculas, primero el nombre de la persona a
quien se dirige el Oficio, en párrafo aparte su cargo
y en otro párrafo la leyenda: PRESENTE.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: Uc.
Soberana Sans 10 pts Negrita
Texto del Oficio, incluye de inicio la justificación
legal y posteriormente la solicitud de autorización
para la difusión de la campaña.
Soberana Sans 10 pts Justificado
EnMayúsculas, primero el nombre de la persona
que firma el Oficio, y en párrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: Uc. o lo
que corresponda a su título.
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Soberana Sans 10 pts Negrita
6 Con Copia para Se escribe primero la siguiente ieyenda: c.c.p

Luego en párrafos separados, los Nombres y
Cargos de las personas que reciben copia del
Oficio. Incluyendo al final de cada uno de los
nombres: Presente.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: Lic. o lo
que corresponda a su título.
Los nombres llevan una sangría de 14 pts
Soberana Sans 7 pts

D1RECCION GENERAL ce
COMUNICACIÓN SOCIAL
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VALIDACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública, por tiempos
comerciales en medios de comunicación masiva.

Código: 110-PR-07

Elabora Revisa

~.7 C. Silvia Gpe. Vega
García

Departamento de
Recursos Humanos

y Financieros

Lic. Jos' Lu.
Hern'

Dirección d laneación
y Administración

Autoriza

DIRECCION GENERAL DE
ICAClóN SOCtAL

Lic. Eduardo Gutiérrez
Campos

Director General de
Comunicación Social

Julio 2018

Número de Revisión: 1

Fecha de
Documentación:
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública, por tiempos
comerciales en medios de comunicación masiva.

Código: llO-PR-07

OBJETIVO:

Llevar a cabo la difusión de las campañas por tiempos comerciales. alineadas a la Estrategia y
el programa anual de comunicación social. tomando en cuenta el impacto sobre la población
objetivo a la que va dirigida para determinar el grado de penetración y efectividad de las
campañas de conformidad con la normatividad aplicable. además de registrar los resultados
ante la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación.

GLOSARIO:
• Campaña: Planeación. producción y difusión de un conjunto de mensajes derivados de la

Estrategia Anual de Comunicación Social y/o de promoción y publicidad dirigida a una
Población objetivo. a través de medios de comunicación con una vigencia determinada.

• Clave de identificación de campaña: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC. según corresponda. que permiten identificar al emisor. tipo de
medio. número consecutivo del mensaje y Ejercicio Fiscal de la Campaña que corresponda.

• COMSOC: Sistema vía internet de Comunicación Social de la SEGOS.
• Concepto Creativo: Concebir una idea y tratar de expresarla de manera que pueda ser

difundida a través de Piezas de Comunicación y nos permita comunicar a nuestro público
objetivo el mensaje elegido para una Campaña.

• DGAID: Dirección General Adjunta de Información y Difusión
• DGCS: Dirección General de Comunicación Social.
• DD: Dirección de Difusión.

,-o s. DCyD: Departamento de Contenidos y Diseño.
:f.,,~,\>J ~A~,g~A: Dire~ción.~e Planeación y Administr~~ión
13'Jj. ~~~NC: ~~reCClon General de Normatlvldad de Comunicación de la Secretaría de
C. ~v, _bernaclon.
~ ',,~~'i\'?1"2'"~~DGRTC: ?ireCCión General de Radio. Televisión y Cinematografía de la Secretaría ~~II~g~E~~

~!"Z,~,' GobernaClon.
EACS:Estrategia Anual de Comunicación Social.

D\REC .¡I ¡.¡ GENE, ,- . ~ersonal de comunicación social de los Órganos Desconcentrados. de I
1'ur•.A~~ÓS y OR" t, r: ¡fas Descentralizados y de las Subsecretarías de la SEP.

~:~"~~~!l~t.~;:~~;~~~ñ~aAnual de Comunicación Social: Instrumento de planeación que expresa I
• l." temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEPdurante el Ejercicio Fisca

correspondiente.
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• Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campañas de Comunicación Social
de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para cada ejercicio
fiscal.

• Medios de comunicación complementarios: Medios alternativos que impactan a un
segmento más específico de la población para la difusión de una campaña, tales como:
mobiliario urbano. publicidad exterior. espectaculares.

• Medios de comunicación digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto. voz. música.
imágenes. animaciones o videos) puede consultarse desde un dispositivo electrónico que
cuente con la tecnología necesaria; dicho contenido puede ser o no creado por los propios
usuarios.

• Medios de comunicación electrónicos: Todo aquel que nos proporciona la difusión a
través de impulsos electrónicos. tales como: radio. televisión. cine.

• Medios de comunicación impresos: Todo tipo de publicación escrita masiva que contenga
texto o imágenes fijas y que se encuentre impreso. con periodicidad de edición determinada.
bajo el mismo nombre y numeración secuenciada.

• Modificación a Campaña de Comunicación Social: La DGCS solicita a la SEGOS
autorización para modificar una Campaña de Comunicación Social que ya aprobada con
anterioridad por la propia SEGOSen el PACSde la SEPo en los PACSy/o PAPPde los ODyOD.

• ODyOD: Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.
• Orden de inserción: Solicitud a los medios que difunden vía impresa en la que se le indica

de forma específica y clara el servicio o los servicios que se requieren. versión de la campaña.
la(s) fecha(s). plazos de ejecución de los servicios. medio de comunicación. cobertura.
población objetivo. material o cualquier otro necesario.

• Orden de servicio: Solicitud a los medios que difunden vía complementarios y medios
digitales en la que se indica de forma específica y clara el servicio o los servicios que se
requieren. versión de la campaña. la(s) fecha(s). plazos de ejecución de los servicios. medio
de comunicación. cobertura. población objetivo. material o cualquier otro necesario.

• Orden de Transmisión: Solicitud a los medios de comunicación que difunden vía
electrónica en la que se indica de forma específica y clara el servicio o los servicios que se
requieren. versión de la campaña, la(s) fecha(s). plazos de ejecución de los servicios. medio

~\DOS~de comunicación. cobertura. población objetivo. material o cualquier otro necesario.Ié'VI • • CS: Programa Anual de Comunicación Social de cada ejercicio fiscal. Conjunto de
fj"" pañas derivadas de la Estrategia Anual de Comunicación Social encaminadas al
)¡,.:<.~,.::jt'X~,,;umplimiento del objetivo institucional. OIRECCION GENERAL. DE
, ':.,~. ". ~ '. . .•. COMUNICACIÓN SOCIAL~~rS6~?': uta de MediOS: Es la orden de transmlslon de los mensajes en la que se establecen los
~-G¡.•~:~~esquemas de distribución día por día. especificando la estación de radio o canal de televisión. ."..óE-£ou~.

S.E.P. ;.1periodo. las horas de transmisión y las franjas horarias de transmisión. ,!~o:J'lOOO~. \
: 1,ECC¡Ófl GEl PJl¡' CPi~i YRltlunicacionales o Piezas de Comunicación: Objeto que vincula de maner I!I :¡ ~ <;

HU,t.:,NOS y ORG ~Ii'910 crita o auditiva la imagen de la SEPo de los ODyOD con el fin de comunicar u
D'~<""CCIÓ J GENE-RA JU,
n;::lr.~,:,!,;.II7.trt(').:~y ~~~~J.Q~sde la entidad como parte de una política de medios.
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• Plan de medios de comunicación: Conjunto de medios de comunicación necesarios para
alcanzar a la población objetivo en cumplimiento del objetivo u objetivos y de la meta o
metas establecidas en la campaña.

• SEGOB:Secretaría de Gobernación.
• Sellos institucionales: Frase institucional que se colocan en Voz en off del nombre de las

dependencias al final de un spot.
• SEP:Secretaría de Educación Pública.
• SPAE:Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial.
• Testigo: Documento o archivo electrónico en que se verifica que se haya realizado el servicio

de difusión.
• Tiempos comerciales: Son los espacios de radio y televisión que las Dependencias y

Entidades utilizan para la difusión de campañas de conformidad con el Artículo 15, primer
párrafo del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2018

• Tiempos de Estado: Son 30 minutos diarios de transmisión gratuita disponibles en todas
las estaciones de radio y canales de televisión abierta.

• Tiempo Fiscal: Es el pago en especie de un impuesto federal, que deben realizar las
empresas de radio y televisión que operan al amparo de concesiones (estaciones
comerciales), por hacer uso del espacio aéreo mexicano para difundir sus señales.

• Tiempos oficiales: Los Tiempos Oficiales son los espacios con que cuenta el Estado
Mexicano en las estaciones de radio y canales de televisión abierta para difundir sus
mensajes a la población. Están constituidos por los Tiempos de Estado y el Tiempo Fiscal.

• Toma de Nota de Campaña de Comunicación Social: Formato de la SEGaSque la DGCS
tiene que llenar cuando todavía no está autorizado el PACSo EACS,pero se requiere lanzar
una campaña de la SEP.Usualmente cuando la campaña se realiza en el mes de enero.

• Versiones de una Campaña: Se refiere al tipo de versión o versiones que puede tener una
Campaña; una Campaña debe tener al menos una versión, junto con el periodo de duración
de cada versión.

• Voz en off: Voz de una persona que no está visualmente a cuadro en el video.

MARCO NORMATIVO:
.sS>~lUfJOSA C.onstitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 134. D.O.F. 05-02-1917,
~t 'iúltima reforma 15-09-2017
~ fty de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Artículos l°, 26, del 40

"'176. D.O.F.04-01-2000, última reforma 10-11-2014 OIRECC10NGENERAl:
,,.1fley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Artículos 24, 26, 27, 35 Y 3~MUNICACtÓNsoc

D.O.F. 30-03-2006, última reforma ".oE.El>UC.4C
S.E.P. 3Ck.1m:r:cn 5 .•..~ ..,..\lI'ID08~ .~

ION GENERAL~E I\tl;l1h", .} l i' 1 tAo" '?;
OIRE~~MANOSy ORGi "~e~*uesto de Egresos de la Federación, para cada ejercicio fiscal, Artículos 21, 22, 2 11I:J •• ~

DI ECCIÓN GENERAL f,r.il;tltló.t.lIV, 57, 64, 65, 66, 68, 69 Y79. ~J
1)1: nQ~IW\;:A(~!I\:¡Y~:::'R'églaménto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, ~

Artículos 21, 22, 27, 28, 30-42, 71-76, 80 al 103. D.O.F.28 de julio de 2010.
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• Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28-06-2006,
última reforma 30-03-2016.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.OJ. 21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 2, apartado
A, fracción VII, y Artículos lO, 11, 12,45 Y 55.

• Programa Sectorial de Educación 2013 - 2018, Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 13-
12-2013.

• Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campañas de
Comunicación Social de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal,
para cada ejercicio fiscal.

• Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. D. O. F. 28-12-
2010, última reforma 27-06-2017. Partidas Presupuestales 3101 y 3605.

• Políticas, Basesy Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaría de Educación Pública. (POBALlNES) 2015 (Todo el documento)

• Manual de Identidad Gráfica 2014 - 2018. Secretaría de Educación Pública (Todo el
documento).

• Manual de Organización de la Dirección General de Comunicación Social, diciembre 2017
(Todo el documento).

REFERENCIAS:
• Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos, abril 2017.

Secretaría de Educación Pública. Oficialía Mayor. Dirección General de Recursos Humanos y
Organización.

ALCANCE:
• En el proceso intervienen la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección de

Difusión, la Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial; el usuario final es la DGCS.
Inicia: Con la necesidad de difundir a la población objetivo y/o en general los temas y
programas prioritarios de la SEP.
Termina: Con el archivo de las Piezas de Comunicación, Autorizaciones. Claves y/o Pautado,

•••• 10 I Oficios, Plan de Medios. Reporte de Servicio y Testigos.
\) \ """ .

c~ ".~ .¡~~¡:~{;~~.\ \,PN~,ABllIDADES: .., . ., . ..,
~V!ii\d;i"'J.~1b{recclon General de Comunlcaclon Social: Establecer y coordinar la pohtlca de comUnlcaClon O De

",~~.p".;:,.;~i~i~~.71. . ,. ,OIRECCI N GENERAl.
{:t, :~i~)?~cl.al del Sector, a~1c~~o, .Ia estrategia a se~uir mediante los progran:~s de Comunicac~ortoMUNICACfÓNSOCtAI.

-:,;~,;~.,¡;\2$oClalpara cada eJerCIcIofiscal y Evaluar el Impacto sobre la percepClon de las campanas EOO

S.E.P. para la detección de áreas de oportunidad y mejora a favor de la imagen institucional. •.~\t'óf.~~.

DlRf.CC;6N ¡;:"~~,ID. ECU, .S ~ ~ ~~'\~
- 'UiUS.lO" y O N.rb-~n de Difusión: Coordinar la conformación del plan de medios para cada campaña de ~ rs ~j ~
;1~':~C~~7~~1(~:~~~iÓ~, social. L.leva~a ca.b~los proc.~dimient~s normativos. a efecto que.la S.~cretaría 'íF

n., J ... ti, •. t. l. d~;~Sg~'¡:~'aClonautorice difundIr InformaClon a traves de los medios de comunlcaClon sobre
;.>f
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el desarrollo de los programas y actividades del Sector y evaluar los resultados de las
acciones de las campañas de difusión por tiempos comerciales.

• Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial: Supervisa la difusión de la campaña de
acuerdo con la pauta autorizada. a través del monitoreo de la difusión de los medios. Verifica
que los testigos proporcionados como resultado del servicio avalen la correcta difusión para
el trámite de pago respectivo. Asimismo. organizar el trabajo de producción interna de
programas especiales. noticieros. promocionales y todas las piezas de radio y televisión que
se realicen en el área para verificar que se elaboren adecuadamente y conforme a los
requerimientos y necesidades del Sector.

DIRECCiÓN GENERAL DE
COMUNICACIÓN socw.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Dirección General de Comunicación

Social

Solicitud de propuesta de
plan de medios de
acuerdo al tema

especifico, objetivo de
comunicación meta a
alcanzar y población

objetivo

Autorización del plan de
medios para tener una

versión final

Gestión de la solicitud de
autorización campaña y
registro del gasto ante la

DGNC

Dirección de
Difusión

Creación de propuesta de
plan de medios

Elaboración de solicitud
para autorización de
campaña y registro del

gasto

Solicitud de contratación
de medios para difusión

de la campaña

Solicitud del pago de los
servicios de difusión de la

Campaña

Subdirección de Producción.
Audiovisual y Editorial

Elaboración de Órdenes y
solicitud de inicio a la
difusión de la Campaña

OfRECC/ON GENERAL. De
COMUNICACtótJ SOCIAL
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública. por tiempos
comerciales en medios de comunicación masiva.

Código: 110-PR-07

ETAPA

1. Solicitud de
propuesta de plan
de medios de

acuerdo al tema
específico,
objetivo de

comunicación,
meta a alcanzar y
población objetivo

ACTIVIDAD

1.1 Enacuerdo con el C. Secretario, determina
la difusión de una de las campañas
incluidas en el PACS.

1.2 Solicita a la Dirección de Difusión realice
propuesta de plan de medios para la
difusión de la campaña de acuerdo al tema
específico, objetivo de comunicación,
meta a alcanzar y población objetivo.

PUESTODE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección de Difusión

2.2 Verifica que las propuestas que integran el
plan de medios, se encuentren apegadas a
la normatividad vigente y aplicable en la
materia.

3.1 Revisa a detalle la propuesta de plan de
medios y solicita se realicen las
adecuaciones necesarias para su
autorización.

2.1 Elabora propuesta de plan de medios de
acuerdo con el inventario de proveedores
de difusión disponible y su capacidad legal,
técnica y administrativa para alcanzar a la
población objetivo y cumplir con el
objetivo de comunicación.

2. Creación de
propuesta de plan

de medios
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4. Elaboración de
solicitud para
autorización de
campaña y

registro del gasto

5.Gestión de la
solicitud de
autorización
campaña y

registro del gasto
ante la DGNC

6. Solicitud de
contratación de
medios para
difusión de la
campaña

os

3.2 Autoriza el Plan de medios, para su envío a
la DGNC de la SEGOS

4.1 Elabora oficios para solicitar la
autorización de campaña y registro de
gasto ante la DGNC.

4.2 Envía a la DGCS para firma y posterior
envío a la DGNC de la SEGOS.

5.1 Firma y envía a la DGNC oficio de solicitud
de autorización de campaña y registro de
gasto.

5.2 Recibe oficio con clave de identificación de
campaña por parte de la DGNC.

5.3 Envíaa la Dirección de Difusión, oficio con
clave de identificación de campaña e
instruye a la Dirección de Planeación y
Administración y a la Dirección de
Difusión, la contratación de los medios.

6.1 Recibe la autorización y clave de
Identificación de Campaña de la DGNC por
parte de la DGCS.

6.2 Solicita a la DPA, gestione ante la DGRMS
la contratación de los medios,
proporcionando propuestas económicas,
oficio de petición de oferta, anexo técnico y
clave de identificación de campaña de la
DGNC, todo previamente autorizado por la
DGCS.

NOTA: La Dirección de Planeación y
Administración revisa documentación y
realiza gestiones ante la DGRMS para la
presentación ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
la contratación de medios por excepción de

Dirección de Difusión

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección de Difusión



SEP
SECRETARfA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

7. Elaboración de
Órdenes y

solicitud de inicio
a la difusión de la

Campaña.

la licitación pública; una vez recibida la
autorización por parte de la DGRMS, lo
notifica a la Dirección General de
Comunicación Social a la Dirección de
Difusión y a la Subdirección de Producción
Audiovisual y Editorial.

7.1 Elabora las órdenes según el servicio que
proporcione cada uno de los proveedores
que integran el plan de medios, con la
información general de la campaña, así
como, el reporte y/o testigo que deberá
entregar el medio al finalizar el periodo de
transmisión de la misma.

7.2 Realiza las gestiones para las firmas
correspondientes de la Dirección General de
Comunicación Social.

7.3 Envía ordenes según corresponda
(transmisión. inserción o servicio) y material
a los medios para que inicie la difusión de la
campaña.

7.4 Monitorea la transmisión de la campaña
durante el período establecido en la orden y
se verificará aleatoriamente que se
difundan adecuadamente los mensajes.

7.5 Verifica que las piezas de comunicación
para los casos de medios impresos.
complementarios y digitales. hayan sido
publicado correctamente en los espacios y
medios autorizados. a través de la solicitud
de testigos.

7.6 Supervisa la campaña. revisa que se
respete la Pauta y solicita a los medios,
terminada la campaña. los reportes y/o
testigos correspondientes mediante correo

Subdirección de
Producción Audiovisual

y Editorial
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8. Solicitud del
pago de los
servicios de
difusión de la
Campaña.

electrónica y solicita factura una vez que el
medio ha cumplido con todos los requisitos.

7.7 Elabora oficio para enviar a la Dirección de
Planeación y Administración. una relación
con el número de factura. nombre de la
campaña. costo de la publicación y medio
contratado. anexando facturas originales y
originales de: órdenes de servicio. inserción,
o transmisión.

7.9 Solicita a la Jefatura del Departamento de
Seguimiento a la Difusión se integre un
expediente electrónico con el costo
detallado de los servicios contratados por
campaña. versión y medio para llevar el
control del gasto comprometido.

8.1 Revisa los documentos y materiales Dirección de Difusión
entregados por el medio y, en su caso,
solicita las aclaraciones que se requieran.

8.2 Revisa la integración de los expedientes y
firma el oficio de Solicitud a la Dirección de
Planeación y Administración con la
documentación relativa a los medios.
nombre de la campaña. costo de la
publicación y medio contratado. facturas
originales, originales de: órdenes de
servicio. inserción o transmisión y copia de
los testigos; para que realice las gestiones
ante la DGPRF del trámite de pago. Y por
último resguarda archivos documentales.
audioteca, y viodeoteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

110 días
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Definir. proyectar y operar la difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública, por tiempos
comerciales en medios de comunicación masiva.

Código: llO-PR-07

REVISiÓN W

N/A

££'P. "
1 ¡{Yo"" .!ÓI1 d~ERfl E ECUR0"
• \C.I. v. , 117""16"'ut' 1.1.1," y ORG uw •rr Ir... v I'l-A

¡ r:CCIÓN ~a'ERAL AOJ • \.
I ¡; '" -"A M " I r,nI;: I)t.(r:'!l'.,!.l. ¡.r~~!!ly .-:;:.•f\,:¡f. ¡ '.•

FECHA DE
APROBACiÓN

N/A

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

N/A

MOTIVO(S)

N/A

DIRECCiÓN GENERAL. DE
COMUNICACIóN SOCtAl
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REGISTROS
Procedimiento: Definir. proyectar y operar la difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública, por tiempos
comerciales en medios de comunicación masiva.

Código: 110-PR-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

Carpeta de
difusión de

campañas del
PACS de la SEP

(Incluye Formato

de solicitud de

autorización de

2 años

2 años

Subdirección de Producción
Audiovisual y Editorial

Subdirección de Producción

Audiovisual y Editorial

llO-PR-07-ROl

110-PR-07-R02
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ANEXOS
Procedimiento: Definir. proyectar y operar la difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública. por tiempos
comerciales en medios de comunicación masiva.

Código: 110-PR-07

NOMBREDEL PROPÓSITO CÓDIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Orden de servicio, Seutiliza (órdenes de transmisión para medios llO-PR-07-AOl
inserción, electrónicos, órdenes de inserción para medios

transmisión y impresos y órdenes de servicio para medios
producción complementarios y digitales), para acreditar

erogaciones realizadas en materia de
comunicación social.

Anexo Técnico Se utiliza como referencia para solicitar la 11O-PR-07-A02
cotización de servicio, es el documento que
contiene las características y especificaciones
técnicas que deben contemplar los servicios a
contratar y se envía anexo con la petición de
ofertas.

DIRECC10N GENERAL DE
COMUNICACIÓN socw..
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FORMATO llO-PR-07-AOl

(2)

clelO. 3)
OllDtN Dt nAI<SMl5lóf; NO. (4)

TIPO O( M(OOO (S)

1 NOMUf O ~ SQOAl (7)

UU'.c. (9)

S.COh"TACTO (11)

7.DBC POÓN (U)

,. VfASIóN lfSl (15)

ILI'Il~ (17)

u. ClOIlfltTUIlA (19)

17. V.O.IUl. O( lAS CONOlCl<lMS a«AS
O( RUuUOOH 0(1 StR'<lCJ() I o<'fCTOll

O( O<f\lSIOP 23

,:.CT\.IUR "': (24)

0.0.TOS o(ll'llO ••.tfllOll

2. NOt411t COMU(IAI. (8)

4..CONCtPTO (lO)

6. CUY! DGNC (12)

COI<CfI'TO' $tR'IIIOOS DI: U>CtR
OUCRlPOOh Otl $t R\'lOO

a•.•.tAS'Of; 1U) (l4)

10 flO1.lISI O( Tt O
(16)
12. UIW'''' CON\'fMOo1
(MOHTOTOTAlSiH •••••••) 18
14'••.••(20)

16 MONTO TOTAl CON ••

(22)

___________ (27)

ACtPTO LASCOI.tMClONfS • PACTADAS
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INSTRUCTIVO DELLENADO llO-PR-07-A02

Nombre del Formato: Orden de servicio - Partidas 36101, 36201 Y 33605.

Objetivo: Llenado de órdenes de transmisión para medios electrónicos. órdenes de inserción
para medios impresos y órdenes de servicio para medios complementarios y digitales, para
acreditar erogaciones realizadas en materia de comunicación social.

Elaboración: Dirección de Difusión

Presentación: Formato electrónico en archivo .xLSM de Excel.

Clave de Identificación: Formato 11O-PR-07-A02

Partida presupuestal

Cabeza de Sector
Identificación de la
Dependencia

Fechade elaboración

No. De
identificación

1

2

3

4

5

6

Dice

Orden número

Tipo de medio

Debe Anotarse

Dirección General de Comunicación Social

Logotipo Secre~aríade Educación Pública

Fecha en formato numérico con texto (Día) de
(Mes) de (Año). Ejemplo: 3 de abril de 2017
El número consecutivo que se le asigna al
documento para su registro y control, de acuerdo
con el tipo de medio que va a difundir.
Se asienta el tipo de medio que se va a utilizar
para la difusión, (televisión, radio, inserción. cine,
digital, complementario).
La partida presupuestal conforme al Clasificador
por Objeto del Gasto, que va afectar el gasto de
difusión.

DATOS DELPROVEEDOR

RFC

Contacto

Concepto

Clave DGNC

Nombre o razón social Escribir la razón social del proveedor
Escribir el nombre comercial con el que se
denomina al proveedor
Indicar el Registro Federal de Contribuyentes &~I
proveedor e
Indicar el tipo de empresa
Indicar los datos de la persona por parte de
proveedor que es el contacto con la Dependenci
Asentar la clave de campaña que le fue asigna
por la Secretaría de Gobernación.

DESCRIPCiÓNDELSERVICIO

Nombre comercial

7



18 Tarifa convenida

19 Cobertura

20 IVA
21 Población

objetivo/ desti natarios
22

Monto total con IVA

La denominación de la campaña a difundir
La versión de la campaña a difundir
Fecha en formato numérico (Día) / (Mes) / (Año)
del inicio de la difusión por parte proveedor.
Fecha en formato numérico (Día) / (Mes) / (Año)
de término de la difusión por parte proveedor.
Anotar el detalle del servicio (horario, días y tipo)
que va a proporcionar el proveedor para la
difusión.
El importe autorizado a pagar al proveedor, en
formato numérico sin considerar el impuesto al
valor agregado.
Anotar el alcance convenido para la difusión de la
campaña.
Asentar el impuesto al valor agregado.
Especificar el rango de población a que el
proveedor va a dirigir la difusión de la campaña.
El importe autorizado a pagar al proveedor, en
formato numérico considerando el impuesto al
valor agregado.

Descripción
Versión(es)

Programación

Fechade Término

Fechade Inicio

17

15
16

13
14

SEP
SECRETARÍA DE
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23 VO.Bo. de las
condiciones técnicas
de realización del
servicio/Director de
Difusión

Nombre completo y firma del Director de
Difusión.

Autorización por
parte del Titular de la
Dirección General de
Comunicación Social
Autorización por
parte del proveedor

24
Facturar a:

Nota:

OTRAS ESTIPULACIONES

Asientan los datos del registro federal de
contribuyentes de la Dependencia para la
facturación.
Especificar que ambas partes están de acuerdo
con los datos que se detallan en el formato.

AUTORIZACIONES

Nombre completo y Firma del Director General
Comunicación Social de la Secretaría de Educación
Pública.

Nombre completo y Firma del Representant
Legal del proveedor
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FORMATO llO-PR-07-A02

):;iudad de " exico, a _ de 20_ (0J)

ANEXO TÉCNICO PARA LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE DIFUSIÓN EN:

(TELEVISION, RADIO, MEDIOS COMPLEMENTARIOS, MEDIOS DIGITALES Y PERiÓDICOS)
PARA LA CAMPANA DE COMUNICACiÓN SOCIAL VERSIÓN

NATURALEZA DEL SERVICIO

Asegurar una eficiente comunlesción tonto n la información como en lo difusión en lo que respecla (oS)
lu actividades. acciones y programu de Secre13na de EduClleión Pú 'ca. así como d las-

diferentes en6dades que d e emanan. para penetrar en la ciudadanía y fortalecer el trabajo del
Gobiemo d la Rep(¡ 'ca. así como en la consolidaeiÓ4'l de las reformas. en especial la Reforma
EduCllwll y permear en la sociedad como agente de cambio y mejora como ~ ha de ostrado ser.

DESCRIPCiÓN DETALLADA DEL SERVICIO:

Servicios de difusión relativos a la Csmpsña de Com nícaeiÓ4'lSocial denom sos _
vilrsi6n '

REQUERIMIENTOS

Objeto Especifico; '

!1 Vimtn(:ia del servicio: A partir del día natural siguiente de 1, notificación y hasta el_ de
____ de 20_,

(O,)

(Ol')

Cobertura~ .000aly Estatal.- '
(O

~: PoblaclónobJetivo: '

Y.. Oe;scripcion y condicionn de; entre;ga de; 105 se;rvicios:

~

"EOIO I vlCENCIA y pLAZA I foRMAto I1,,,9.':;'<.~... t~7'.•••.••• _

/£~~.~,-:.7.~.~~J~.!r~...~., ----------i! ¿/~.."!:":¡'~""1, ,""",•.:-.------t,,------------------ ..----------.:2 <rol --:-; :i~;.::~~~;.:.!"'"~::..;-----~-----------------------------e ,~~~'~'C'.¡~~~~~w"..,:&;;;:.-----.....II..-----------------------------
~~.~~$'?H~~~..:¡.; echa d difllsilÍn de los matena s. seró establecida y notific3da en su oportunidad p<Jrla Dirección
~:.~;~:.:;; • enerel de ~1J~.ieaeión Soe~1. ~ través de órd ~$ de transmis:i~n p re m ~oseleetrénicos. c:on

""''''.;q.o. ordenes de ml>el'ClOnpara medIOSImpresos y con órdenes de l>eI'V1C»Opara me<lIOSoomplementanos

(1

(11)

D1RecclON GENERALDe
COMUNICACIÓN SOCIAL
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Los proveedores prestarán a la Secretaria de Edu~ción Púb ca el servicio de dífusilÍn relslivo a Is
Campsña: versión sujetándose lo indicado en el contrato
r spectivo. b!is do n Iss sigu' tes

• El material a d' ndir será entregado a 105 lU'0veedoces por la D"ección d Difusión d I
Dirección General de ComunicJlción Socisl, en forma previa:

• La exhibición del material será: para tele'lisJón y radio a través de spot5 d 30'. pera medíos (H)
complementarios: mobir no rtlano. camiones. espectaculares. carteles y panta 5: para -
me<fios digitales por me 10 de Sa ers y para medios imlU'esos planas a color en penó ICOS.
con vigencis a partir del día natural s' uiente de la noti cación y hasta el _ de _
20_,

• Los proveedores debenin difundir el mateOsI con la cobertura geogrsfica previamente
acordada en el medio utorizado. siempre congruente con las necesidades plsnteadss y
características requeridas.

• La programación. impactos. frecuencia y dispersión de los c1ips y/o vistas, así como las
u' ciones y espacios serán sujetos ca bios de acuerdo a las nece.sidades de la difusión.

RADIO Y TELEVISiÓN

Los proveedores. al terminar la prestación de los servicios de difusión contenidos en 19orden de
transmisión. deber" n e tregsr 105 testigos correspondientes de sc erdo con lo 5' lenle:

~ Campañ. versión y vigencia. (1

~ los spots solicitados deberá apegarse estrictamente a la fecha de pub csción.
plaza. estaciónrca al. programa. horario y características téenicas que estable:::ca 1
Dirección de Difusión. No se acepta •n sPO~$que incumplan con alguno de e:tos
requisitos

" los spots deberán pautarse de manera illdMd al por corte comercial. No deberá
illcl irse mas de un spot en un mismo cone comercial. No $ aceptarán spots que
incump! n con este requí "fo.

Los proveedores de erén entregar por duplicado la doetl entación comprobatoria
(psuta. patrina de transmisión. bitácora. disco duro de testigos, etoétera), debidamente
rotulada con nombre de campaña. rsión yvigeneia y rubricada en todas sus hojas.
la bitácora o patriOa de transmisió deberá identi ¡car claramente plaza. dia. esnsl o
estación, p~f1lma y horario de q e se trate.
los tesliogos de a o o video deberán entregarse en diseo duro. rol do
correctamente con etiqueta Impresa auto sd elible. 8 rotulacion debe incluir empreSB
que prests el servicio. campaña. versión soficita<!a y vigencia: r ngo de fechas de
IIW 'sión (en esso de que sean variss). estación o canal y plaza de transmisión.
Ns testigos de 8 io o video deberán presentar como características técnicas. calidad
í&mpreslón y volumen aceptable, e'litar srchivos con ruido de transmisión excesivo
1 ~flCuen la scucha y entendim' nto del testigo.

DIRECClON GENERAL DE
COMUNICACIÓN SOCIAL
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.,.. Incluir como mínimo 30- d programa, Mg 'do dI! la barra de comer 's s completa
donde se "'cfuya el spo en cuestión. seguído de 30" de programa, Esta secuencia d
grabación deber ser .o' inal. evitar co es o ediciones que deme en la cs sd del
testigo. No se aceptarán testigo! de spo:! que incumpl n con alguno de estos
reqvisitow.

'~i'!'~C'l:1I e , ~=~ea :c:c1 , C",~1;~OC ,:::.~ : I • llc;e~ :1's 0=, ",1'.::.1:11T ~
.n .• '. .:>t:' ~I!f'~

MEDIOS COMPLEMENTARlOS

los proveedores, si tem,nsr Is prestación de los servicios de dífus "n contenidos en la orden de
servicio. deberán entr g r los testigos correspo d' ntes de ev rdo con lo siguiente:

.,.. Campaña. versión y vigencia .

.,.. Su documentación deberá estar debidamente ro ads. la rot bIdón deberá incl ir:
empcesa que presta el servicio, esmpaña. versión y deberá ser rubncada en todas
sus hojas. bitácora. reporte de tr nsmisi6n o fotográfICO.

.,.. Deberán identificar claramente. seg" n sea el caso. plaza. día y horario de que se
tts e,

.,.. Descripción del rget 1que se impactó con la campa ~a,

.,.. Los testigos electrónicos debérán entregarse por duplicado en dísco compacto,
rotulados COrrectamentecon etiqueta 'mpr sa auto adherible. L rotu ció deberá
'ncluír empr\l58 que presta el servicio csmparla, versión y vige cí ,rsngo de f chas
de difusión (en caso de qu sean variss) y plazas, En esso de ser vsrios discos fa or
de indicar el numero de d co. Ejemplo: 113.2fJ. 3'3. In uir el contenido por carpetas
divididas. según el cuo. por plus y día de di sión.

.,.. Csracteristicas tic icas. Con es' ad de compresión acepta e. Evitar archivos con
r solución muy baj que difiev en correcta identiflC:s 'ón del t stígo.

.,.. Cart de conclusión del !Vicio. en donde se d sra b jo protesta de d . verdad
q cump i6 con el servicio si cien por 'ento conforme a lo solicitado.

i ;::~ri!T"¡c;' i ''!¥iac~ i~:S.'$:JiE:O~ i C4!l10 .~ ce i',,~rc1~i i li~ nece~ididu de la difu:.ión y
d~ . á de ¡, ntirio d 10$ pr;)Vf:f'jore$)

MEDIOS DIGITALES

orden de servicio. DIRECCION GENERAL. ce
COMUl ICACIÓN SOCIAL

ente a la r eha y cllracterís . as
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:::

'" Reporte d los Costos Por Míll.9r(CPM) con los porcentajes alesnzados por ech.9. (en
los casos que ap ue).

'" Descripción del targetal que se impacte oon la campaña,
'" Graficas q e soporten 13exposíci&l de los bsnners o sccion s.

(1., frecuenci y di$pef3ión de vista3 }ifa cJic3 3eni de cuerdo ¡ 3 nece3ida 113de di!u3ión y la
dÍ3ponib 1M de ÍIlven!am de 103proweáore3J.

I 'PRESOS
los proveedorl!S. alterml sr la prestación de los seM '05 d difusión conten'do en la ord n de
inserción, deberén entreg r los testigos correspond' ntes de aC\lerdo con lo sigu' nte:

'" Campaña, versien y vigencia,
'" Les inserciones solicitadas deberán apegarse estrictamente Iss fechas de

p blicación. plaza. diario. sección. med' a y caractenstícas técnicas que estab "ca la
Dirección de Difusión, tia 51! 4Jceptarán publicaciones qu incumplan con alguno
de estos f'@quisitos.

'" las inserciones d beran pu liesrse en págin s Informativas, lo deberán publicarse
en I misma p' gi",l e que se publiquen obituarios. otros anuncios pagados ni
nola "roja", "0 f¡@ ac@ptarán public4Jciones qUft incumplan con alguno de estos
requisitos,

'" los proveedores deberán entregsr cinco ejemplares orig' al s de edición
torn:5PO lenle, donde SI! sustente pu ieación en fecha. pla" ,diario, sección.
m d' a, caracteristicas técnicas y requisitos de bicscien establecidos por la o'rección
de O' siÓJt.

Req erimienlos de seMcios de difusien conforme 8 la B ori:ación de g85105 por
Dirección Ge eral d Norrn 'vid d de Comunicación de la Secretaria de Gob maclón.
mediante el Oficio , de fecha , con Clave Asigilada ,
para la difusión de 1.9 Campañ d nicsción Social v rsión

TELEVISiÓN

(1

lU:én*,' NeWwt Cam.t1WJ ,ulJoriudD
OGNC

fCfllUlO T clt,potI

RADIO.. I(omllrl Comlfclllf E R~C mn¡$Oclll Formato Total cM .poll
L. .•I. _ ";-.,vv lutonZJlIo DGI(C
i::l't, I

L hlr'_:.
j' T I!G)t.ru\vr...: ..<'

D1RECCION GENERAL DE
COMUNICACIÓN SOCIAL
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SEP

La

COMPLEMENTARIOS

Razon SOClld lIomDr. com.rCla. formalo NO'.paclO' o
aulof1udo OGNC dllpoll

Latr lII3wn t 1m e1O"$esta..' su .•tQs3 earr.clO¡Cli3C'Jeroo a ClISp.:(\1C(íCiO o

PORTALES DE INTERNET (DIGITALES)

y p

Rnon SocIll 1I0mllr. Com.rclal formllo 1I0Cl.unlCl.l~.I1ll0f1udo DGNe

La lreCU",.tleu 'ClH emon G!!'~~lal\'X cll.:l; ~eora d!!' 3ClltrdO 1I 135 r.1!'C!~~aCl!1 <le alMI~

DIARIOS CERTIFICADOS

IUzOn Soctal Nombr. Com.reLtI .ulorluao Formato No. dI
DGUe In"reJOn ••

REVISTAS CERTIFICADAS

D1RECCION GENERAL ce
COMUNICACtON SOCIA1.

No. ca
Ina.relOnllFo-rm to

•• 0;$ ~ffile$!;C""'loa ¡' Ilo,:'¡liCiC¡ é $IJ cpcr,;miCio P« Ji 'e«:'''~
e " 'O'e~ oe ~r.t'O. OIllé!l ce val: $e-¡cr.
$ ron' U fIoOf , ce ¡1. oC:'.

Nome,. Com.relal tutonuco
DGlle

Ruon $O(lal

VII. Forma de pago.
W!a"l~nto en lo esta ddo en el Artí lo 51 de la LAASSP. la fecha de psgo si proveedor

a~ríel contrato. no podrá exceder de veinte días naturales oontados partir de la enlr ga
~ra respectiva, previa prestación de los servicio en los lérm' os del contrato ente

en de la Dirección de Difusión.
. ,. Oi.l.!'
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Para efecto de pago. los prestad<Xes de sErvicio deb rlÍn presentar la Difección de Dif s¡ón la
factura correspondí nte al servicio, acompañada de la orden de transmisión, inserción '110 de
servicio juno oon el acuse de re o y el ISto Bueno de co formidad de los maten es. con lo
e al se entenderá que la O' ección General e Comunicación Social ha re bielo a satisfacción el
servicio y por ta to éste ha sido devengado. En caso de mcum Im'ento, los prov edores se harán
sCfeedores a Iss p mi ciones d cuerdo a lo es ab cido en el contrato. ~rá responsabilidad
de los proveedores iniciar el servicio una vez obtenida la orden de transmisión, inserción '110
servicio a que haya lugar. ya que de lo contrario no te drIÍ derecho a reclamar pago a u o por
la res . ación no autorizad de la difusión,

servicio entr garán enl ra satisfacción da "1 ~eretBria", 105 s"Mcios dEl
difusión co forme a lBs características técnicas enunciadas en el presente a exo técnico y
conforme s los puntos V.- Descripción y Condiciones de Enuega de los servicios.

!!. ~o

Los precios serán duran le la vigen Os de entra o y e '''' oneda 1 acional.
fm

____________ ~, SupeNisor del Servicio. U'l

X. Garantía d eumplímwnto.
O con(ormiel d con lo dispuesto e1Míc lo 48. Fracción 11de LAASSP para gar tizar et
cumpli i nto de 1 s ob gaciones derivadas del contrato. los pro eedores se o &n otorgar y
ntregar un ti nza a favor de la Tesorería de Federación, er1 mone-da nacional. por impooe
del 10% sobre el monto tolal q amparan los s rvicios contratados. sntes del I puesto 1Valor (1
Agregsdo, expedids por una institución legalmente autorizada pars tal efecto. En caso de -
inoumplim¡ nto en las obligaciones contraid!ls por el p oveedor se podrá hacer efectiva l!l fianza
referída.

~ Administrador y Supervisor d •••1contrato,

Administrador del Ca trato,

(:1)

r.

DIRECClON GENERA1-De
COMUNICActON SOCIAL
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el _SIl por cada dia naturel de atraso. sobre el monto en! al de los servicios no prestados y
hasta por el importe de galsnba de ctJmplim'entodel contrato. sin incluirel ¡mp esto sI valor
agregado. siempre y cuando el atraso sea impu aOleal mismo.

XVI. Deductivas.
Por el'nctJmplim' to parci lo deficienciade las características técnicas de la difusióndel material
para spots de 30"para televisióny radio, en medios oomplementaños, pantallas. paneles, mueb s
urbanos, y dovelss; en medios digíta $, bSMers y en medios impresos planas a colot. se aplieara
la deductiva del _% d~o sobre el valor del servicio parcial incumplido,hasta el día de su
reposición. Para el servicio tuera del periodo estab!••cido 1m la prestsci6n d los servicios de
scuerdo a los términos y condiciones estipulados en el presente anexo. le sera a cada una
deductiva del_%. sobre el montomens al de los servicios prestados inefi • ntemente.

Titular del área requirente
Autorizó

Director General de
Comunicación Social

S,E.P. "
IRECCION GENEMI. DE REC~, O.

HUMANOS y ORGANIZACtVí~
DI ECClÓN GEt' RALADJUI~;~tDE O. Gr!~'\1"C\ÓN y O,. ARROL. ..

Area Técnica
Elaboró

Director de Difusión

DIRECCJON GENERAl De
COMUNICACIÓN SOCIAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Elaboración del Anexo Técnico

Objetivo: Elaborar el anexo técnico dirigido a la DGNC para solicitar la Clave de Identificación
de Campaña para una Campaña de Comunicación Social de la SEP.

Elaboración: Dirección de Difusión

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 110-PR-07-A02

No. De
identificación

1

2

3

4

5

Dice

Identificación de la
Dependencia
Cabeza de Sector

Lugar y fecha

Denominación del
Anexo Técnico

Naturaleza del
servicio

Descripción
detallada del
servicio
Objeto Especifico

Vigencia del servicio

Debe Anotarse

Logotipo Secretaría de Educación Pública
Con fondo en el que aparece el Escudo Nacional
Nombre de la Dependencia y de la Dirección
General de Comunicación Social
Soberana Sans Negrita 10 puntos.
Ciudad y Estado donde se elabora. seguido de una
coma. y del Día. Mes y Año en que se realizó.
Día y Año se escriben con número y Mes con letra.
Soberana Sans 10 puntos.
Denominación del Anexo técnico y para qué va a ser
utilizado. Texto en mayúsculas.
Soberana Sans Negrita 10 puntos.
Anotar brevemente en que consiste el servicio y la
justificación para solicitar la contratación de las
campañas de la SEP.
Soberana Sans Negrita 10 puntos.
Anotar el nombre de la Campaña y su Versión.
Subtítulo y texto en cursiva Negritas. Justificado
Soberana Sans 10 puntos.
Anotar brevemente el resultado del servicio a
contratar ejemplo: contratación del servicio de
difusión en .
Subtítulo y texto Negrita en Soberana Sans 10
puntos.
Describir el tiempo determinado de contratación
del servicio

RECC;ON GENERAL. DE
CAOON SOCIAl.



Descripción y
condiciones para la
realización del
servicio

Subtítulo en Soberana Sans 10 pts Negrita y texto
en Soberana Sans 10 puntos.
Anotar la entidad y/o ciudades específicas o
regiones en las que se programa la difusión del
mensaje.
Subtítulo en Soberana Sans 10 pts Negrita y texto
en Soberana Sans 10 puntos.
Población objetivo: Conjunto específico de
individuos con características psicográficas (gustos.
hábitos. costumbres. idiosincrasia de las personas)
(edad. sexo. lugar de residencia y nivel
socioeconómico) a quienes se dirige el mensaje.
Subtítulo en negrita en Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir a detalle:
• El tipo de (los) medio (s) de difusión

programado (s) para la difusión del mensaje.
• Período o vigencia de la difusión para c/u de los

medios.
• El alcance del servicio, precisar si es nacional o

local. nombre de la entidad. y/o ciudad. y/o
región. que cubre el medio a contratar.

• La forma mediante el cual difunde (n) el (los)
medio (s) de comunicación.

• Fecha de entrega al proveedor del material que
va a ser utilizado para difundir

Subtítulo en Negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir a detalle las condiciones generales del
servicio con que deben cumplir los proveedores.
para que el servicio sea prestado en tiempo y forma.
Viñeta por c/u de las condiciones con texto en
Soberana Sans 10 puntos.
Detallar los requerimientos y condiciones de I
entregables que servirán de base para document
del servicio de difusión para cada uno de los medios O\!.,.,to
de comunicación masivos (electrónicos. impresos, i~¡;V~':&."-<)
complementarios, digitales), que deben cumplir lo ~ S ~\ ~
proveedores para que el servicio sea prestado e \: ~J
tiempo y forma. ~ íT

Alcance

Descripción y
condiciones del
servicio de difusión
que va a
proporcionar el
proveedor á
contratar

Cobertura

Descripción y
condiciones de los
testigos para
documentar el

S servicio

9

12

11

10

SEP
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Viñeta por c/u de las condiciones con texto en
Soberana Sans 10 puntos.
Describir el documento de autorización del gasto y
la autorización de la difusión.
Soberana Sans 10 puntos.
Detallar el lugar de entrega de la facturación, así
como la documentación que deberá acompañar
cada documento, testigos del servicio. También se
deberá citar, que, en caso de incumplimiento de las
condiciones del servicio, el proveedor se hará
acreedor a las penalizaciones convenidas.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Anotar el período del servicio se refiere al tiempo
efectivo para el logro del resultado y el período de
contratación es aquel que los contratantes utilicen
para finiquitar el servicio, entrega- recepción de
entrega bies, facturación, revisión de testigos, etc.,
y no podrá exceder el año fiscal de que se trate.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Indicar que el proveedor deberá cotizar en moneda
nacional, desglosando el IVA y citando que los
precios serán fijos durante la vigencia del contrato.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir el porcentaje sobre importe de la
contratación del proveedor por concepto de
otorgamiento de garantía de cumplimiento los
servicios.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos
Indicar el nombre(s) de servidor(es) público(s) del
que fungirán como administrador y supervisor dEt)1
contrato, cuyos niveles serán como mínim
Director de Área y Subdirector de Área
respectivamente, a efecto de dar seguimiento y
verificar la debida prestación del servicio.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.

Requerimientos de
servicios

Período de servicio
y contratación

Forma de pago

Administrador y
Supervisor del
contrato

Garantía de
cumplimiento

Precios

s

14

16

lS

18

17
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SECRETARÍA [JE

WUCACIÓN PlÍBLlCA



Describir sobre la factibilidad de dividir o fraccionar
la garantía de cumplimiento los servicios.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir en su caso. el cumplimiento de alguna
Norma Oficial Mexicana.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir las acciones en que incurra el proveedor.
que ameriten la recisión o cancelación del contrato.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir el porcentaje sobre importe del pago al
proveedor por concepto de penalización que se
aplicarán por los servicios no recibidos en tiempo.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir cual será el monto a aplicar por concepto
de deducir del pago al proveedor por los servicios
deficientes o recibidos parcialmente.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir el nombre. cargo y firma del funcionario
facultado que autoriza el contenido del anexo
técnico. De ser Licenciado. se antecede al nombre:
Lie. o lo que corresponda a su título.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
Describir el nombre, cargo y firma del funcionario
responsable de elaborar el anexo técnico.
De ser Licenciado. se antecede al nombre: Lie. o lo
que corresponda a su título.
Subtítulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos. ECCIÓN GENERAl ce

COMUNICACIÓN SOCIAL.

Firma Elaboró

Firma Autorizó

Deductivas

Penas
convencionales

Normas de calidad

Causales de
rescisión del
contrato

Divisibilidad/
Indivisibilidad de las
obligaciones

26

2S

24

20

23

22

21
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Autorización y transmisión de difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública por tiempos
oficiales.

Código: 1l0-PR-08

Elabora Revisa

7~
C. Silvia Gpe. Vega

García
Departamento de
Recursos Humanos

y Financieros

Lic. osé
He n

Dirección e Planeación
y Administración

Autoriza

,
Lic. Eduardo Gutiérrez

Campos
Director General de
Comunicación Social

Julio 2018

Número de Revisión: 1
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Autorización y transmisión de difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública por tiempos
oficiales.

Código: llO-PR-08

OBJETIVO:

Llevar a cabo el procedimiento administrativo para la definición, autorización y transmisión de
la difusión de las campañas por tiempos oficiales, alineadas a la Estrategia y el programa anual
de comunicación social, tomando en cuenta el impacto sobre la población a la que va dirigida
para determinar el grado de penetración y efectividad de las campañas de conformidad con la
normatividad aplicable.

GLOSARIO:
• Campaña: Planeación. producción y difusión de un conjunto de mensajes derivados de la

Estrategia Anual de Comunicación Social y/o de promoción y publicidad dirigida a una
Población objetivo. a través de medios de comunicación con una vigencia determinada.

• Cierres institucionales: Slogan o remates institucionales que se colocan en voz al final de
un spot.

• Clave de identificación de campaña: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC, según corresponda. que permiten identificar al emisor, tipo de
medio, número consecutivo del mensaje y Ejercicio Fiscal de la Campaña que corresponda.

• COMSOC: Sistema vía internet de Comunicación Social de la SEGOB.
• Concepto Creativo: Concebir una idea y tratar de expresarla de manera que pueda ser

difundida a través de Piezas de Comunicación y nos permita comunicar a nuestro público
objetivo el mensaje elegido para una Campaña.

1" \)~\DOS~GAIO: Dirección General Adjunta de Información y Difusión
/3" 15 ':9,CS: Dirección General de Comunicación Social.
~ \l,,:., ~: Dirección de Difusión.
~,":;, .'eyO: Departamento de Contenidos y Diseño.
~, PA: Dirección de Planeación y Administración

S.E.P,. OGNC: Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría
D'HECC, ,N G -NERAL DECRt~n.

H' 11:\10'" Y OR ~: Dirección General de Radio, Televisión y Cinematografía de la Secretaría
D., E. Ó GENERAL &B1N~ción

r');~() ,. ').'1)7 rlt\ 1Y nFM.rmO¡ L" .
'.. ' ., .'-"E'ACS:'Estrategia Anual de Comunicación Social.

(//
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• Enlaces: Personal de comunicación social de los Órganos Desconcentrados, de los
Organismos Descentralizados y de las Subsecretarías de la SEP.

• Estrategia Anual de Comunicación Social: Instrumento de planeación que expresa los
temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEPdurante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

• Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campañas de Comunicación Social
de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para cada ejercicio
fiscal.

• Medios de comunicación complementarios: Medios alternativos que impactan a un
segmento más específico de la población para la difusión de una campaña, tales como:
mobiliario urbano, publicidad exterior, espectaculares.

• Medios de comunicación digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto, voz, música,
imágenes, animaciones o videos) puede consultarse desde un dispositivo electrónico que
cuente con la tecnología necesaria; dicho contenido puede ser o no creado por los propios
usuarios.

• Medios de comunicación electrónicos: Todo aquel que nos proporciona la difusión a
través de impulsos electrónicos, tales como: radio, televisión, cine.

• Medios de comunicación impresos: Todo tipo de publicación escrita masiva que contenga
texto o imágenes fijas y que se encuentre impreso, con periodicidad de edición determinada,
bajo el mismo nombre y numeración secuenciada.

• Modificación a Campaña de Comunicación Social: La DGCS solicita a la SEGOB
autorización para modificar una Campaña de Comunicación Social que ya aprobada con
anterioridad por la propia SEGOBen el PACSde la SEPo en los PACSy/o PAPPde los ODyOD.

• ODyOD: Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.
• Orden de transmisión: Solicitud a los medios electrónicos en la que se le indica de forma

específica y clara el servicio o los servicios que se requieren, versión de la campaña, la(s)
fecha(s), plazos de ejecución de los servicios, medio de comunicación, cobertura, población
objetivo, material o cualquier otro necesario.

• Orden de inserción: Solicitud a los medios impresos en la que se le indica de forma
específica y clara el servicio o los servicios que se requieren, versión de la campaña, la(s)

. \)~1DasJt;:-. fecha(s), plazos de ejecución de los servicios, medio de comunicación, cobertura, población
(!~';';~~jetivo, material o cualquier otro necesario.
í3~': ,\ "rden de servicio: Solicitud a los medios complementarios, medios digitales y/o medios!i.q..: 1<
~~~.. ~ctrónicos, en la que se indica de forma específica y clara el servicio o los servicios que ~Recc,ON GENERAL.
"t;~-;.~ •.i<:"tequieren,versión de la campaña, la(s) fecha(s), plazos de ejecución de los servicios, mediSOMuNICACfóN~..~~~

.-:-:••. de comunicación, cobertura, población objetivo, material o cualquier otro necesario. o£:£:oue;¡
S.E.P.. ~ACS; P A I d C .. , S . I d d . .. f' I C' d""'~DIRECC'ÓN GENERAL I'E RECUli8.¡>¡~ogra~a nua e omunlc,aClon oCia e ca ~ el.~rclclo .Isca . o~lunto r¡ ~Il>l\D06 -l-. '"

HUIM>lOS y OReAN!~fnas derivadas de la Estrategia Anual de ComunlcaClon Social encammadas ~ /' " \
DIRl,;CC!ÓN .G8'ERAL ~JUJWR1iento del objetivo institucional. \~ g~

n::; • RC"l ;1. Af.!ÓN y O~SA~R LL('I ~~!'
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• Pauta de Medios: Es la orden de transmisión de los mensajes en la que se establecen los
esquemas de distribución día por día, especificando la estación de radio o canal de televisión,
el periodo, las horas de transmisión y las franjas horarias de transmisión.

• Piezas comunicacionales o Piezas de Comunicación: Objeto que vincula de manera
visual, escrita o auditiva la imagen de la SEPo de los ODyOD con el fin de comunicar un
mensaje desde la entidad como parte de una política de medios.

• Plan de medios de comunicación: Conjunto de medios de comunicación necesarios para
alcanzar a la población objetivo en cumplimiento del objetivo u objetivos y de la meta o
metas establecidas en la campaña.

• SEGOR: Secretaría de Gobernación.
• Sellos institucionales: Voz en off del nombre de las dependencias.
• SEP: Secretaría de Educación Pública.
• SPAE: Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial.
• Testigo: Documento o archivo electrónico en que se verifica que se haya realizado el servicio

de difusión.
• Tiempos comerciales: Son los espacios en diversos medios de comunicación que las

Dependencia y Entidades utilizan para la difusión de campañas, de conformidad con el
Artículo 15, primer párrafo del Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal
2018.

• Tiempos de Estado: Son 30 minutos diarios de transmisión gratuita disponibles en todas
las estaciones de radio y canales de televisión abierta.

• Tiempo Fiscal: Es el pago en especie de un impuesto federal, que deben realizar las
empresas de radio y televisión que operan al amparo de concesiones (estaciones
comerciales), por hacer uso del espacio aéreo mexicano para difundir sus señales.

• Tiempos oficiales: Los Tiempos Oficiales son los espacios con que cuenta el Estado
Mexicano en las estaciones de radio y canales de televisión abierta para difundir sus
mensajes a la población. Están constituidos por los Tiempos de Estado y el Tiempo Fiscal.

• Toma de Nota de Campaña de Comunicación Social: Formato de la SEGOSque la DGCS
tiene que llenar cuando todavía no está autorizado el PACSo EACS,pero se requiere lanzar
una campaña de la SEP.Usualmente cuando la campaña se realiza en el mes de enero.

.s5P " •••>;)JS ~~"'yersionesde una Campaña: Se refiere al tipo de versión o versiones que puede tener una¡f:1 ...;;,..\~~:~;mpaña; u~~ Campaña debe tener al menos una versión, junto con el periodo de duración
A :t~i~:""" .' ~ cada verslOn. D R.,~ -'.J~,,,,, '. , . . r ECCIÓNGENERAloe
~'.!.:~i\~~~f¡.;ji.:oZ en off: Voz de una persona que no esta visualmente a cuadro en el Video. COMUNICACiÓN SOCIAL

~J~~~~;~~:_~~
';; E ¡;MARCO NORMATIVO:

DIRECCiÓN GEtlE ~ ~ ~~o:~~ón Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 134. D.O.F. 05-02-191
H I,M,~!OSy OFeA~~~forma 15-09-2017

D1R CC\ÓN GENrn l!t~ qguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Artículos 1°, 26, del 4
. r. r:-:~U'L~r.\Ó:l'(f'~76,:'ó.O.F. 04-01-2000, última reforma 10-11-2014
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• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Artículos 24, 26, 27, 35 Y 38.
D.O.F. 30-03-2006, última reforma

• 30-12-2015
• Presupuesto de Egresos de la Federación, para cada ejercicio fiscal, Artículos 21, 22, 2S

fracción IV, 57, 64, 65, 66, 68, 69 Y 79.
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público,

Artículos 21, 22, 27, 28, 30-42, 71-76, 80 al 103. D.O.F. 28 de julio de 2010.
• Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.OJ. 28-06-2006,

última reforma 30-03-2016.
• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.O.F.21 de enero de 2005, última

reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 2, apartado
A, fracción VII, y Artículos '10,11,12,45 Y SS.

• Programa Sectorial de Educación 2013 - 2018, Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 13-
12-2013.

• Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campañas de
Comunicación Social de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal,
para cada ejercicio fiscal.

• Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. D. O. F. 28-12-
2010, última reforma 27-06-2017. Partidas Presupuestales 3101 y 3605.

• Políticas, Basesy Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaría de Educación Pública. (POBALlNES) 2015 (Todo el documento)

• Manual de Identidad Gráfica 2014 - 2018. Secretaría de Educación Pública (Todo el
documento).

• Manual de Organización de la Dirección General de Comunicación Social, diciembre 2017
(Todo el documento).

REFERENCIAS:
• Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos, Abril 2017.

Secretaría de Educación Pública. Oficialía Mayor. Dirección General de Recursos Humanos y
Organización.

\)lUOOs A~~
~<5>. . ~ANCE:
N -
í:1 '" ~ !;t el proceso intervienen la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección de

•. usión, la Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial; el usuario final es la DGCS. DIRE
~'" CA" dlC C' di C - di SEP CCIÓNGENEAALoe_ _ ~ lera: on utonzaerones e oncepto reatlvo e a ampana e a . COMUNICACiÓN SOCIAL.

,~<:.- Termina: Con el archivo de las Piezas de Comunicación, Autorizaciones, Claves y/o Pautado,

Ó G-I~E';~'m:Of~os n de Medios, Reporte de Servicio y Testigos.n:RECCl N -!:l{ N'\L. u(;;, l'tCI"Vt\
HUMf\\':: 'Y OrGAN . CIÓN
Dr .:"C¡-"¡..j GtNEm.~~BILlDADES:
P,';~':'•...'I:".'rl'~:\ ~ ,1l)ff'eccIM' General de Comunicación Social: Coordinar la política de comunicación social del

Sector, verificando que los procedimientos para las autorizaciones de difusión de campañas



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

institucionales, se realicen en apego a la normatividad vigente a fin de homologar los
mensajes de las campañas difundidos a través de los medios de comunicación, tengan el
impacto esperado sobre la percepción a favor de la imagen institucional.

• Dirección de Difusión: Coordinar la conformación de los planes de medios para cada campaña
publicitaria. Llevar a cabo los procedimientos normativos a efecto de difundir información a
través de los medios de comunicación sobre el desarrollo de los programas y actividades del
Sector, así como, evaluar los resultados de las acciones de las campañas de difusión por
tiempos oficiales.

• Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial: Verificar la difusión de los mensajes
institucionales de acuerdo con la pauta autorizada, a través del monitoreo de la difusión de
los medios. Organizar el trabajo de producción interna de programas especiales, noticieros,
promocionales y todas las piezas de radio y televisión que se realicen en el área para verificar
que se elaboren adecuadamente y conforme a los requerimientos y necesidades del Sector.

DIRECCiÓN GENERAL.
COMUNICACION soc:f
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Dirección General de Comunicación
Social

Inicio

Determinaci6n de inicio
de una Campaña

Envío de solicitud de
autorizaci6n de acceso a

Tiempos Oficiales

Dirección de
Difusión

Solicitud la elaboraci6n de
la solicitud de acceso a

Tiempos Oficiales

Recepci6n de
autorizaci6n de acceso a
Tiempos Oficiales y clave

de campaña

Subdirección de Producción,
Audiovisual y Editorial

Elaboraci6n del oficio y la
propuesta de pauta para

acceso a Tiempos
Oficiales
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Autorización y transmisión de difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública por tiempos
oficiales.

Código: 110-PR-08

PUESTODE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Determinación
de inicio de una

Campaña

2. Solicita la
elaboración del
oficio de solicitud
de acceso a

Tiempos Oficiales

1.1 Determina el inicio de una campaña de
comunicación social a implementar.

1.2 Instruye a la Dirección de Difusión para
iniciar la elaboración de oficio de solicitud de
acceso a Tiempos Oficiales.

2.1 Solicita la elaboración del oficio de solicitud
de acceso a Tiempos Oficiales

2.2 Solicita la elaboración de propuesta de
pauta de difusión.

3.1 Elabora el oficio de solicitud de Tiempos
Oficiales y la pauta de difusión.

3.2 Envía oficio de solicitud para su validación
y pauta propuesta para solicitud de acceso a
Tiempos Oficiales a la DGRTC

4.1 Valida y firma la solicitud de autorización
de Tiempos Oficiales para la DGRTC.

4.2 Envía a la DGRTC la solicitud de
autorización de Tiempos Oficiales.

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección de Difusión

Subdirección de
Producción Audiovisual

y Editorial

Dirección General de
Comunicación Social
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5. Recepción de 5.1 Recibe mediante correo electrónico la Dirección de Difusión
autorización de autorización de Tiempos Oficiales.
acceso a Tiempos

Oficiales 5.2 Recibe oficio de la DGRTC con la clave de
campaña. una vez que ésta. ha finalizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecución: 1_3_o_dí_a_s _

DIRECCiÓN GENERAL DE
COMLJrJjCAC~ÓN~
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Autorización y transmisión de difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública por tiempos
oficiales.

Código: 110-PR-08

REVISiÓN N°

N/A

".E.P.
DlRECC!ÓN GEl ¡ERA DE El) S S

HU~H.~\!OSy OReANlZAC¡Ó
D\!"!¡;C IÓN GENERAL ADJUi TA
nc: f'l"':""',Ii.:r.ftMJYnt:SaJ r:OIl."

.~.

FECHA DE
APROBACiÓN

N/A

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

N/A

MOTIVO(S)

N/A

OIRECCION GENERAl De
COMUNICACIÓN SOCIAL.

-;:, -- - ~::::. - ;:¡.,,~ •••- ~ .:::::: • -- '

.-_~~-::"~" _' ~~;-.~.., __ ; _.~.=-. ' ._:':-._ ._. .__' _~_ '. ~~~. 12~~,
_ - ~'-- _ -=~:::::=:-:::- .:;..""'"-----::.,.-.,-:-':::-_'""--'~:,,,_- -"-,-~-- -= ....:.=-::..=..=:.:::=-_-=. - ~....=::;:;.-._-:_---_.';"::::';;:'::

J' .=:.s-~ - - -- -=-7 _.::.=~. _ -:: - _ . __ -' __ --: =-. _-=- =-------::--;;:: -- -,.- .". -:.;,. -= . _ -:- :',,=_-:-::,'_ ". . "_::.. __.,::-_=
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REGISTROS
Procedimiento: Autorización y transmisión de difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública por tiempos
oficiales.

Código: 110-PR-08

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

Carpeta de 2 años Subdirección de Producción 11 O-PR-08-RO 1
difusión de Audiovisual y Editorial

campañas del
PACS de la SEP

(Incluye Formato

de presentación

de campañas.
oficio de solicitud

de acceso a
Tiempos Oficiales.

oficio de
autorización o de

negativa de
acceso a Tiempos

Oficiales

S.E.P.
DI ECCIÓN GENERAl. VE RECURsos

HUMANOS y ORGANIZACIóN
O! EcclóN GENERAl ADJUNTA

"':: nO~MJI7.f~CION y rlE-MRROLU'-

DIRECCION GENERAl ce
COMUNICACION SOCIAl
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ANEXOS
Procedimiento: Autorización y transmisión de difusión de campañas de
comunicación social de la Secretaría de Educación Pública por tiempos
oficiales.

Código: llO-PR-08

NOMBRE DEL

DOCUMENTO
PROPÓSITO

CÓDIGO DEL

DOCUMENTO

Oficio dirigido a la La DGCS envía a la DGRTC un Oficio para 110-PR-08-AOl
DGRTC de SEGOB Solicitar el Pautado en Tiempos Oficiales de

una Campaña de Comunicación Social de la
SEP.

DIRECCIÓN GENERAl DE
COMUNICACiÓN SOCIAL
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FORMATO llO-PR-08-AOl

SEP
SECRETARIA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

Secretaría.de.Educación.Públicacn
Dirección.Genera J.de.Comunicación,Social'f

No"de,Oficio'DGCSKl)/2 O18~
~
~

Ciudad,de.México •.st;i2). ~

""

Br.••i1'31,'of.'l15,'CoI. 'C<ntro'Hlstótico,'Dd. 'Cuauhtémoc,'Ciudtd'd<'México, '06029' DIRECCióN GENERAL DE
t.'(55)'36'Ol'10o()();<x~.'51471 y51478.d..36 ..Ol.68.27"}..36.Ol.68.28 ..WWW.sl:l!.g_ob_.m_x_. COMtINICACtON SOCIAL

http://.WWW.sl:l!.g_ob_.m_x_.


SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

---_--""-'--- . -. - _.'--._.--- ~ --.,.- --.--.-. "--0""_,_-
- --- --- ---------

-C__ ~ "-- -r06riüACj)"EERQC.EQiMI'E1író~u:?E-~
-- LJ\=OIRECCrÓJ\l GENERAI:--D1C-"

-- - -" -- - --- --COMUNfCf\-CrÓ)',rSO"Clí\T'.--
----- -

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO llO-PR-08-AOl

Nombre del Formato: Elaboración de un Oficio dirigido a la DGRTC.

Objetivo: Elaborar un Oficio dirigido a la DGRTC para solicitar el Pautado en Tiempos
Oficiales de una Campaña de Comunicación Social de la SEP.

Elaboración: Dirección de Difusión

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 1l0-PR-08-A01

No. De Dice

identificación

1 Número

2 Lugar y fecha

3 Dirigido a

4 Texto

Debe Anotarse

Número consecutivo. Incluye primero el texto:
No. de Oficio DGCS/ XX / 2017
Enel que XX es el número que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS/ 42 / 2017.
Soberana Sans 10 pts Negrita
Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado
de Prensa, seguido de una coma, y del Día, Mes y
Año en que se realizó.
Día y Año se escriben con número y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2017.
Soberana Sans 10 pts
EnMayúsculas, primero el nombre de la persona a
quien se dirige el Oficio, en párrafo aparte su cargo
yen otro párrafo la leyenda: PRESENTE.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: uc.
Soberana Sans 10 pts Negrita
Texto del Oficio. incluye de inicio la justificación
legal y posteriormente la solicitud del Pautado en
Tiempos Oficiales de una Campaña de DI

Comunicación Social de la SEP.
Soberana Sans 10 pts Justificado
EnMayúsculas. primero el nombre de la persona
que firma el Oficio, y en párrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado. se antecede al nombre: uc. o lo
que corresponda a su título.
Sobe'rana Sans 10 pts Negrita
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6 Con Copia para Se escribe primero la siguiente leyenda: c.c.p
Luego en párrafos separados. los Nombres y
Cargos de las personas que reciben copia del
Oficio. Incluyendo al final de cada uno de los
nombres: Presente.
De ser Licenciado. se antecede al nombre: Lic. o lo
que corresponda a su título.
Los nombres llevan una sangría de 14 pts
Soberana Sans 7 pts

DIRECClON GENERAL
COMUNICACIÓN SOCIAL
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VALIDACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autorización para las Campañas. de Comunicación Social
propuestas por los Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

Código: 1l0-PR-09

Elabora Revisa

~~
García

Departamento de
Recursos Humanos

y Financieros

Autoriza

Julio 2018

Número de Revisión: 1

Líe.Eduardo Gutiérrez
Campos

Director General de
Comunicación Social

e= ~ ~-:;;;::;~2 -=-== ~ -_----- I
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autorización para las Campañas de Comunicación Social
propuestas por los Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

Código: 110-PR-09

Objetivo(s):

• Coordinar las actividades relativas a las campañas de promoción y publicidad de las unidades
de Comunicación Social de los ODyOD de la Secretaría. para la integración de sus respectivos
Programas Anuales de Comunicación Social, y llevar a cabo el tramite normativo ante la
Secretaría de Gobernación, para su correspondiente autorización y seguimiento. con el
propósito de alinear y homologar los mensajes difundidos a la sociedad de acuerdo a la
estrategia anual de comunicación social de la SEP.

GLOSARIO:

• Campaña: Planeación, producción y difusión de un conjunto de mensajes derivados de la
Estrategia Anual de Comunicación Social y/o de promoción y publicidad dirigida a una
Población objetivo, a través de medios de comunicación con una vigencia determinada.

• Cierres institucionales: Slogan o remates institucionales que se colocan en voz al final de
un spot.

• Clave de identificación de campaña: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC, según corresponda. que permiten identificar al emisor, tipo de
medio, número consecutivo del mensaje y Ejercicio Fiscal de la Campaña que corresponda.

• COMSOC:Sistema vía internet de Comunicación Social de la SEGOB.
• Concepto Creativo: Concebir una idea y tratar de expresarla de manera que pueda ser

difundida a través de Piezas de Comunicación y permita comunicar al público objetivo el
mensaje idóneo para una Campaña.

• DGAID: Dirección General Adjunta de Información y Difusión
\)'\ iDOS M:., .nGCS D' ., G I d C .., S . I.ii' -, •.~ : IreCClon enera e omunlcaClon OCia.

¡s"'¡¡~ .~'~~~!>:Dirección de Difusión.a ~ jj,~~~' yO: Departamento de Contenidos y Diseño.
:)'.,~~"t~{i{1r.A: Dirección de Planeación y Administración DIRECCiÓNGENERALDe
". ~~. • DGNC: Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría d OMUNICAClóN SOCIAl.

S.E.P. Gobernacién.

M, Eee\ .1,t:!Ei\t- . \ ¡roO.. ... 06. ' irección General de Radio, Televisión y Cinematografía de la Secretaría
.UMP-J' S Y OOG~l . cion.~!;:~~;~~,~~~t'1;Tr,!)~..;,,~.;I JP'ategia Anual de Comunicación Social. .
"... ' . • Enlaces: Personal de comunicación social de los Organos Desconcentrados, de lo

Organismos Descentralizados y de las Subsecretarías de la SEP.
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• Estrategia Anual de Comunicación Social: Instrumento de planeación que expresa los
temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEPdurante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

• Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campañas de Comunicación Social
de dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para cada ejercicio fiscal.

• Medios de comunicación complementarios: Medios alternativos que impactan a un
segmento más específico de la población para la difusión de una campaña, tales como:
mobiliario urbano. publicidad exterior, espectaculares.

• Medios de comunicación digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto. voz, música.
imágenes, animaciones o videos) puede consultarse desde un dispositivo electrónico que
cuente con la tecnología necesaria; dicho contenido puede ser o no creado por los propios
usuarios.

• Medios de comunicación electrónicos: Todo aquel que nos proporciona la difusión a
través de impulsos electrónicos, tales como: radio, televisión, cine.

• Medios de comunicación impresos: Todo tipo de publicación escrita masiva que contenga
texto o imágenes fijas y que se encuentre impreso, con periodicidad de edición determinada,
bajo el mismo nombre y numeración secuenciada.

• Modificación a Campaña de Comunicación Social: La DGCS solicita a la SEGOB
autorización para modificar una Campaña de Comunicación Social que ya aprobada con
anterioridad por la propia SEGOBen el PACSde la SEPo en los PACSy/o PAPPdelos ODyOD.

• ODyOD: Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.
• Orden de inserción: Solicitud a los medios impresos en la que se le indica de forma

específica y clara el servicio o los servicios que se requieren, versión de la campaña, la(s)
fecha(s), plazos de ejecución de los servicios, medio de comunicación, cobertura, población
objetivo. material o cualquier otro necesario.

• Orden de servicio: Solicitud a los medios complementarios, medios digitales y/o medios
electrónicos, en la que se indica de forma específica y clara el servicio o los servicios que se
requieren. versión de la campaña, la(s) fecha(s), piazos de ejecución de los servicios, medio
de comunicación. cobertura, población objetivo, material o cualquier otro necesario.

• PACS: Programa Anual de Comunicación Social de cada ejercicio fiscal. Conjunto de
& \i~\DOS ~ •.campañas derivadas de la Estrategia Anual de Comunicación Social encaminadas al

:fr¿. v~umplimiento del objetivo institucional.
f.:: "..
t3 ~?k. ';;.' r;t.uta de Medios: Es la orden de transmisión de los mensajes en la que se establecen los
~:" '.;,~~~;;.,o/,""~""~ uemas de distribución día por día. especificando la estación de radio o canal de televisiórtllRECCIONGENERAlDE
~':, ~: " perioao, las horas de transmisión y las franjas horarias de transmisión. COMUNICACtONSOCIAl

.0'~1'fPiezas comunicacionales o Piezas de Comunicación: Objeto que vincula de manera
• Ó 0'0~E.PL'DEiSLleb~15Sitao auditiva la imagen de la SEPo de los ODyOD con el fin de comunicar un

O!." Ce! N G,,:,!l:.RA Kt. d d I t'd d t d I't' d d'. HVW,:'OS y ORGA.~efóW es ~ a en I a co~o ~~r e e una po I Ica e me lOS. ,

DIRECC'ÓN GE lE w'pA9 medios de comUnlcaClon: Conjunto de medios de comunicacion necesarios par
-: 0~~r.,~..'¡71\r.!n¡'!Y. ;alMfu1H.(A la población objetivo en cumplimiento del objetivo u objetivos y de la meta o

metas establecidas en la campaña.
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• SEGOR:Secretaría de Gobernación.
• Sellos institucionales: Voz en off del nombre de las dependencias.
• SEP:Secretaría de Educación Pública.
• SPAE:Subdirección de Producción Audiovisual y Editorial.
• STO: Subdirección Técnica de Difusión.
• Testigo: Documento o archivo electrónico en que se verifica que se haya realizado el servicio

de difusión.
• Tiempos Comerciales: Son los espacios en diversos medios de comunicación que las

Dependencia y Entidades utilizan para la difusión de campañas, de conformidad con el
Artículo 15, primer párrafo del Presupuesto de Egresosde la Federación para el ejercicio fiscal
2018.

• Tiempos de Estado: Son 30 minutos diarios de transmisión gratuita disponibles en todas
las estaciones de radio y canales de televisión abierta.

• Tiempo Fiscal: Es el pago en especie de un impuesto federal, que deben realizar las
empresas de radio y televisión que operan al amparo de concesiones (estaciones
comerciales), por hacer uso del espacio aéreo mexicano para difundir sus señales.

• Tiempos Oficiales: Los Tiempos Oficiales son los espacios con que cuenta el Estado
Mexicano en las estaciones de radio y canales de televisión abierta para difundir sus
mensajes a la población. Están constituidos por los Tiempos de Estado y el Tiempo Fiscal.

• Toma de Nota de Campaña de Comunicación Social: Formato de la SEGOBque la DGCS
tiene que llenar cuando todavía no está autorizado el PACSo EACS,pero se requiere lanzar
una campaña de la SEP.Usualmente cuando la campaña se realiza en el mes de enero.

• Versiones de una Campaña: Se refiere al tipo de versión o versiones que puede tener una
Campaña; una Campaña debe tener al menos una versión, junto con el periodo de duración
de cada versión.

• Voz en off: Voz de una persona que no está visualmente a cuadro en el video.

MARCO NORMATIVO:
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 134. D.O.F. 05-02-1917,

última reforma 15-09-2017
ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Artículos 1°, 26, del 40
''(6. D.O.F.04-01-2000, última reforma 10-11-2014

)\ <..'
. 'f;ederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Artículos 24, 26, 27, 35 Y 38.

;1 30-03-2006 última reforma DlRECClON GENERAL DII
, COMUNlCACION SOCIAL

2-2015
supuesto de Egresos de la Federación, para cada ejercicio fiscal, Artículos 21, 22, 25

S.E.pfracción IV, 57,64,65,66,68,69 Y 79.
D1,£cc'r\1 GEd,.; tAlR\?gI. ~ e la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público,

HU1.:!~~:OS(Oí'l4.o!P .1,22,27,28,30-42,71-76,80 al 103. D.O.F. 28 de julio de 2010.
r,' ,- C'''N '::tI BAL lA.~i;~,.,'~~...~.:.V~~,...~~te~de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28-06-2006,

ultima reforma 30-03-2016.
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~ __ -'- ~'::J\1ANiJAl:!5EJ)B.~º_c};oIMJEÑ.IQs_DE'-=-
_ ._ __ _ ..éLJ\-:OIREC-crÓN GENERA-L"'"DY;=--

-.---. COMUNrCACíÓN'SO:CrJ\~

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.O.F.21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 2, apartado
A, fracción VII, y Artículos lO, 11, 12,45 Y 55.

• Programa Sectorial de Educación 2013 - 2018, Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 13-
12-2013.

• Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campañas de
Comunicación Social de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal,
para cada ejercicio fiscal.

• Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. D. O. F. 28-12-
2010, última reforma 27-06-2017. Partidas Presupuestales 3101 y 3605.

• Políticas, Basesy Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaría de Educación Pública. (POBALlNES) 2015 (Todo el documento)

• Manual de Identidad Gráfica 2014 - 2018. Secretaría de Educación Pública (Todo el
documento).

• Manual de Organización de la Dirección General de Comunicación Social, diciembre 2017
(Todo el documento).

Referencias:
• Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos 2017 Secretaría de

Educación Pública. Oficialía Mayor. Dirección General de Recursos Humanos y Organización.

Alcance:
• En el procedimiento intervienen la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección

General Adjunta de Información y Difusión y la Dirección de Difusión.
Inicia: Con la solicitud por escrito de los ODyOD a la DGCSde sus propuestas de campañas
de Comunicación Social.
Termina: Con la autorización por parte de la SEGOBy Presidencia de la difusión de las
Campañas solicitadas por los ODyOD.

\)\'1.IDOS~e.sponsabilidades:
~ ~tvrección General de Comunicación Social: Le corresponde gestionar ante la SEGOB, la

f3 ~j:obación de las campañas relativas a la Secretaría de Educación Pública y la integración de
!Z. '. . . Programas de Comunicación Social de los ODyOD. Coordinar las actividades de lasOIRECCIONGENERALDe

r's.~' - Idades de Comunicación Social de los ODyOD de la Secretaría, así como prestar el apoyo COMUNICACiÓNSOCtAL
::.'~~ • que en esta materia le sea requerido por los ODyOD agrupados en el sector educativo.

S.. P. Dirección General Adjunta de Información y Difusión: Le corresponde supervisar la
DIRECCiÓN GE~IER.AL_.~Qf¡~,reproducción y distribución de piezas de comunicación de los ODyOD. Gestionar

HU... , 'OS Y ORG I I~ DGRTC I t .. , I T' Of' . Id' IDI ECCIÓN GEt".jERAL ,fi'A- , a ransmlslon en os lempos IClaes e promoCiona es y programas
DE()'],r~P\'17'" .t0t.l y n~~"",\.,.~pps por los ODyOD del sector educativo.
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• Dirección de Difusión: Le corresponde verificar V operar previamente a su difusión todas las
piezas de comunicación producidas por los ODVOD. a fin de que se den a conocer en óptimas
condiciones.

• Subdirección Técnica de Difusión: Dar seguimiento a las solicitudes de las 00 V00 así como
a la difusión de sus campañas.

DIRECCIÓN GENERAL De
COMUNICACIóN SOCw.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección General Adjul'ta de
Información y Difusión

Dirección de Difusión

Recepción y registro de
Piezas de Comunk:ación para
las Campañas de los Órganos

Desconcentrados y
Organismos Descentralizados

Recepción de las piezas de
comunicación para las

campaf'as de comunicaclón
de los 00 y 00

Recepción de solicitud de
acceso a Tiempos Oficiales y
elaboración de oficio de

solicitud de acceso a Tiempos
Oficiales

Recepción de solicitud de
autorización de campaf'a y
registro del gasto por parte

de los 00 y 00

si

Emisiónde dictamen de las
piezas de comunicación para

las campañas de
comunicación de los 00 y 00

Recepción de solicitud de
autorización de campaf'a y
registro del gasto por parte

de la OGCS
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Autorización para las Campañas de Comunicación Social
propuestas por los Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

Código: 110-PR-09

PUESTODE
ACTIVIDAD ESTRUCTURA

ETAPA
RESPONSABLE

2.1 Recibe por correo electrónico las Dirección de Difusión
solicitudes de autorización de piezas de
comunicación.

1. Recepción de
las piezas de
comunicación

para las
campañas de

comunicación de
los OD y OD

1. Recibe de los OD y OD por correo
electrónico. las solicitudes de autorización de
piezas de comunicación.

1.2 Solicita a la Dirección de Difusión el
dictamen de las piezas de comunicación.

2.2 Emite dictamen de las piezas de
comunicación.

2.3 Envía por correo electrónico a la DGCS las
piezas de comunicación para gestión de
autorización de difusión ante la Coordinación
General de Comunicación Social y Vocería de
Presidencia de la República.

3.1 Solicita por correo electrónico autorización
para difusión de las piezas de comunicación
ante la Coordinación de Comunicación Social y
Vocería de Presidencia de la República.

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección General de
Comunicación Social
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comunicación
ante la

Coordinación
General de

Comunicación
Social y Vocería
de Presidencia de
la República

4. Recepción de
solicitud de

acceso a Tiempos
Oficiales y

elaboración de
oficio de solicitud
de acceso a

Tiempos Oficiales.

5. Envío de
solicitud y acceso

a Tiempos
Oficiales

3.2 Recibe por correo electrónico autorización
para difusión por parte de la Coordinación de
Comunicación Social y Vocería de Presidencia
de la República.

¿Seelaboran las Piezas de Comunicación por
parte de la DGCS?

sí: continúa en Etapa 4.
NO: continúa en Etapa 6
4.1 Recibe por parte de la DGCS, solicitud de
acceso a Tiempos Oficiales.

4.2 Elabora oficio de solicitud de acceso a
Tiempos Oficiales.

4.3 Envía oficio a la DGCS para validación y
firma.

5.1 Firma y envía oficio de solicitud de acceso
a Tiempos Oficiales a la DGRTC.

5.2 Recibe de la DGRTC la autorización a
Tiempos Oficiales de los 00 y OO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Viene de Etapa 3.

6.1 Recibe por parte de los 00 y 00, oficio de
solicitud de autorización de campaña y
registro de gasto.

6.2 Turna oficio a la Dirección de Difusión e
instruye elaboración de oficio para solicitud de
autorización de campaña y registro del gasto
ante la DGNC.

Dirección de y Difusión.

Dirección General de
Comunicación Social

Dirección General
Adjunta de

Información y Difusión
D!RE
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7. Recepción de
solicitud de

autorización de
campaña y

registro del gasto
por parte de la

DGCS

7.1 Recibe por parte de la DGCS. oficio de Dirección de Difusión
solicitud de autorización de campaña y
registro de gasto.

7.2 Elabora oficio de solicitud de autorización
de campaña y registro del gasto y envía a la
DGCSpara validación y firma.

8. Firma y envío
de solicitud de
autorización de
campaña y

registro del gasto
ante la DGNC

8.1 Valida el oficio de solicitud de autorización
de campaña y registro del gasto para la DGNC.

8.2 Firma y envía a la DGNC oficio de solicitud
de autorización de campaña y registro del
gasto.

Nota: La DGNC emite autorización de
campaña y clave de identificación a los 00 y
00 y a la DGCS.

Dirección General de
Comunicación Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecución: \45 días

I

DlRECCION GENERAL DE
COMUNICACtQN SOCtAl



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Autorización para las Campañas de Comunicación Social
propuestas por los Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

Código: 110-PR-09

REVISiÓN N"

N/A

S.E.P.
DIRECCiÓN GENERAL DE RECU SOS

HUíU\NOS y ORGANIZACiÓN
DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA
i'f- _o, 'p"~'F.'~.rJ.(1,~y DES~.,ROL!.",

FECHA DE
APROBACIÓN

N/A

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

N/A

MOTIVO(S)

N/A

OIRECCION GENERAL o
COMUNICACiÓN SOCIAl
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REGISTROS
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Procedimiento: Autorización para las Campañas de Comunicación Social
propuestas por los Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

Código: 110-PR-09

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Carpeta de
difusión de

campañas del
PACS o EACS de

los ODyOD

(Incluye Oficio de
solicitud de

autorización de

TIEMPO DE
CONSERVACiÓN

2 años

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

Subdirección Técnica de
Difusión

CÓDIGO DE
REGISTRO

11 O-PR-09-RO 1
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ANEXOS

Procedimiento: Autorización para las Campañas de Comunicación Social
propuestas por los Órganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

Código: 110-PR-09

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Oficio dirigido a la La DGCS envía a la DGRTC un Oficio para 11 O-PR-09-AO 1

DGRTC de SEGOB Solicitar el Pautado en Tiempos Oficiales de

una Campaña de Comunicación Social de una
ODyOD.

Oficio dirigido a la La DGCS envía a la DGNC un Oficio para 110-PR-09-A02

DGNC de SEGOB solicitar Clave de identificación de Campaña.
para una Campaña de Comunicación Social de

una ODyOD.

DIRECCION GENERAL
COMUNICACIÓN SOCIAL.
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ANEXO llO-PR-09-AOl

SEP
SECRETARIA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

Secretaría-de.Educación-Públicaq)
Dirección.General. de- Comunica ción' Social'l

No ..de'Oficío'DGCSLL1)/2 o18 ~
q
91

(iud ad .de.Méx icOr ..stJ.2).91
q¡
L1C..(3)q¡
DIRECCIÓN-GENERAL.RADIO,.TELEVISIÓNq¡
y-<:INEMATOGRAFíA.DE.LA.SECRET ARíAq¡
DE.GOBERNACIÓNq¡
PRESENTEqr
q¡
q¡
qr
(4).qr
qr
qr
Sin.otro. part icu lar. 'aprovecho.la .ocasió n. para' envi arle. u n. saludo.co rdial. qr
qr
qr
ATENT AMENTEq¡
EI.Direetor.Generalqr
qr
qr
qr
L1C..(s)q¡
m
m

\D

DIRECCIÓN GENERAl
COM()NICACiON SOCIAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO llO-PR-09-AOl

Nombre del Formato: Elaboración de un Oficio dirigido a la DGRTC.

Objetivo: Elaborar un Oficio dirigido a la DGRTC para solicitar el Pautado en Tiempos
Oficiales de una Campaña de Comunicación Social de una ODyOD.

Elaboración: Dirección General Adjunta de Información y Difusión

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 1l0-PR-09-A01

No. De
identificación

1

2

3

Dice

Número

Lugar y fecha

Dirigido a

Texto

Debe Anotarse

Número consecutivo. Incluye primero el texto:
No. de Oficio DGCS/ XX /2017
Enel que XX es el número que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS/ 42/2018.
Soberana Sans 10 pts Negrita
Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado
de Prensa, seguido de una coma, y del Día, Mes y
Año en que se realizó.
Día y Año se escriben con número y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2018.
Soberana Sans 10 pts
EnMayúsculas, primero el nombre de la persona a
quien se dirige el Oficio, en párrafo aparte su cargo
y en otro párrafo la leyenda: PRESENTE.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: uc.
Soberana Sans 10 pts Negrita
Texto del Oficio, incluye de inicio la justificación
legal y se deberán incluir los siguientes datos:
Nombre de la Campaña, Versión, Duración de la
Campaña, Medio de difusión, Nombres de los
materiales, Objetivo de comunicación y Cobertura
geográfica. Elnombre de la Campaña y su Versión
van en Negritas.
Soberana Sans 10 pts Justificado
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5 Firma EnMayúsculas, primero el nombre de la persona
que firma el Oficio, y en párrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: Uc. o lo
que corresponda a su título.
Soberana Sans la pts Negrita

6 Con Copia para Seescribe primero la siguiente leyenda: c.c.p
Luego en párrafos separados, los Nombres y
Cargos de las personas que reciben copia del
Oficio. Incluyendo al final de cada uno de los
nombres: Presente.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: Lic. o lo
que corresponda a su título.
Los nombres llevan una sangría de 14 pts
Soberana Sans 7 pts

S.E.P.
i:HcCCI61~ GENE' L DE RECU •.•

HU1.~~NOSy Of\GA.~IZACÓ~
DI \. ell GEt RAl ADJUNl'A

1! _.! .;,:r.": :;~.' r:!nJ y i1~Cft:::ROlLO

DIRECCIÓN GENERAl DE
COMUNICACIÓN socw.
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ANEXO llO-PR-09-A02

SEP
SI'CRETARIA DE

[DIlCACIÓN PÚIILlCA

Seuetaria'de-Educación.PúblicaqJ
Direcoon-Gener.1l-de-<:omunícaciór¡.. SociaJq¡

No..de.Oficio.DGCSLil)12018~
qr
qr

Ciudad.de.México.'ci2).qr
<¡J
L1C..(3)<¡J
DIRECTOR.DE.EVALAUCI6N.DE.CAMPAtílAS<¡J
GUBERNAMENT AlES.DE.lA.DGNC.DE.lA.<¡J
SECRETARrA.pE.GOBERNACIÓNCfT
PRESENTEqr
<¡J
<¡J
qr
(4).qr
qr
qr
Sin'otro' particular, .aprovecho.la 'ocasión' para .enviarle. un.saludo'cordial. qr
qr
qr
ATENT AMENTECfT
EI.Director.Generalqr
qr
qr
qr
L1C..(S)<¡J
qr
qr

• \)tUOOs" .
~ ..,6t. <:/
~~~;. %

\
~~~!~;,;~:\~') ",'
., ••;c,<,;t\;f;.'V" '..- (6)<jJ
• ~~''''''r~~!.r.:;!.~,;rr;¡::I

••. 't,-1o •••. '-4:-••~~~"'-;r,~;¡
";\:~~1i,:1'1,
"'~i~'7;1l¡f
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO llO-PR-09-A02

Nombre del Formato: Elaboración de un Oficio dirigido a la DGNC.

Objetivo: Elaborar un Oficio dirigido a la DGNC para solicitar la Clave de Identificación de
Campaña para una Campaña de Comunicación Social de una ODyOD.

Elaboración: Dirección General de Comunicación Social

Presentación: Forma impresa.

Clave de Identificación: Formato 1l0-PR-09-A02

No. De Dice
identificación

1 Número

2 Lugar y fecha

Dirigido a

Texto

Debe Anotarse

Número consecutivo. Incluye primero el texto:
No. de Oficio DGCS/ XX /2018

Enel que XX es el número que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS/ 42 / 2018.
Soberana Sans 10 pts Negrita
Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado
de Prensa. seguido de una coma. y del Día. Mes y
Año en que se realizó.
Día y Año se escriben con número y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México. 13 de enero de 2018.
Soberana Sans 10 pts
EnMayúsculas. primero el nombre de la persona a

I quien se dirige el Oficio. en párrafo aparte su cargo
I y en otro párrafo la leyenda: PRESENTE.
De ser Licenciado. se antecede al nombre: L1C. DREC~~~g~~E=
Soberana Sans 10 pts Negrita
Texto del Oficio. incluye de inicio la justificación
legal y posteriormente la solicitud relativa a la o las
campañas del ODyOD que correspondan. El
nombre de la Campaña.
Soberana Sans 10 pts Justificado
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5 Firma EnMayúsculas, primero el nombre de la persona
que firma el Oficio, y en párrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: Uc. o lo

I que corresponda a su título.
Soberana Sans 10 pts Negrita

6 Con Copia para Se escribe primero la siguiente leyenda: c.c.p
Luego en párrafos separados, los Nombres y
Cargos de las personas que reciben copia del
Oficio. Incluyendo al final de cada uno de los
nombres: Presente.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: Lic. o lo
que corresponda a su título.
Los nombres llevan una sangría de 14 pts

I Soberana Sans 7 pts
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