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Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y 5, fraccion X| del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, he
tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Direccibn General de

Comunicacioén Social.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi mas distinguida consideracién.

ATENTAMENTE

XADOS ROLDAN

C.cp.  Mtro. Alejandro Daniel Pérez Corzo, Jefe de la Oficina del Secretario.- Presente.
Mtro. Miguel Augusto Castafieda Fernandez, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia.- Presente.
Lic. Eduardo Gutiérrez Campos, Director General de Comunicacion Social.- Presente.
Mtra. Marlen Morales Sanchez, Directora General de Recursos Humanos y Organizacién.- Presente.
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INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido a todo el personal de la Direccién General de Comunicacion
Social, y tiene como propésito ser un instrumento de referencia y consulta que permita
identificar los procesos que se llevan a cabo, las directrices a seguir, asi como la identificacion
de tareas diarias para su facil, pronta y eficaz aplicacion.

Consta de indice, introduccién, formato de identificacion de procesos sustantivos y diversos
formatos que conforman la documentacion de cada uno de los nueve procedimientos de la
Direccion General de Comunicacién Social.

La elaboracién de este Manual estuvo a cargo de la Direccién de Planeacion y Administracion de
la Direccion General de Comunicacion Social.

DIRECCION GEMERAL DB
COMUNICACKON SOCIAL
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracién de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusién entre los medios de comunicacion.

Cédigo: 110-PR-01
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Integracién de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusion entre los medios de comunicacién.

Cédigo: 110-PR-01

Objetivo(s):

« Realizar una coordinacién integral de la agenda informativa de la Secretaria para llevar a cabo
una mejor cobertura de informacion y difusion de cada uno de los eventos que realiza el C.
Secretario, Subsecretarios, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados.

Glosario:

« Agenda de cobertura de medios: Calendario de los eventos que estan programados, con
la asistencia del Pool de Prensa.

« Comunicado de Prensa: Documento escrito dirigido a los representantes de los medios de
comunicacién, con el propésito de informar un hecho noticioso o un suceso de interés
periodistico. Se envia por correc electrénico o impreso a reporteros y redacciones de
periddicos, revistas, emisoras de radio, estaciones de television, asi como a medios de
internet. Se sube a la pagina web de la SEP.

e DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.

« Jefe de informacion de medios: Principal responsable del equipo de reporteros de un
medio de comunicacion, con la responsabilidad final de generar los contenidos de la
publicacién.

« Pool de Prensa: Equipo integrado por un reportero, camarografo y fotégrafo de la DGCS,

asignado para cubrir informativamente los eventos del C. Secretario, Subsecretarios y

funcionarios de la SEP, asi como generar comunicados de prensa, archivos de audio,

Zranscripciones, fotografias y video correspondientes.

¢ portero de la Fuente: Reportero designado por un medio de comunicacion para cubrir

08 4gn
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DIRECCION GENERAL DE
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2 6 de enero de 2018. Con fundamento en lo dlspuesto por el Articulo 2, apartado
A, fraccion VII; y Articulos 10, 11, 12, 45 y 55.
« Manual de Organizacion de la Direccién General de Comunicacion Social. Diciembre de 2017,
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Referencias:

o Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.
Secretaria de Educacion Publica, Oficialia Mayor. Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacion.

Alcance:

 En el procedimiento intervienen la Direccién General Adjunta de Informacion y Difusion, la
Direccién de Informacion, la Subdireccion de Atencién a Medios y la Jefatura de
Departamento de Sala de Prensa y Envios a Medios, asi como usuarios de la Oficina del C.
Secretario, Subsecretarios, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados.
Inicia: Con la consulta en la Oficina del C. Secretario y enlaces de comunicacién social de las
Subsecretarias u organismos de la SEP, respecto a las actividades o eventos que realizaran al
otro dia o dias subsecuentes. Selecciona los eventos que son publicos 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 publicos que tiene la Secretarfa y organos sectorizados, se cuente con la
cobertura de medios informativos (Periddicos, Radio, Television, Agencias).
Termina: Con la cobertura del evento por parte de la DGCS y la difusion del comunicado de
prensa, audios, fotografias y video.

Responsabilidades:

» Direccidon General Adjunta de Informacién y Difusion le corresponde: Seleccionar e integrar
la agenda de cobertura en acuerdo con la Oficina del C. Secretario y con los enlaces de
comunicacion social de las Subsecretarias u organismos de la SEP; reunirse con medios y
lideres de opinién; asi como la autorizacion de comunicados de prensa.
« Direccidn de Informacion le corresponde: Realizar la revision definitiva de los comunicados
L ’42}, de prensa, audios, fotografias, versiones estenogréaficas, etc.; asi como coordinar el envio de
) “pvitaciones a medios y supervisar la atencion a los medios durante conferencias, congresos,
@entos. etc.
bdireccion de Atencidn a Medios le corresponde: Coordinar la logistica en los eventos, asimmm

San | Ble
1 ’_gj:f;tbiafgggmée Departamento de Sala de Prensa y Envios a Medios le corresponde: Elaborar
03 Y ORGAN niridliones a conferencias de medios; realizar visitas de reconocimiento técnico a los sitios
b b"’t! GENERAL Mﬁe realizaran reuniones o actividades publicas; revisa la primera version los boletines,
‘;i-',‘?{a’_"-'(‘-.\! Y DERG omunicados de prensa; distribuir (segn las instrucciones recibidas) los materiales

informativos de prensa entre los asistentes a las conferencias y actos publicos; reproducir y
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enviar el material escrito y grafico a medios de comunicacion, nacionales, estatales y
extranjeros acreditados.

S.E‘P‘ DE thupr P}r.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
: Jefatura de
Direccion General de Direccién de Sur'::'::;?: nn de Departamento de Sala
Comunicacion Social Informacioén a Madios de Prensa y Envios a

Medios
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Procedimiento: Integracién de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusién entre los medios de comunicacién.

Cédigo: 110-PR-01
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.- Integracion de
la agenda para la
cobertura de

eventos
08 2o
SR ﬁfq 'i"/,;
PR e
L e & 7?3_. % s
SEP. 4
DIRECCIGN CENERAL PE RECURBUL
: 3 Y ORGAIUZACION
) GENE ADJUNT

1.1 Consulta en la Oficina del C. Secretario y
enlaces de comunicacion social de las
Subsecretarias, érganos u organismos de la
SEP, las actividades o eventos que realizaran al
otro dia o dias subsecuentes, por medio de
correo electrénico o con llamadas telefénicas.

1.2 Selecciona los eventos que son publicos 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
atencion a medios que se va a requerir para la
realizacion del evento.

1.4 Realiza reuniones con directores de medios
de comunicacion y lideres locales de opinién,
en el caso de giras a los estados de la
Republica.

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

1.5 Designa que en todos los eventos publicos
que tiene la Secretaria y drganos sectorizados,

Direccion General
Adjunta de
Informacion y Difusion
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se cuente con la cobertura de medios
informativos (Periédicos, Radio, Television,
Agencias).

1.6 Integra la agenda para cobertura de
eventos del C. Secretario con la informacién
obtenida en los puntos anteriores, para realizar
la cobertura de los eventos seleccionados,
instruyendo al Director de Informacion para
realizar la preparacion de las invitaciones a los
medios de comunicacién gue asistiran a la
cobertura de los eventos o.

2. Coordinacion
con los medios

DE RECURSOS
ZACION
ADJUNTA
DESARROLE"

DIRECCION GENERA
HUMANOS Y
DIRECCION GEN

nE ORAAIZACION

2.1 Recibe la instruccién por parte de la
Direcciéon General Adjunta de Informacion y
Difusién para que prepare la invitacion para los
medios de comunicacion.

2.2 Acuerda con el Director General Adjunto
de Informacion y Difusion, los medios idoneos
para la cobertura del evento, tomando en
consideracion el tipo de evento agendado,
(respuesta a cuestionamientos en prensa,
radio y/o television; anuncios a nivel local,
nacional o internacional, etc.).

2.3 Instruye a la Jefatura de Departamento de
Sala de Prensa y Envios a Medios, para
preparar invitacion dirigida a Jefes de
informaciéon de medios (Periddicos, Radio,
Television, Agencias) y Reportero de la fuente,
asi como su envio a cada uno de ellos.

Nota: En algunos casos la invitacion se realiza

via telefonica.

2.4 Recibe la confirmacion de asistencia de
cada uno.

2.5 Instruye a la Subdireccion de Atencién a
Medios acordar en conjunto con la Jefatura de
Departamento de Sala de Prensa y Envios a

Direccion de
Informacién

DIRECCION GENERAL D
COMUNICACION SOCIAL
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Medios, la designacion del Pool de Prensa que
hara la cobertura del evento.

3. Atencion a
medios

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

3.2 Coordina y supervisa al personal técnico-
operativo (Direccion de Informacién) que
realizara el registro de reporteros.

3.3 Coordina la logistica del evento con la
Direccidn de Difusién (sesion de preguntas y
respuestas).

3.4 Solicita a la Jefatura de Departamento de
Sala de Prensa y Envios a Medios que coordine
la grabacion de audio y realice comunicado de
prensa.

Subdireccién de
Atencién a Medios

4. Elaboracion de
la primera version
del Comunicado
de Prensa, asi
como de los
audios,
fotografias y
videos

DIRECCIN GENERAL DE RECURSD?
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GEN ADJUNTA

4.1 Coordina en el evento la grabacion de
audio para que, en caso de que haya
autorizacion, distribuirlo y tener un registro del
mismo.

4.2 Recibe del fotografo (Pool de prensa)
fotografias del evento, las integra en el
Comunicado de Prensa, y realiza la galeria del
acto.

4.3 Elabora la primera version del Comunicado
de Prensa.

4.4 Envia por correo electrénico la primera
version del comunicado de Prensa, audios,
fotografias, version estenografica y videos ala
Direccién de Informacion, para su revision y
comentarios.

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

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envios a
Medios

IMRECCION GENERAL DE
COMUNICACKON SOCIAL

DE ORAAIZACION YIESARROLID
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5. Revision
definitiva del
comunicado de
prensa, audios,
fotografias y
videos

5.1 Realiza la revision definitiva al contenido
del comunicado de prensa, audios, fotografias,
version estenografica y videos.

5.2 Envia el comunicado de prensa, audios,
fotografias y videos a la Direccion General
Adjunta de Informacién y Difusion para
revision y, en su caso, visto bueno.

Nota: La revision tiene por objeto que sea claro
el contenido del comunicado de prensa y evitar
que éste contenga errores de ortografia y
redaccion; asimismo, evitar que fotografias y
videos que no sean adecuados para la buena
imagen del C. Secretario y/o Funcionarios de la
SEP sean enviados a la prensa.

Direccion de
Informacion

6. Autorizacion de
comunicado de
prensa, audios,

fotografias y
videos.

6.1 Revisa y autoriza el comunicado de prensa,
audios, fotografias, version estenografica y
videos para su difusién.

6.2 Envia copia de conocimiento al Director
General Adjunto de Informacién y Difusién y al
Director de Informacion.

6.3 Instruye al Director de Informacién para la
difusion del Comunicado de Prensa, audios,
fotografias, version estenografica y videos;
quien a su vez gira instrucciones para la
difusion del evento a la Jefatura de
Departamento de Sala de Prensa y Envios a
Medios.

Direccién General de
Comunicacion Social.

* 2 457 Difusion del

evento

7.1 Recibe Comunicado de Prensa final

7.2 Realiza la difusién del evento enviando por
correo electronico el Comunicado de Prensa,
audios, fotografias, version estenografica y
videos a los medios de comunicacion (Prensa,
Radio, Television, Agencias).

7.2 Realiza la difusion del evento en la pagina
de la Secretaria de Educacion Pulblica

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envios a
Medios
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(http://www.gob.mx/sep/archivo/prensa) la
cual consiste en publicar comunicado de
prensa, galeria de fotos, version estenografica,
audios y videos, independientemente de las
capsulas informativas que se suben al
YouTube con imagen en video.

7.3 Coordina con las areas de Internet de la SEP
para que el Comunicado de Prensa, la Versién
Estenografica o el Material Fotografico, de
Audio o de Video que se haya realizado se
difunda en las redes sociales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion: | Variable

El tiempo de ejecucion es variable debido a que algunos
eventos se realizan en la Secretaria y otros en alguna
otra institucion o en alguna entidad federativa.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
BANOS Y ORGANIZACION

N GENERAL ADJUNTA

it AniAN Y DECLRROLLG
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ACION SOCIAL

Cédigo: 110-PR-01

Procedimiento: Integracion de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusién entre los medios de comunicacién.

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

N/A

N/A

N/A

N/A
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REGISTROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRE SJENERAL DE

COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento: Integracién de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusion entre los medios de comunicacién.

Codigo: 110-PR-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Archivo de Audio 1 Afio Subdireccion de Andlisis de 110-PR-01-R0O1

la Informacién y Monitoreo
Comunicado de 1 Ao Subdireccion de Analisis de 110-PR-01-R02
Prensa la Informacién y Monitoreo
Version 1 Afio Subdireccion de Analisis de 110-PR-01-RO3
estenografica la Informacion y Monitoreo
Galeria 1 Afio Subdireccion de Andlisis de 110-PR-01-R04
Fotografica la Informacion y Monitoreo

SEP.
JENERAL DE RECURSO6
S Y ORGANIZACION

A

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE ARASIZACKIN Y DESARRQLLD
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ANEXOS

Procedimiento: Integracién de la Agenda de cobertura de eventos y su
difusién entre los medios de comunicacion.

Codigo: 110-PR-01

NOMBRE DEL CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Comunicado de Informar de un hecho noticioso o un suceso 110-PR-01-A01
Prensa de interés periodistico de la Secretaria o sus

servidores publicos.
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ANEXO 110-PR-01-A01

SEE

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Direccién General
de Comunicacién Social

Comunicado de Prensa (1)

No. (2)

Ciudad de México, a (3).
Cabeza del comunicado (4)

Balazos (5)

Texto del Comunicado (6)

ZTI.-.‘..’L BL. RECURS0S
1S Y ORGANIZACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 110-PR-01-A01
Nombre del Formato: Elaboracion de un Comunicado de Prensa

Objetivo: Elaborar un Comunicado de Prensa

Elaboracién: Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envios a Medios

Presentacién: Forma impresa.

Clave de Identificacion: Formato 110-PR-01-A01

No. De Dice Debe Anotarse
identificacion
1 Encabezado Debe llevar el logo de la SEP del lado izquierdo y la siguiente
leyenda del lado derecho: Direccién General de Comunicacion
Social.

Enseguida abajo y centrado la palabra: Comunicado de Prensa
Se usa Arial 12 pts Negrita

2 No. Ndmero consecutivo. En formato ndmero.

Incluye primero el texto: No. seguido del nimero que
corresponda. Ejemplo: No. 11.

Se usa Arial 12 ptos.

3 Lugar y fecha Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado de Prensa,
seguido de una coma, y del Dia, Mes y Afio en que se realizé.
Dia y Afio se escriben con nimero y Mes con letra.

Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2017.

Se usa Arial 14 ptos. Negrita.

4 Cabeza (titulo) del Se escribe en un solo parrafo el titulo del comunicado.
comunicado Se usa Arial 14 ptos. Negrita. Justificado.
Balazos Dos breves parrafos con lo mas importante del Comunicado

de Prensa, que sea diferente del Titulo.
Se usa Arial 13 ptos Negrita. Justificado.
Texto del Comunicado | Una serie de textos en parrafos consecutivos en fornmcmoﬂ GENERAL D2

NICAGKON SOGIAL
Se usa Arial 12 ptos, interlineado sencillo.

b 6 ptos espaciado anterior, 12 ptos espaciado posterior. ot f
re f‘-lr orENeD i U
"E;’UC? PN ;;'\Y io“t‘."g D! ;"' ZRH{'CIUG'E‘ISOS Justificado. é;#f'
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COMUNICACION SOCTAL

SANZACION

Procedimiento: Elaboracion de la Sintesis Informativa
Codigo: 110-PR-02
Elabora Revisa
C. Silvia Gpe. Vega
Garcia He .
Departamento de Direccién de Planeacion
Recursos Humanos y Administracion
y Financieros
Autoriza
i P
Lic. Eduardo Gutiérrez
Campos
Director General de
- Comunicacion Social
P
1“'.;‘ffz'cha de A e,
“Documentacién: Julio 2018 COMUNICAGION SOCIAL
- nNiipere @e Revision: 1




SEP SeiPinG MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de la Sintesis Informativa.

Cédigo: 110-PR-02

Objetivo(s):

Mantener informados al C. Secretario, Subsecretarios y Directores Generales de la SEP sobre
lo que los medios de comunicacién publican acerca del C. Secretario, la Secretaria de
Educacién Pdblica y el sector educativo, asi como de acontecimientos diarios de interés
nacional e internacional, mediante la revisién de los principales medios de comunicacién. Para
lograrlo, se publica diariamente una Sintesis Informativa que es impresa, enviada por correo
electrénico y/o mensajero y subida al sitio web de la SEP para su consulta.

Glosario:

SEP.
DIRECCIAH GENERAL BE RECURSCS

NGS ¥
CCION BBNE

Carpeta de Recortes: Recorte y compilacion de notas informativas difundidas en medios
impresos, relacionadas con la Secretaria, sus servidores plblicos, el sector educativo y la
informacion mas relevante.

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

Ocho Columnas: Los encabezados de los principales periddicos nacionales.

Primeras Planas: Es |a recopilacion de las portadas de los principales periddicos nacionales.
Resumen Informativo: Resumen de las notas informativas relacionadas con la Secretarfa,
sus servidores publicos, el sector educativo y la informacién no educativa mas relevante que
se difunden en medios de comunicacion impresos y electrénicos.

Sintesis Informativa: Lo integran las Ocho Columnas, las Primeras Planas de los periédicos,
el Resumen Informativo y la Carpeta de Recortes.

mento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica, D.O.F. 21 de enero de 2005, dltima
rma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 12.
anual de Organizacion de la Direccion General de Comunicacion Social. Diciembre de 2017.

ll_ucm

= pentn7icin Y Gudarp@iacla Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.

Secretarfa de Educacion Pablica. Oficialia Mayor. Direccion General de Innovacion, Calidad y
Organizacion.

GENERAL DE

CION SOCIAL

DIRECCION GENE
COMUNICASION m
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Alcance:

« En el procedimiento intervienen la Direccién General Adjunta de Informacién y Difusion, la
Direccién de Informacion y la Subdireccion de Andlisis de la Informacién y Monitoreo. Los
usuarios son el C. Secretario, Subsecretarios y Directores Generales de los Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.

Inicia: Con la solicitud de la Sintesis Informativa.
Termina: Con la entrega de la Sintesis Informativa a los usuarios y su colocacién en el sitio
web de la SEP.

Responsabilidades:

« Direccién General Adjunta de Informacién y Difusion le corresponde: Solicitar a la Direccion
de Informacion y a la Subdireccién de Informacién y monitoreo el panorama informativo de
temas de impacto yo relevantes en temas educativos, o de acuerdo con las necesidades de
informacién que manifieste la Oficina del C. Secretario y demas areas de la Secretaria de
Educacion Pdblica.

e Direccién de Informacién le corresponde: Supervisar, revisar y en su caso solicitar a la
Subdirecci6én de Informacion y Monitoreo, correcciones en la Sintesis Informativa; asi mismo
dar seguimiento particular de algun tema o noticia.

¢ Subdireccion de Analisis de la Informacion y Monitoreo le corresponde: Coordinar los trabajos
de captacion, elaboracion y distribucion de las noticias que aparecen en los medios impresos
y electroénicos sobre la Secretaria, proponiendo la jerarquizacion de las mismas a sus jefes
inmediatos.

. DG RECURSO8
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion de la Sintesis Informativa.

Codigo: 110-PR-02

Direccion General Adjunta Direccion de
de Informacdién y Difusion

Subdireccién de Andlisis
Informacion

de la Informacién y
Monitoreo

)

Solicitud de analisis
informativo a temas
de impacio en la

Sintesis Informativa 1, | 2

Sintesis Informativa o
Rewvision y andlisis de
periddicos impresos
y electronicos; con la
preparacidn de ocho
colurmnas, primaras
planas, carpeta de
tes y el resumen
informative

=]

Elaboradién de la
Sintesis Informativa

$o ]

Revisién de Sintesis

Informativa
Vi fF
Distribucién de
Sintesis Informativa
yEn e J\ G A Q‘ !: DE RT '\‘@{?
e ,-rf\i;rYLD%GANiIACtON

l'!h &Y 1 =
nECCION GENERAL ADJUNTA
F.,‘:ih”.qm-wwD'zsmﬁm’-f -




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

% %;

A
ERAEEg
a’%:@&@

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROC

EA DIRECCION

COMUNIC

Procedimiento: Elaboracién de la Sintesis Informativa.

informativo a
temas de impacto
en la Sintesis
Informativa

Secretaria de Educacién Publica, conforme al
monitoreo de algdn tema en especial,
dependiendo de las necesidades de
informacién que existan en el momento.

1.2 Instruye a la Direccion de Informacion,
realizar el monitoreo de alglin tema en
especial, dependiendo de las necesidades de
informacion que existan en el momento.

Codigo: 110-PR-02
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud de 1.1 Recibe del Director General de Direccién General
analisis Comunicacion Social, las necesidades de la Adjunta de

2. Definicion de
temas a
considerar para la
en la Sintesis
Informativa

2.1 Recibe las indicaciones para el monitoreo
de algin tema en particular y lo hace del
conocimiento de la Subdireccién de Analisis de
la Informacion y Monitoreo.

2.2 Solicita a la Subdireccién de Analisis de la
Informacién y Monitoreo, realizar la revision de
periddicos, revistas y Diario Oficial de la
Federacion para detectar las notas
informativas que van a integrar la Sintesis
Informativa.

Direccion de
Informacion

1

3 B{;\[{gién y
;: analisis de

’;

=

<y [

vk

ENERAL ADJDigTIodicos

M=o i{imprésos y
electrénicos; con
la preparacion de
ocho columnas,
primeras planas,

3.1 Selecciona las notas que publican los
medios impresos referidas a la SEP (Secretario,
Subsecretarias, Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados), y el tema
educativo, asi como notas importantes del
acontecer nacional e internacional.

Subdireccion de
Analisis de la
Informacion y

Monitoreo

EDIMIENTOS DE

Informacidn y Difusion
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carpeta de 3.2 Clasifica la informacién seleccionada con
recortes y el base en los apartados que contiene la Carpeta
resumen de Recortes.
informativo. « Portada

« Notas relevantes (Primeras Planas)

e |Informacion (SEP, Secretario de
Educacién, Subsecretarias)

« Desplegados que realiza la Secretaria
de Educacion Pablica.

+ Tema Coyuntural (Ocasional)

¢ Opinion (SEP)

e SNTE-CNTE
e Sector Educativo
o Estados

s Informacion General
« [nternacional
e Columnas

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

3.4 Prepara las Ocho Columnas y las Primeras
Planas (que es solo una parte de la Sintesis
Informativa).

4. Elaboracion de | 4.1 Integrar la Sintesis Informativa con el Subdireccion de
la Sintesis Resumen Informativo, las Ocho Columnas, las Andlisis de la
Informativa Primeras Planas y la Carpeta de Recortes. Informacién y
Monitoreo

4.2 Envia la sintesis al Directo de Informacion
para su validacién respectiva

. Revision de la | 5.1 Revisa la Sintesis Informativa y en su caso, Direccion de
W o Sintesis pide a la Subdireccion de Analisis de la Informacién
& @ﬁ)nformativa Informacién y Monitoreo su correccion.
.

5.2 Envia a la Subdireccién de Analisis de la
Informacién y Monitoreo la sintesis para su
DE RECURSOS reproduccion y distribucion fisica, asi como
para su difusion electrénica.

PRI A

i ENERA
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6. Distribucién de
la Sintesis
Informativa

6.1 Coordina el fotocopiado de los juegos
necesarios de la Sintesis Informativa impresa
para distribuirlos entre el C. Secretario,
Subsecretarios de la SEP y Funcionarios de la
DGCS.

6.2 Envia la Sintesis Informativa via correo
electronico o impresa, al C. Secretario,
Subsecretarios, Directores Generales de los
Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados, y a los delegados de la SEP
en los estados.

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

9.1 Archiva original de Sintesis Informativa
impresa en el acervo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Andlisis de la
Informacién y

Monitoreo

Tiempo aproximado de ejecucién: | Diario
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PRC Jll

LA DIRECC

DIMIENTOS DE
GENERAL DE

COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento: Elaboracion de la Sintesis Informativa.

Cédigo: 110-PR-02

. FECHA DE
< ; I
REVISION N APROBACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A N/A | N/A |
DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
';.:"n.t.!. DE RECURS0S

:‘ Y (}Rﬁmm
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REGISTROS

ON GENERAL DE

CACION SOCIAL

Procedimiento: Elaboracion de la Sintesis Informativa.

Cédigo: 110-PR-02

DOCUMENTOQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Sintesis 6 meses Subdireccion de Andlisis de 110-PR-02-RO1
Informativa la Informacion y Monitoreo

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADNNTA
e paeAr7aciON Y DESARROLLE
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ANEXOS
Procedimiento: Elaboracion de la Sintesis Informativa.

Codigo: 110-PR-02

NOMBRE DEL CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Hoja de pegado Permite ordenar y clasificar diariamente las 110-PR-02-A01
de recortes noticias publicadas sobre el Secretario, la

informativos Secretaria y el sector educativo, para
integrarlas en la Carpeta de Recortes, y
facilitar también la creacion del Resumen
Informativo.

ENERAL DE RECURSOS

Y ORGANIZACION
CIGH GENERAL ADJUNTA

NEORAMI7ACON Y DESARROLLO

s




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO 110-PR-02-A01
HOJA DE PEGADO DE RECORTES INFORMATIVOS
(1)

Fecha Seccioén Pagina
(2) (3) (4)

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

(5)

! =
DIRECCIC :I’l LLI~'~ B

HUMANQS Y ORGANPACIN
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COMUNICACION SOCTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 110-PR-02-A01

Nombre del Formato: Hoja de Pegado de Recortes Informativos

Objetivo: Poder elaborar una Hoja de Pegado de Recortes Informativos

Elaboracién: Subdireccion de Analisis de la Informacién y Monitoreo

Presentaciéon: Forma impresa.

Clave de ldentificacion: Formato 110-PR-02-A01

No. de Dice Debe Anotarse
identificacion
1 Espacio para pegar | Se debe poner el Logotipo del periédico a que
el logotipo corresponda el Recorte Informativo que se va a
del medio impreso pegar
2 Fecha Dia, Mes y Afio en que se publicé el Recorte
Informativo, en formato numérico, separados por
puntos.
Ejemplo: 13.01.2017
Se usa Calibri 8 ptos. Negrita.
3 Seccién Clasificar la informacion seleccionada con base en
los apartados que contiene la Carpeta de Recortes.
Ejemplo: Nacional
Se usa Calibri 8 ptos. Negrita.
4 Pagina Numero de pagina en que se publico el Recorte

Informativo. Formato nimero.
Ejemplo: 16
Se usa Calibri 8 ptos. Negrita.

=HAL BE RECURSOR
803 Y GRGANIZACION
001N GENERAL ADJURTA

Recorte Informativo

Se pega el Recorte Informativo, procurando que
quede centrado tanto vertical como
horizontalmente.

En caso de que el Recorte Informativo sea muy
extenso, podran usarse dos o mas hojas para su
pegado.

--\o' 11#\.{\’!;“-—-(--”'\; NI
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion de las solicitudes de material informativo,
documental, fotografico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicacion.

Codigo: 110-PR-03
Elabora Revisa
C. Silvia Gpe. Vega - ’
Garcia dndez
Departamento de Direccién dePlaneacion
Recursos Humanos y Administracion
y Financieros

Autoriza

|

——

. o

Lic. Eduardo Gutiérrez

Campos

Director General de

Comunicacion Social
SEP. =
DIRECCION GENERAL D 05

UMANOS Y
D?F\:;EECQ‘GN GENERAL ADBBEAmentacion: Julio 2018
DE ORGAMZACIONY ESARROLLO
Ndmero de Revision
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Atencion de las solicitudes de material informativo,
documental, fotografico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicacion.

Cédigo: 110-PR-03

Objetivo(s):

» Proporcionar a los medios de comunicacion nacional, regional e internacionales que asf
lo requieran, el material informativo, documental, fotografico, de audio o de video de los
congresos, eventos y/o ruedas de presa, que cubre la Direccion General de
Comunicacion Social.

Glosario:

» DGCS: Direccion General de Comunicacion 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: Se trata 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.

s Material Documental: Se trata de documentos generados por la SEP y que se busca
difundir por parte de los medios de comunicacién, tales como Programas, Planes o Informes
especiales.

+ Material Fotografico: Conjunto de fotografias que toman funcionarios de la DGCS en

eventos de los funcionarios de la SEP, ex profeso para su difusion por los medios de

comunicacion.

\,R“Jgs ;2. Material Informativo: Se trata de los documentos en texto generados por la DGCS, tales

l{‘t(como Comunicados de Prensa o Versiones Estenograficas.

i“a‘ kepresentante de Medios de Comumcaﬂon: Reportera o reportero de algin medio de

":—t 5 DIRECCION GENERAL D&
Wﬁarco Normativo: COMUNICACKIN SOCIAL
SEPe Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pdblica D.O.F. 21 de enero de 2005, Ultima
DIRECCION | CEN 'h:jﬁﬂﬁ 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 12.
DI‘R'..’., :1 EE?Q:Rﬁ. W (de Organizacion de la Direccion General de Comunicacién Social. Diciembre de 2017.
nE AaRANZACION Y DESARROLLO
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Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.
Secretaria de Educacion Publica. Oficialia Mayor. Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion.

Alcance:

« En el proceso intervienen la Direccion General de Comunicacion Social, la Direccion de
Informacién y la Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envios a Medios; el usuario
final es el representante del medio de comunicacion solicitante.

« Inicia: Cuando se recibe la solicitud por parte del representante del medio de comunicacién.

« Termina: Cuando se le entrega el o los materiales solicitados al representante del medio de
comunicacion.

Responsabilidades:

e A la Direccién General de Comunicacion Social le corresponde: Recibir las solicitudes de
informaciéon que formulan los diversos medios de comunicacion nacional, regional e
internacional, en materia educativa, instruyendo al area correspondiente atender los
requerimientos en cuestion.

« A la Direccién de Informacion le corresponde: Revisar y validar la informacion (material
informativo, documental, fotografico, de audio o de video) que solicitan los medios de
comunicacion previo a su entrega.

« AlaJefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envios a Medios le corresponde: Preparar
informacion (material informativo, documental, fotografico, de audio o de video) con los
requerimientos que le hayan sido solicitados por sus superiores.

(ERAL DE RECURS®S
ORGANIZACION
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Atencion de las solicitudes de material informativo,
documental, fotografico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicacién.

Codigo: 110-PR-03

Jefatura de Departamento de
Sala de Prensa y Envios a
Medios

Direccion Generalde Direccion de
Comunicacién Social Informacion

1

Recepcidn de
solicitud de material
(informacion) por el

medio de
comunicacion

U e

Elaboracion de
propuesta de
informacion
solicitada

3]

Revisién de
propuesta de
informacion
solicitada por el
medio de
informacion

Lo ¥

Aprobacion de
informacion a
entregar al medio
de comunicacién

>
T l
e
] £

- Atencion al
representante del
medio de
comunicacion
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radnal DE RECURSOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Atencion de las solicitudes de material informativo,
documental, fotografico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicacion.

Cbdigo: 110-PR-03

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepciénde | 1.1 Recibe solicitud de material informativo, | Direccion General de

solicitud de documental, fotografico, de audio o de video | Comunicacion Social
material por parte de un representante de un medio de
(informacién) por | comunicacion.
el medio de

comunicacion 1.2 Turna via correo electrénico usando un
Oficio de Control de Gestién, 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
Direccion General Adjunta de Informacion y
Difusion, solicitara la Direccion de Informacién
atender el requerimiento.

2. Elaboracion de | 2.1 Recibe la solicitud de la Direccién de Jefatura de
propuesta de Informacién, para preparar el material | Departamento de Sala
informativo, documental, fotografico, de audio | de Prensa y Envios a
o de video. Medios
2.2 Prepara el material informativo, DIRECCION GENERAL DE
documental, fotografico y/o de audio o de COMUNICAGION SOCIAL

video, que los medios hayan solicitado.

i of ?’-f,_?’_‘EP”RSOS 2.3 Envia por correo electrénico, verbalmente
Y ORGANIZACION

] b o telefonicamente propuesta de respuesta al

SNHRAL ADJUNTA gl desiear iy

G E:'ECARROU.O irector de Informacion, !Jara su rEVISIO.rI Y en
su caso agrega comentarios u observaciones.
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3. Revision de
propuesta de
informacion
solicitada por el
medio de
comunicacion

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

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

3.3 Envia al Director General de Comunicacion
Social el material solicitado, para su validacion
respectiva y/o comentarios de ser necesario.

Direccion de
Informacidn

4. Aprobacién de
informacion a
entregar al medio
de comunicacién

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 informacion a la propuesta de
respuesta, como al material a entregar a los
medios de comunicacion. La autorizacion pude
ser de forma verbal, escrita o via electrénica.

Direccion General de
Comunicacion Social

5. Atencion al
representante del
medio de
comunicacion

M

8
DIRECCION GENERAL
HUMANOS Y ORG
DIRECCION GENE!

5.1 Recibe la autorizacion de respuesta por
correo electrénico, telefénica o verbalmente
para la entrega del material solicitado.

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

5.3 Da aviso por correo electroénico, telefénica
o verbalmente a la Direccion General de
Comunicacién Social que la solicitud ya fue
atendida. En el caso del correo electrénico se
llena y envia el Oficio de Atendido a la
Direccion General de Comunicacion Social.

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envios a
Medios
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5.4 Archiva el Oficio de Control de Gestion y el
Oficio de Solicitud Atendida correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: | Variable.

Depende de la complejidad de la solicitud, ya que puede
llevar desde pocos minutos hasta algunos dias.

Tiempo maximo de respuesta estimado en una semana.

DIRECCION GENERAL 08
CONMUNICACION SOCIAL

L |\{
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Céodigo: 110-PR-03

Procedimiento: Atencion de las solicitudes de material informativo,
documental, fotografico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicacion.

; FECHA DE ]
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A N/A N/A

DIRECCION 3L DE RECURSOS
S Y ORGANIZAGION

] W GENERAL ADJUNTA
NE ORCANIZACION Y DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACHON SOCIAL
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Procedimiento: Atencién de las solicitudes de material informativo,
documental, fotografico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicacion.

Codigo: 110-PR-03

Atendida

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Solicitud de 6 meses Direccion General de 110-PR-03-R0O1
informacion Comunicacion Social
Oficio de Control 6 meses Direccion General de 110-PR-03-R0O2
de Gestion Comunicacion Social
Oficio de Solicitud 6 meses Direccion de Informacion 110-PR-03-R0O3

SEP. »
~RECCISH CENERAL DE RECURSOS
P AN05 Y ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
A A an7ACAN Y DESARROLLO

DIRECCION GENERAL 08
COMUNICACHON SOCIAL
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TOS DE

Codigo: 110-PR-03

Procedimiento: Atencién de las solicitudes de material informativo,
documental, fotografico, de audio o de video de los representantes de los
medios de comunicacion,

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Oficio de Gestion
de Solicitudes

La Direccion General de Comunicacién Social
envia por correo electrénico a la Direccién
General Adjunta de Informacién y Difusién, un
Oficio de Control de Gestion junto con la
Solicitud de material informativo, documental,
fotografico, de audio o de video que recibid
por parte de un medio de comunicacion, para
su atencion inmediata.

110-PR-03-A01

Oficio de Solicitud
Atendida

Una vez entregado el material o el servicio
solicitado por el medio de comunicacion, la
Direccidn de Informacion llena el Oficio de
Solicitud Atendida y se lo envia via correo
electronico a la Direccion General de
Comunicacion Social.

Cabe sefalar que no existe un Oficio de Acuse
de la entrega del material al medio de
comunicacion solicitante,

110-PR-03-A02

DIRECCION GENERAL DE

S.EP
CENERAL DE RECURSOS
S Y ORGANIZS
-F G' ’\H\ns_ ADJUNTA
4 Y Ff_.u RIiDU ﬁ

COMUNICACHON SOCIAL
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Secretaria de Educacion Piblica
Direccidn General 42 C seacita Social
Departamento de Control da Gastion

No. CONTROL UR: (4)

PARA: (1)
DE: (2)
FECHA: (5)
FIRMA: (3)
No.DEOFICIO | REMITENTE T ASUNTO  [INSTRUCCION
® . @ L) W s ©

SEP.

DIRECCION GENERAL DE RECURSQS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAMIZACION Y DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACKON SOCIAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 110-PR-03-A01

Nombre del Formato: Oficio de Gestion de Solicitudes
Objetivo: Elaborar un Oficio de Gestion de Solicitudes de Medios de Comunicacion
Elaboracién: Direccion General de Comunicacion Social
Presentacién: Forma impresa.
Clave de Identificacion: Formato 110-PR-03-A01
No. De Dice Debe Anotarse
identificacion
1 PARA: Nombre de la persona a quien se dirige el Oficio de
Arial 11 ptos Gestion de la Solicitud. Arial 11 ptos
Negrita
2 DE: Nombre de la persona que envia el Oficio de
Arial 11 ptos Gestion de la Solicitud. Arial 11 ptos
Negrita
3 FIRMA.: Firma de quien recibe el Oficio de Gestion de la
Arial 11 ptos Solicitud. Arial 11 ptos
Negrita
4 NO.CONTROL UR: | Formato de NUmero, con el Consecutivo que
Arial 11 ptos corresponda al Oficio de Gestion de la Solicitud.
Negrita Arial 11 ptos
5 FECHA: Formato de Fecha numérico, Dia, Mes y Afio, con
Arial 11 ptos una diagonal que los divide. Ejemplo: 14/12/2016
Negrita Arial 11 ptos
6 NO. DE OFICIO Se coloca el Nimero de Oficio de la Solicitud, en
Arial 11 ptos caso de que lo tenga. Si no tiene, escribir S/N
Negrita Arial 10 ptos
7 REMITENTE Nombre de la persona que hace la solicitud, cargo
D08 “:’i{-» Arial 11 ptos que tiene y nombre de la Empresa o Dependencia
ST N Negrita en la que trabaja. Arial 10 ptos
% 8 ASUNTO Breve resumen de lo solicitado por el medio de
g}; Arial 11 ptos comunicacion. Arial 10 ptos DIRECCION GENERAL DE
- Negrita COMUNICACION SOCIAL
9 INSTRUCCION Breve resumen de la Instruccién de lo que debe
- FTR § 0 RE{‘,URSGS Arial .1 1 ptos haFerse con la Solicitud. Ejemplo: Para su atencién
DIRECCIUR Gft“ RBANIZACION Negrita Arial 10 ptos
\:".Uim".r‘n?\?b Y 0| "' .;DJUNTA

neeCt GENERAL
nE‘EEEErﬁAmMvn%aﬂaouﬁ




SER

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO 110-PR-03-A02

Secretaria de Educacion Pablica
Direccidn Genesal de Comunicacidn Social
Direccida de Informacién

' 5 B
SbEY
Lugar y Fecha (1)
Al MAT
PARA: (3)
DE: (4)
ASUNTO (5)
Atentamente.(6)
DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACKON SOCIAL
SEPR ;
43 GENERAL DE RECURSOS " | ._ | “ |
B, Y/ CREANIEADICH <5 1. oIt cico, Bt el P9l 40,01 s 0 S 51444 X 51485
DIRECCION GENERAL ADJUNTA s s
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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

Elaboracion: Direccién General de Comunicacion Social

Presentacion: Forma impresa.

HUMANOS Y OR

SEP
DIRECCION GENERAL D

Clave de Identificacion: Formato 110-PR-03-A02

Solicitud del Medio
de Comunicacion)

No. De Dice Debe Anotarse
identificaciéon
1 (Lugar y Fecha) Lugar y fecha en que se hace el Oficio de Solicitud
Atendida. Ejemplo:
Ciudad de México, 13 de enero de 2017
En Altas y Bajas. Adobe Caslon 11 ptos Negrita
2 (Titulo) En Mayusculas: NOTA INFORMATIVA.
Adobe Caslon 12 ptos Negrita y Subrayado
3 PARA: Nombre de la persona a quien se dirige el Oficio.
Adobe Caslon 11 En Altas y Bajas. Adobe Caslon 11 ptos Negrita
ptos Negrita Cargo que tiene.
En Mayusculas. Adobe Caslon 11 ptos
4 DE: Nombre de la persona quien envia el Oficio.
Adobe Caslon 11 En Altas y Bajas. Adobe Caslon 11 ptos Negrita
ptos Negrita Cargo que tiene.
En Mayusculas. Adobe Caslon 11 ptos
5 (Situacién de la Resumen de la situacion de la Solicitud del Medio

de Comunicacion, haciendo referencia al Oficio de
Solicitud de Gestion recibido de la Direccién
General de Comunicacion Social. En Altas y Bajas.
Adobe Caslon 11 ptos Negrita

Atentamente.

Adobe Caslon 11
ptos Negrita

Firma de quien envia el Oficio de Solicitud
Atendida.

oMy

£CION GENERAL ADJUNTA
2 7ACON Y DESARRSLLO

DIRECCION GENERAL DE
'COMUNICACION SOCIAL
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Generar informacion sobre temas educativos coyunturales
para su difusién entre los medios de comunicacién.

Cédigo: 110-PR-04

Elabora Revisa

7/ 71174

C. Silvia Gpe. Vega Lic. José .
Garcia Hernandez

Departamento de Direccién dePlaneacion

Recursos Humanos y Administracion

y Financieros

Autoriza

e —.

Lic. Eduardo Gutiérrez
Campos
Director General de
Comunicacion Social

Julio 2018
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Generar informacién sobre temas educativos coyunturales
para su difusién entre los medios de comunicacion.

Codigo: 110-PR-04

Objetivo(s):

« Posicionar la politica educativa del Gobierno Federal, difundiendo a los medios de
comunicacion informaciéon de caracter urgente generada por la SEP sobre temas
Educativos Coyunturales, o para hacer precisiones respecto de algln asunto de interés
del C. Secretario, la SEP o alguno de sus funcionarios.

Glosario:

« Comunicado de prensa: Documento escrito dirigido a los representantes de los medios de
comunicacién, con el propésito de informar un hecho noticioso o un suceso de interés
periodistico relativo al C. Secretario, la SEP o el sector educativo. Se envia por correo
electrénico a reporteros y redacciones de periddicos, revistas, emisoras de radio, estaciones
de television, asi como a medios de internet. A veces se entrega de forma impresa a algun
Representante de los Medios de Comunicacion, especialmente en Conferencias de Prensa.
Se sube a la pagina de internet de la SEP.

+ 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: Se trata 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 SEP y que se busca
difundir por parte de los medios de comunicacidn, tales como Programas, Planes o Informes

q,“% especiales.

s ¢Material Fotografico: Conjunto de fotografias que toman funcionarios de la DGCS en
{ Weventos de los funcionarios de la SEP, ex profeso para su difusion por los medios de
comunicacion. DIRECCION GENERAL DE
Precisiones: Se trata de aclaraciones que permitan puntualizar sobre determinado asunto.mmmm BODER
SEP. que no ha quedado suficientemente claro. También puede tratarse de desmentir
DIRECCION GEMERAL DE Fmdcion incorrecta o falsa publicada por algin medio de comunicacion.
HUMANOS Y ORGA! sentante de los Medios de Comunicacién: Reportera o reportero de alglin medio
DIRECCION GENERAL N Wynicacién, sea éste impreso o electrénico.
NE ORG”N"?-AG‘ONYPE ema Ebyuntural: Comunicado de prensa, Version Estenografica o Material Documental,
Fotografico, de Audio o de Video que se envia a medios de comunicacion con el fin de
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atender temas educativos urgentes para la SEP o precisar informacion que sea incorrecta o
falsa y haya sido difundida por algin medio de comunicacion.
» Version estenografica: Transcripcion en formato texto de un discurso o una entrevista.

Marco Normativo:

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica D.O.F. 21 de enero de 2005, Ultima
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 2, apartado
A, fraccion VIII; y Articulos 10, 11, 12, 45y 55.

« Manual de Organizacion de la Direccion General de Comunicacion Social. Diciembre de 2017.

Referencias:

e Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.
Secretaria de Educacion Plblica. Oficialia Mayor. Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacion.

Alcance:

e En el proceso intervienen la Direccion General de Comunicacion Social, la Direccién de
Informacion y la Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envios a Medios; el usuario
final son los medios de comunicacion.

Inicia: Cuando la Direccion General de Comunicacion Social acuerda con la Direccion de
Informacion la necesidad de dar a conocer determinada informacion coyuntural.
Termina: Cuando se entrega la informacion coyuntural a los medios de comunicacion.

Responsabilidades:

« A la Direccion General le corresponde: Ponderar y seleccionar la informacién que es sujeta
de difusion de los medios de comunicacion, sobre los temas coyunturales del acontecer
educativo nacional.

= A la Direccién de Informacion le corresponde: Coordinar la estrategia de comunicacién que
se utilizara para los comunicados de prensa, versiones estenograficas o de material

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

i GENERAL BE RECURSOS

11ANOS Y ORGANIZAGION
DIRECCION GENERAL ABJUNT

nE ORAMIZACION Y DESARROLLO
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COMUNICACION SOCIAL

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Generar informacion sobre temas educativos coyunturales

para su difusion entre los medios de comunicacion.
110-PR-04

Cadigo:
Direccién General de Direccién de Jefg‘”gf'adoegﬂﬂﬂ mento
nicacién Social Informacion e Sala de Prensa y
i i Envicos a Medios

Prensa
& A P j@@
53 ,
D RECURSOS

e, HHAANMAR
HUMANDS

DIRECCION GE

7]

Definicion de
temas educativos
coyunturales a
difundir en los
medios de
comunicacion

v [

Elaboracion de
estrategia

1
v [3]

Elaboracion de la
propuesta de
Comunicado de
Prensa

v [

Revisién y
autorizacion de
Comunicado de

=

Difusion del
Comunicado de
Pransa en los
medios de
caomunicacién

=

DIRECCION GENERAL DB
ICOMUNICACION SOCIAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento: Generar informacién sobre temas educativos coyunturales
para su difusién entre los medios de comunicacion.
Codigo: 110-PR-04
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Definicion 1.1 Define la seleccion del tema o temas
de temas Educativos Coyunturales a difundir entre los | Direccion General de
educativos representantes de los medios de comunicacién | Comunicacién Social

coyunturales o la informacién que haya que precisar o

a difundir en corregir.

los medios de

comunicacion 1.2 Solicita a la Direccion de Informacion,
mediante  correo  electrénico, llamada
telefénica o en persona, la preparacion de
materiales para atender el Tema o Temas
Educativos Coyunturales que se difundiran
entre los representantes de los medios de
comunicacion, o la informacion que haya que
precisar o corregir.

2. Elaboracion 2.1 Desarrolla una estrategia para atender la Direccion de
elaboracion del Comunicado de Prensa, Informacion
tomando en consideracion la tematica
educativa que ha definido la Direccion General.

2.2 Informa la Direccion de Informacion a la

Subdireccién de Atencién a Medios sobre el

Tema o Temas Educativos Coyunturales que

’;EECURS% hay que elaborar o la informacién que haya que

: r";.'J‘i'L?;*]‘i'A precisar o corregir, asi como la estrategia a
i (ﬁ_l:__,'l_.!ﬁ:.mm seguir para atender la solicitud.
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3. Elaboracion de
la propuesta de
Comunicado de
Prensa

3.1 Elabora la propuesta de Comunicado de
Prensa, la Version Estenografica o el Material
Fotografico, de Audio o de Video sobre el
Tema o los Temas Educativos Coyunturales
que se requieran.

3.2 Envia por correo electronico o impreso la
propuesta de Comunicade de Prensa a la
Direccion de Informacién para su revision y
comentarios.

3.3 Procede a realizar las adecuaciones
necesarias al Comunicado de Prensa, en el caso
de que la Direccion de Informacién o la
Direccién General asi se lo soliciten y lo envia
nuevamente para su autorizacion.

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envios a
Medios

4. Revisiobn vy

autorizacion del
Comunicado de
Prensa

4.1 Revisa el Comunicado de Prensa, la Version
Estenografica o el Material Fotografico, de
Audio o de Video que se haya realizado, para
su difusion.

4.2 Autoriza o pide se corrija el Comunicado de
Prensa, la Version Estenografica o el Material
Fotografico, de Audio o de Video que se haya
realizado a la Direccién de Informacion y a la
Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y
Envios a Medios.

Direccion General de
Comunicacion Social

5. Difusion del
Comunicado de

5.1 Recibe la autorizacion por parte de la
Direccion General, para la difusion del
Comunicado de Prensa, la Version
Estenografica o el Material Fotogréfico, de
Audio o de Video que se haya realizado.

5.2 Realiza la difusion del material informativo
sobre el Tema o los Temas Educativos
Coyunturales, enviando por correo electronico,
de forma impresa o electrénica el Comunicado
de Prensa, la Versién Estenografica o el

Jefatura de
Departamento de Sala
de Prensa y Envios a
Medios.

DIRECCION GENERAL D8
COMUNICAGION SOCIAL
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Material Fotografico, de Audio o de Video a los
medios de comunicacion.,

5.3 Publica en internet el Tema o los Temas
Educativos Coyunturales, en la pagina de la
Secretaria de Educacion Publica
(http://www.gob.mx/sep/archivo/prensa)

5.4 Se coordina con las dreas de Internet de la
SEP para que el Comunicado de Prensa, la
Version Estenografica o el Material
Fotografico, 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 ejecucion: [ Un dia

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICAGKON SOCIAL

SEP

REGLIGH GENERAL DE RECURSOS
NOS Y ORGANIZACION
GCIOW GENERAL ADJUNTA
77 ARAATACION Y DESARROLLO
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MANUAL DE PROCEE
LA DIRECCIC

Cédigo: 110-PR-04

Procedimiento: Generar informacién sobre temas educativos coyunturales
para su difusion entre los medios de comunicacién.

s FECHA DE
REVISION N APROBACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A N/A N/A |

- SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSUS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORCANIZACION Y DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICAGHON SOCIAL
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Cédigo: 110-PR-04

Procedimiento: Generar informacién sobre temas educativos coyunturales
para su difusién entre los medios de comunicacion.

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Comunicado de 1 afio Jefatura de Sala de Prensa 110-PR-04-R0O1
Prensa y Envio a Medios

e gy
NSRS
X

SEP.

DIRECCION GENERAL DE RECURSGS
HUMAROS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORAAIZACION Y DEGARROLLO

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACKIN SOCIAL
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ANEXOS
Procedimiento: Generar informacién sobre temas educativos coyunturales
para su difusion entre los medios de comunicacion.
Codigo: 110-PR-04
NOMBRE DEL CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Comunicado de Posicionar en medios de comunicacion la 110-PR-04-A01
Prensa informacion generada por la SEP para atender
el Tema o los Temas Educativos Coyunturales
o lainformacion que haya que precisar o
corregir.

DIRECCION GENERAL DE

COMLAVICAGION SOCIAL
3 ;,"Qg EDUCY o

O 08

SEP
DIRECCION GENERAL DT RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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Direccién General
de Comunicacion Social

Comunicado (1)

No. (2)

Ciudad de México, a (3).

(4)
(5)

(6)

CIRECCION GENERAL DE
COMUNICAGION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSCS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORAAMIZACION Y DESARROLL®
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 110-PR-04-A01

Nombre del Formato: Comunicado de Prensa

Objetivo: Elaborar un Comunicado de Prensa

Elaboracion: Jefatura de Departamento de Sala de Prensa y Envios a Medios

Presentacién: Forma impresa.

Clave de Identificacion: Formato 110-PR-04-A01

No. De Dice Debe Anotarse
identificacién
1 Encabezado Debe llevar el logo de la SEP del lado izquierdo y la
siguiente leyenda del lado derecho: Direccion
General de Comunicacién Social.
Enseguida abajo y centrado la palabra: Comunicado
Se usa Arial 12 pts Negrita
2 No. NUmero consecutivo. En formato nimero.
Incluye primero el texto: No. seguido del nimero
que corresponda. Ejemplo: No. 11,
Se usa Arial 12 ptos.
3 Lugar y fecha Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado de
Prensa, seguido de una coma, y del Dia, Mes y Afio
en que se realizo.
Dia y Afio se escriben con nimero y Mes con letra.
800§ Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2017.
Se usa Arial 14 ptos. Negrita.
Titulo del Se escribe en un solo parrafo el titulo del
comunicado comunicado.
Se usa Arial 14 ptos. Negrita. Justificado.
Balazos Dos breves parrafos con lo mas importante del
Comunicado de Prensa, que sea diferente del Titulo.
DIRECCION GE ] 08 Se usa Arial 13 ptos Negrita. Justificado.
D?Ruéaiﬁﬂ ADJUNTA Texto Qel Una serie de textos en pérrafos c_cnsecutivos. en
Comunicado formato. Se usa Arial 12 ptos, interlineado sencillo.

DE ORCANIZACION Y DESARROLLO

6 ptos espaciado anterior, 12 ptos espaciado
posterior. Justificado.

CION GENERAL 08
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracién y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP, y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS, PACS,
EAPP y/o PAPP de sus Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Cédigo: 110-PR-05

Elabora Revisa

i

C. Silvia Gpe. Vega

Garcia s
Departamento de Direccién de Blaneacién
Recursos Humanos y Administracion

y Financieros

Autoriza

E-——.__ — - F
_— '
Lic. Eduardo Gutiérrez
Campos

Director General de
Comunicacion Social

Documentacion; Julic 2018

Numero de Revision: 1

MEXICC,
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Integracion y solicitud de autorizacién ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP, y solicitud de autorizacién ante SEGOB de EACS, PACS,
EAPP y/o PAPP de sus 6rganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Codigo: 110-PR-05

Objetivo(s):

e Elaborar un Programa Anual de Comunicacién Social que contemple las necesidades de
difusién de la SEP, que permita atender la prioridad tematica de las campafas de difusién y
dar cumplimiento a la Estrategia Anual de Comunicacion Social prevista.

« Solicitar, modificar y recibir de la Direccién General de Normatividad de Comunicacion de la
Secretarfa de Gobernacién, la autorizacién del Programa Anual de Comunicacion Social y el
Programa Anual de Promoci6n y Publicidad de la SEP, y la Estrategia Anual de Comunicacion
Social, Programa Anual de Comunicacion Social, Estrategia Anual de Promocion y Publicidad
y/o Programa. Anual de Promocién y Publicidad de los Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados de la SEP.

Glosario:

« Campaiia: Planeacion, produccion y difusion de un conjunto de mensajes derivados de la
Estrategia Anual de Comunicacién Social y/o de promocion y publicidad dirigida a una
Poblacién objetivo, a través de medios de comunicacion con una vigencia determinada.

« Clave de identificacién de campana: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC, segln corresponda, que permiten identificar al emisor, tipo de
medio, nimero consecutivo del mensaje y ejercicio fiscal de la Campafia que corresponda.

DS ‘,‘,h- COMSOC Sistema de Comunicacic’m Social de Ia SEGOB.

‘DGNC Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la Secretarla de
) %obernamon

GRTC: Direccion General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria dBIRECCION GENERAL D@
Gobernacion. SOMUNICASION BC0IAL
DOF (DF;arlo Oficial de la Federacion.

- Estrategia Anual de Comunicacién Social.
RECCID APRR:Estrategia Anual de Promocion y Publicidad.
NE ORRAN] n:-__ !‘{‘___fmw Personal de comunicacién social de los Organos Desconcentrados, de los
Organismos Descentralizados y de las Subsecretarias de la SEP.




o WS dr
SEP & N ; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
| SACEENN LA DIRECCION GENERAL DE

SECRETARIA DE - COMUNICACION SOCTAL
EDUCACION PUBLICA

« Estrategia anual de comunicacion social: Instrumento de planeacién que expresa los
temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEP durante el Ejercicio Fiscal
correspondiente. La Estrategia Anual contiene la mision, el objetivo institucional, la
estrategia de comunicacién, asi como los medios y presupuesto.

El objetivo principal de la Estrategia de Comunicacién Social de la SEP consiste en garantizar
el derecho de todas las personas a la informaciéon en materia Educativa. Fomentar la
comunicacidn, para que la sociedad conozca y haga suyas las grandes metas identificadas
en la Reforma Educativa y en el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018. Para
conseguirlo sera necesario alcanzar los siguientes objetivos:

o 1) Garantizar una informacion educativa de calidad.

o 2) Comunicar para incrementar la conciencia sobre la Reforma Educativa.

o 3) Impulsar a la accién desde la participacion de la comunidad educativa nacional.
La EACS es elaborada por la Direccion de Difusién, revisada por la DGCS y aprobada por el
titular de la SEP.

» Estrategia Anual de Promocién y Publicidad: Instrumento de planeacién que expresa los
principales temas de promociéon de los productos o servicios de los Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados.

« Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campainas de Comunicacion Social
de las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal para cada ejercicio
fiscal.

» ODyOD: Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.

» Organismos Descentralizados: Son entidades creadas por ley por el Congreso de la Union
o por decreto del Ejecutivo Federal; su principal distincién con los Organismos
Desconcentrados es que tienen personalidad juridica y patrimonio propios, cualquiera que
sea la estructura legal que adopten.

Listado de Organismos Descentralizados de la SEP:

1. Centro de Ensefianza Técnica Industrial

2. Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional

3. Colegio de Bachilleres

4. Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

5. Comisién de Operacién y Fomento de Actividades Académicas del Instituto

Politécnico Nacional

6. Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte

7. Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos DIRECCION GENERAL DE

8. Consejo Nacional de Fomento Educativo COMUNICAGON SOCIAL

9. Fondo de Cultura Econémica

e Al
LIINEL

e cif GENERAL ADJUHT Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

Linisuiv

NEORE wizaion Y DESARRI (Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico Nacional
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La DGCS sélo atiende a los Organismos Descentralizados de la SEP que tienen las partidas
presupuestales 36101 y 36201, y que tengan dinero en esas partidas.

« Organos Desconcentrados: Son entidades jerarquicamente subordinadas a las
dependencias, con facultades especificas para resolver asuntos en la materia encomendada
de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Los 6rganos desconcentrados
cuentan con autonomia administrativa, pero no tienen responsabilidad juridica ni patrimonio
propio.

Listado de Organos Desconcentrados de la SEP:

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

Comision de Apelacion y Arbitraje del Deporte

Instituto Politécnico Nacional

Universidad Pedagdgica Nacional

Universidad Abierta y a Distancia de México

Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente

Coordinacion General @prende.mx

Tecnolégico Nacional de México
La DGCS sélo atiende a los Organos Desconcentrados de la SEP que tienen las partidas
presupuestales 36101 y 36201, y que tengan dinero en esas partidas.

« PACS: Programa Anual de Comunicacion Social.

« PAPP: Programa Anual de Promocién y Publicidad.

« Partida 36101: Difusién de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales.

» Partida 36201.: Difusion de mensajes comerciales para promover la venta de productos o
servicios.

« Piezas comunicacionales o Piezas de Comunicacion: Objeto que vincula de manera
visual, escrita o auditiva la imagen de la SEP o de los ODyOD con el fin de comunicar un
mensaje desde la entidad como parte de una politica de medios.

« Programa Anual de Comunicacion Social: Conjunto de campafias derivadas de la
Estrategia Anual de Comunicaciéon Social encaminadas al cumplimiento del objetivo
institucional, con recursos asignados en la partida de gasto 36101 del Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal.

Programa Anual de Promocién y Publicidad: Conjunto de campafias derivadas de la

‘E;trategla Anual de Promocion y Publicidad, encaminadas al cumplimiento del objetivo

§tltucmnal con recursos asignados en la partida de gasto 36201 del Clasificador por

—

SN e i)

g

jeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal. DIRECCION GENERAL D8
GOB: Secretaria de Gobernacion. COMUNICAGION SOCIAL



mailto:@prende.mx

_ NIDOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA -DIREC I GENERAL DE

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

COMUNICACION SOCIAL

Marco Normativo:

* Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion Piblica D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 2, apartado
A, fraccion VII; y Articulos 10, 11, 12,45 y 55.

o Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafas de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
para el ejercicio fiscal 2018. D.O.F. 29 de diciembre de 2017.

« Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. D. O. F. 28-12-
2010, dltima reforma 27 de junio de 2017.

« Manual de Organizacion de la Direccion General de Comunicacion Social. Diciembre 2017.

» Programa Sectorial de Educacién 2013 — 2018, Secretaria de Educacion Piblica. D.O.F. 13
de diciembre de 2013.

Referencias:

e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos. Abril 2017.
Secretaria de Educacion Plblica. Oficialia Mayor. Direccién General de Innovacion, Calidad y
Organizacién.

Alcance:

« En el procedimiento intervienen la Direccion General de Comunicacion Social, la Direccién de
Difusidn, la Subdireccion Técnica de Difusion; el usuario final es la DGCS.
Inicia: Con la integracion y elaboracion del PACS y EACS, de conformidad con el Acuerdo por
el que se establecen los Lineamientos generales para las campafias de comunicacion social
de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal para el ejercicio fiscal
2017.
Termina: Con la autorizacion del PACS y EACS de la SEP y del EACS, PACS, EAPP y/o PAPP de
los ODyOD, por parte de la SEGOB.

Responsabllldades

\5 (i Ia Direccién General de Comunicacion Social le corresponde: Validar y gestionar ante la

2 Secretaria de Gobernacion la autorizacion de los PACS y el PAPP de la SEP, y el EACS, PACS,

YAPP y/0 PAPP de los Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.

a Direccion de Difusion le corresponde: Revisar y asesorar a los ODyOD en sus pmyecmsmnecclon ol
PACSy el PAPP de la SEP, y el EACS, PACS, EAPP y/o PAPP; asi como el proyecto de PACSEomMUNICAGION SOCIAL
SLP de la misma DGCS para someterlo a consideracion del Director General de Comunicacion

RECCIAN GENERAL DEAERARGCS

LUMENOS Y gm*&MIrecuon de Técnica de Difusion le corresponde: Elaborar la propuesta de Campafias
D_‘RC(:‘::IOH GENERMIADIBRIBnicacion Social, de acuerdo con las instrucciones del Director de Difusion vy
Nk OReAN a0l Y [E%HRE8HAdo 1a EACS de la SEP vigente y apoya a las ODyOD en la integracion de sus

EACS/PACS — EAPP/PAPP .
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Procedimiento: Integracién y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP, y solicitud de autorizacién ante SEGOB de EACS, PACS,
EAPP y/o PAPP de sus Organos Desconcentrados y Organismos

Descentralizados.
Codigo: 110-PR-05
. Subdireccién de
Direccién General de Direccion de ;
Comunicacién Social Difusién Produccion Audiovisusl y

Editorial

nine

DiiRE

DIRECCION BENE
NE GREANIZACIONY DES

1

Solicita la Integracién
de los PACS/EACS de
la SEP

[ iieer

Elaboracién de
recordatorios de
entrega de los PACS,
EACS, EAPP y PAPP, a
los OD y OD,
conforme a los
Lineamientos

v I3

Recepcién de los
EACS/PACS — EAPP/
PAPPdelos ODy OD

CoION CENERAL DE RECURSS

—— s

Integracion del
EACS/PACS de la SEP

S 7

Elaboracién de la
propuesta de EACS/
PACS de la SEP

L

Elaboracién de oficios
de solicitud de
autorizacion para
envio ala SEGOB

| i

Solicitud de
autorizacion de
EACS/PACS de la SEP
y los EACS/PACS -
EAPP/PAPP de los
}s ODy OD ante la

|

Integracién de los
expedientes del
EACS/PACS de la SEP
y los EACS/PACS -
EAPP/PAPP de los
ODy OD

Fin

DIRECCION GENERAL DE
COMUNCAGION SOCIAL
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Procedimiento: Integracion y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP, y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS, PACS,
EAPP y/o PAPP de sus Organos Desconcentrados y Organismos

Integracién de los
PACS/EACS dela
SEP.

realice la integracion de la propuesta
PACS/EACS de la SEP, con base en los
Lineamientos publicados en el DOF.

1.2 Gira oficio o correo electronico para que
los OD y OD realicen y envien su
PACS/EACS/PAPP/EAPP.

Descentralizados.
Codigo: 110-PR-05
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1, Solicita la 1.1 Instruye a la Direcciéon de Difusién se | Direccién General de

Comunicacion Social

2. Elaboracion de
recordatorios de
entrega de los

20D, conforme a

H

A{l@s Lineamientos.

PACS, EACS, EAPP
GND08 25,y PAPP, alos OD y

2.1 Recibe instrucciones por parte del DGCS de
elaborar el EACS/PACS de la SEP y de recordar
a los OD y OD que envien el EACS/PACS -
EAPP/PAPP respectivos.

2.2 Prepara los correos electrénicos que se
enviaran a los OD y OD para que envien sus
respectivos EACS/PACS — EAPP/PAPP en los
formatos solicitados por la SEGOB.

Direccion de Difusion

o2 QBy OD.

3. Recepci6n de
f f‘fﬁmcs-
APP/ ?APP de los

3.1 Recibe los EACS/PACS — EAPP/PAPP con
los temas prioritarios a ser difundidos, por los
ODy OD.

3.2 Envia los EACS/PACS — EAPP/PAPP de los
OD y OD a la Direccién de Difusion.

Direccion General de
Comunicacion Social
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4. Integracion del | 4.1 Recibe del DGCS los EACS/PACS - | Direccion de Difusion
EACS/PACS dela | EAPP/PAPP de los OD y OD.
SEP.

4.2 Solicita a la Direccion de Planeacion y

Administracion:

e El presupuesto anual asignado al concepto
“Difusion de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales”, para realizar
la propuesta de distribucién de recursos en
las campafias a programar,

¢ La informacion del Presupuesto de Egresos
de la Federacién del Ejercicio Fiscal corriente
(PEF) para conocer los Programas sujetos a
reglas de operacion, y

« El Clasificador por Objeto del Gasto vigente
con el fin de verificar las partidas del gasto
referentes a la difusién de campafas.

4.3 Recibe de la Direccién de Planeacion y
Administracion la informacién presupuestal
que le solicité.

4.4 Solicita a la SPAE una propuesta de
Campanas de Comunicacion Social.

4.5 Integra el EACS/PACS de la SEP,
adjuntandole la propuesta de Campafias de
Comunicacion  Social, la  informacion
presupuestal y los EACS/PACS — EAPP/PAPP
enviados por los OD y OD.

‘Eaboracién de | 5.1 Elabora la propuesta de Campafas de | Subdireccion Técnica

:‘?3‘71 deOpuesta de | Comunicacion Social, considerando la EACS de de Difusién
& gyPACS dela |la SEP vigente, en el formato requerido por

f
ﬁ% R ‘@{ SEP. SEGOB.
SHP. _ 5.2 Revisa que los formatos donde se integran
4N GENERAL DE RECURGOS los EACS/PACS - EAPP/PAPP de los OD y OD
HUIIANGS Y QRGANIZACION estén debidamente llenados con su respectivo
lR:CCm GEERAL ADJUNTA presupuesto y que los gastos erogados sean

JE ORCARIZACION Y DESARROLLO de la partida correspondiente.
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5.3 Analiza los programas, la estrategia y los
formatos en si de los EACS/PACS -
EAPP/PAPP de los OD y OD, y revisa que
cumplan con lo dispuesto en los Lineamientos
y, si es el caso, emite observaciones

5.4 Remite a la Direccion de Difusion la
propuesta de EACS/PACS de la SEP y los
formatos ya corregidos de los EACS/PACS —
EAPP/PAPP de los OD y OD, junto con sus
observaciones.

6. Elaboracion de | 6.1 Revisa la propuesta de EACS/PACS de la | Direccién de Difusién
oficios de solicitud | SEP y los formatos ya corregidos de los
de autorizacién | EACS/PACS — EAPP/PAPP de los OD y OD.
para envio ala
SEGOB 6.2 Realiza los ajustes necesarios en conjunto
con la Subdireccion de Produccion Audiovisual
y Editorial, Subdireccion Técnica de Difusion,
asi como a los Enlaces de los OD y OD.

6.3 Elabora el oficio para enviar el EACS/PACS
de la SEP y los EACS/PACS — EAPP/PAPP de los
ODy OD a la DGNC de la SEGOB.

6.4 Entrega el oficio, el EACS/PACS de la SEP y
los EACS/PACS — EAPP/PAPP de los OD y OD
al titular de la DGCS para su validacion y firma.

e »1 7. Solicitud de 7.1 Recibe el oficio, el EACS/PACS de la SEP y | Direcciéon General de
L5 autonzac:on de | los EACS/PACS — EAPP/PAPP delos ODy OD. | Comunicacién Social
X EAcsprcs dela
! SEPy los 7.2 Revisa con la Direccion de Difusion y la DIRECCION GENERAL DE
=¥ _}EACS/PACS - Direccion de Planeacion y Administracion toda ChMUNICAGION SOCIAL
“{"EAPP/PAPP de los | la informacién.
| ODyOD antela
L PE RECREGOB 7.3 Envia por oficio a la DGNC de la SEGOB
LS Srin : tanto el EACS/PACS de la SEP como los
g v ”".)‘0 EACS/PACS — EAPP/PAPP de los OD y OD.
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7.4 Recibe Oficio(s) con las autorizaciones del
EACS/PACS de la SEP y los EACS/PACS -
EAPP/PAPP de los OD y OD por parte de la
DGNC de la SEGOB.

Nota: En virtud de que la DGNC envia la
autorizacion de los EACS/PACS — EAPP/PAPP
a cada uno de los OD y OD, el DGCS no tiene
necesidad de enviarles un Oficio.

7.5 Envia copia de los documentos de la SEP a
la Direccién de Planeacion y Administracion
para su conocimiento.

7.6 Envia copia de las autorizaciones a la
Direccion de Difusion.

8. Integracionde | 8.1 Recibe del titular de la DGCS las| Direccion de Difusion

los expedientes | autorizaciones del EACS/PACS de la SEP y los

del EACS/PACS de | EACS/PACS — EAPP/PAPP de los OD y OD por
la SEP y los parte de [a DGNC.

EACS/PACS -
EAPP/PAPP de los | 8.2 Integra un expediente con el EACS/PACS
ODy OD. de la SEP y los EACS/PACS - EAPP/PAPP de los

OD y OD, asi como de las autorizaciones por
parte de la DGNC de la SEGOB.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

60 dias

DIRECCION GENERAL D&
COMUNICAGHOH SOCIAL
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Procedimiento: Integracién y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP, y solicitud de autorizacién ante SEGOB de EACS, PACS,
EAPP y/o PAPP de sus Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.

Cédigo: 110-PR-05

, FECHADE | ;
REVISION N APROBACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A | N/A | N/A | N/A ]

3\ ORGANIZA

cHiNY DE

\EcoioH GENERAL ADIUNT

DIRECCION GENERAL DE
CONMUNICAGION SOCIAL




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

MANUAL DE PR

?IJ[\H}\IU\ DE

LA DIRE

Procedimiento: Integracion y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS
y PACS de la SEP, y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS, PACS,
EAPP y/o PAPP de sus Organos Desconcentrados y Organismos

Descentralizados.
Codigo: 110-PR-05
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Carpeta con la
EACS/PACS de la SEP
Autorizado
(Incluye Formato de la
EACS y del PACS, oficio de
peticién de autorizacién,
oficio de autorizacién,
oficio de peticion de
modificacién, si lo hay, y
oficio de autorizacién de
modificacién si lo hay)

2 afios

Subdireccion de
Produccién
Audiovisual y Editorial

110-PR-05-RO1

Carpeta con el
EACS/PACS — EAPP/PAPP
de los OD y OD
autorizado.
(Incluye Formato del
PACS, oficio de peticion
de autorizacion, oficio de
-\‘: ‘«u autorizacion, oficio de

555 Speticion de modificacion,
.\ lo hay, y oficio de

?autorizauon de
odificacion si lo hay)

2 afos

Subdireccion Técnica
de Difusion

110-PR-05-R0O2

DIRECCION GENERAL DE
COMUMICAGHIN SOCIAL

[ ® f\(‘

SEP.
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ANEXOS

Procedimiento: Integracién y solicitud de autorizacién ante SEGOB de EACS

y PACS de la SEP, y solicitud de autorizacion ante SEGOB de EACS, PACS,

EAPP y/o PAPP de sus Organos Desconcentrados y Organismos

Descentralizados.

Codigo: 110-PR-05

NOMBRE DEL " CODIGO DEL

DOCUMENTO FRORGHO DOCUMENTO
Elaboracion de un Elaborar un Oficio dirigido a la DGNC para 110-PR-05-A01
Oficio dirigido a la enviarles la EACS/PACS de la SEP y la

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

" | “’ Ab GG‘
Baht..i-'mﬁ

....-,qu

SEP

Ll

L,
m’ uinl
i’ﬁ?ﬁzw DESARROLLC

- % e
orN GENERAL DE RECURSDS
("_‘. piw D

DIRECCION GENERAL D8
CORLNICASION SOCIAL
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SECRETARIA DE qé.“_,@ %8

EDUCACION PUBLICA E% q
No..de-OficiocDGCS/(1)/20189
q
9
Ciudad-de-México, a::(2).9
q
LIC.(3)q]

DIRECCION-GENERAL-DE-NORMATIVIDADY]
DE-COMUNICACION-DE-LA-SECRETARIA]T
DE-GOBERNACIONGT

PRESENTEY

a

a

|

D9

q

|
Sin-otro-particular,-aprovecho-la-ocasion-para-enviarle-un-saludo-cordial.q|
q

q

ATENTAMENTE]]

El-Director-Generalq

q

q

q

LIC.-(5)q]
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COMUNICABION SOCIAL

- : -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 110-PR-05-A01

NTOS DE

Nombre del Formato: Oficio dirigido a la DGNC.

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

Elaboracion: Direccién General de Comunicacién Social

Presentacion: Forma impresa.

Clave de Identificacion: Formato 110-PR-05-A01

No. De
identificacién

Dice

Debe Anotarse

1

Numero

NUmero consecutivo. Incluye primero el texto:

No. de Oficio DGCS / XX / 2017

En el que XX es el nimero que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS / 42 / 2017.
Soberana Sans 10 pts Negrita

Lugar y fecha

Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado de
Prensa, seguido de una coma, y del Dia, Mes y Afio
en que se realizo.

Dia y Afio se escriben con nimero y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2017.
Soberana Sans 10 pts

Dirigido a

En Maydsculas, primero el nombre de la persona a
quien se dirige el Oficio, en parrafo aparte su cargo
y en otro parrafo la leyenda: PRESENTE.

De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC.
Soberana Sans 10 pts Negrita

Texto

Texto del Oficio, incluye de inicio la justificacion

legal y posteriormente la solicitud de aprobacion degoc . ay GENERAL D&

la EACS/PACS de la SEP y las EACS/PACS yd¢
EAPP/PAPP de los ODyOD que correspondan.
Soberana Sans 10 pts Justificado

EOMUNICAGHON SOGIAL

6N GEN
HUMANOS Y
DIRECCICN Gl o
DE ORCANIZACION Y BESARRG! 1¢

Firma

En Mayusculas, primero el nombre de la persona que
firma el Oficio, y en parrafo aparte su cargo.

De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC. o lo
que corresponda a su titulo.
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Soberana Sans 10 pts Negrita

6 Con Copia para Se escribe primero la siguiente leyenda: C.c.p
Luego en parrafos 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 titulo.

Los nombres llevan una sangria de 14 pts
Soberana Sans 7 pts

DIRECCION GENERAL bet
CONMUNICACION SOCIAL

SEP. b
\ GENERAL DE RECURSOS
UBIANOS Y ORQP.N‘.ZACEG‘EE
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autorizacion y produccién del concepto creativo para la
difusién de campafas de comunicacion social de la Secretaria de
Educacién Publica.

Cédigo: 110-PR-06

Elabora Revisa

Ly

"~ C. Silvia Gpe. Vega

Garcia
Departamento de Direccion dé Planeacion
Recursos Humanos y Administracion

y Financieros

Autoriza

M
§ Se = =
ﬁ " j — ¢
% 8 Lic. Eduardo Gutiérrez
o, Campos
] Director General de
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Comunicacion Social
- h ..ZAC{O‘.‘i
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
nE Ane A AN Y D dehede
Documentacion: Julio 2018

Numero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autorizacién y produccion del concepto creativo para la
difusién de campafas de comunicacién social de la Secretaria de
Educacion Publica.

Cédigo: 110-PR-06

OBJETIVO:

Realizar el proceso administrativo para la autorizacién del concepto creativo de la difusion
de las campafias de comunicacién social, desde su disefio y produccién de acuerdo con la
normatividad aplicable, a fin de garantizar el impacto publicitario con un mayor grado de
penetracién y efectividad sobre la poblacién objetivo.

GLOSARIO:

Campaiia: Planeacion, produccion y difusién de un conjunto de mensajes derivados de la
Estrategia Anual de Comunicacion Social y/o de promocién y publicidad dirigida a una
Poblacién objetivo, a través de medios de comunicacion con una vigencia determinada.
Cierres institucionales: Slogan o remates institucionales que se colocan en voz al final de
un spot.

Clave de identificacion de campaiia: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC, segln corresponda, que permiten identificar al emisor, tipo de
medio, nimero consecutivo del mensaje y Ejercicio Fiscal de la Campafia que corresponda.
COMSOC: Sistema via internet de Comunicacion Social de la SEGOB.

Concepto Creativo: Concebir una idea y tratar de expresarla de manera que pueda ser
difundida a través de Piezas de Comunicacion y permita comunicar al publico objetivo el
mensaje idoneo para una Campana.

DGAID: Direccion General Adjunta de Informacion y Difusion

DGCS: Direccién General de Comunicacion Social.

DD: Direccion de Difusion.

4:DCyD: Departamento de Contenidos y Disefio.

SEP.
DIRECCION GENERALSEERCBREStrategia Anual de Comunicacion Social.
HUNANOS Y ORGANEATA®Es: Personal de comunicacion social de los Organos Desconcentrados, de los

IRECCION GENERAL )

BE ORGANIZACION Y ESARROLLC

: {DGNC: Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria dgﬁm‘mwm
obernacion. COMUNICACION SOCIAL

"DGRTC: Direccién General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria de

PA: Direccion de Planeacion y Administracion

Gobernacion.

os Descentralizados y de las Subsecretarias de la SEP.
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SEP.
1GRAL DESRRLUSSEita o auditiva la imagen de la SEP o de los ODyOD con el fin de comunicar u

y GRGANBASKIY desde la entidad como parte de una politica de medios.
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Estrategia Anual de Comunicacién Social: Instrumento de planeacién que expresa los
temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEP durante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campafas de Comunicacién Social
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para cada ejercicio
fiscal.

Medios de comunicacion complementarios: Medios alternativos que impactan a un
segmento mas especifico de la poblacién para la difusion de una campafia, tales como:
mobiliario urbano, publicidad exterior, espectaculares.

Medios de comunicacién digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto, voz, musica,
imégenes, animaciones o videos) puede consultarse desde un dispositivo electronico que
cuente con la tecnologia necesaria; dicho contenido puede ser o no creado por los propios
usuarios.

Medios de comunicacién electrénicos: Todo aquel que nos proporciona la difusién a
través de impulsos electronicos, tales como: radio, television, cine.

Medios de comunicacién impresos: Todo tipo de publicacion escrita masiva que contenga
texto o imagenes fijas y que se encuentre impreso, con periodicidad de edicion determinada,
bajo el mismo nombre y numeracion secuenciada.

Modificacion a Campana de Comunicacion Social: La DGCS solicita a la SEGOB
autorizacion para modificar una Campafia de Comunicacion Social que ya aprobada con
anterioridad por la propia SEGOB en el PACS de la SEP o en los PACS y/o PAPP de los ODyOD.
0D y OD: Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.

Orden de insercién: Solicitud a los medios impresos en la que se le indica de forma
especifica y clara el servicio o los servicios que se requieren, version de la campafia, la(s)
fecha(s), plazos de ejecucion de los servicios, medio de comunicacion, cobertura, poblacién
objetivo, material o cualquier otro necesario.

Orden de servicio: Solicitud a los medios complementarios, medios digitales y/o medios
electronicos, en la que se indica de forma especifica y clara el servicio o los servicios que se
requieren, version de la campaiia, la(s) fecha(s), plazos de ejecucion de los servicios, medio
de comunicacion, cobertura, poblacién objetivo, material o cualquier otro necesario.

PACS: Programa Anual de Comunicacién Social de cada ejercicio fiscal. Conjunto de

GUIOS Mg, ampanas derivadas de la Estrategia Anual de Comunicacion Social encaminadas al

plimiento del objetivo institucional.

;ﬂlta de Medios: Es la orden de transmision de los mensajes en la que se establecen |
; E}g‘huemas de distribucion dia por dia, especificando la estacion de radio o canal de televisién,

&1 periodo, las horas de transmision y las franjas horarias de transmisién.
Piezas comunicacionales o Piezas de Comunicacion: Objeto que vincula de maners

Pt

ECCION GENERAL D8
UNICACION SOCIAL
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« Plan de medios de comunicacién: Conjunto de medios de comunicacion necesarios para
alcanzar a la poblacién objetivo en cumplimiento del objetivo u objetivos y de la meta o
metas establecidas en la campafia.

o SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

« Sellos institucionales: Voz en off (Voz de una persona que no esté visualmente a cuadro
en el video) del nombre de las dependencias.

» SEP: Secretaria de Educacion Publica.

¢ SPAE: Subdireccion de Produccion Audiovisual y Editorial.

« Testigo: Documento o archivo electronico en que se verifica que se haya realizado el servicio
de difusion.

« Tiempos Comerciales: Son los espacios en diversos medios de comunicacion que las
Dependencia y Entidades utilizan para la difusion de campafias, de conformidad con el
Articulo 15, primer parrafo del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
2018.

« Tiempos de Estado: Son 30 minutos diarios de transmision gratuita disponibles en todas
las estaciones de radio y canales de televisién abierta.

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

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

« Toma de Nota de Campaiia de Comunicacion Social: Formato de la SEGOB que la DGCS
tiene que llenar cuando todavia no esta autorizado el PACS o EACS, pero se requiere lanzar
una campana de la SEP. Usualmente cuando la campafa se realiza en el mes de enero.

» Versiones de una Campana: Se refiere al tipo de version o versiones que puede tener una
Campafia; una Campafia debe tener al menos una version, junto con el periodo de duracién
de cada version.

MARCO NORMATIVO:
onstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134. D.O.F. 05-02-1917,
: tima reforma 15-09-2017
é ﬁa.g‘»,,» ey de Adquisiciones, Arren’damientos y Servicios del Sector Pablico, Articulos 1°, 26, del %%ﬁ%cﬁlg:m
q_%;’;:r:gﬁ? 76.D.0O.F. 04-01-2000, ultima reforma 10-11-2014
Serpr@- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 24, 26, 27, 35 y 38.
grp.  D.OF. 30-03-2006, Ultima reforma
DIRECCION GENERALDE BOCYES3815
T HMUMANOS Y GRL‘:'\P{EFQQ esto de Egresos de la Federacion, para cada ejercicio fiscal, Articulos 21, 22, 28

AL AEAE ILRETA
DIRECCION Guﬁ.ERA‘-u_:f:.ﬁg AV, 57, 64, 65, 66, 68, 69 y 79.
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+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Articulos 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,
Ultima reforma 30-03-2016.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica, D.O.F. 21 de enero de 2005, dltima
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 2, apartado
A, fraccion VII, y Articulos 10, 11, 12, 45y 55.

« Programa Sectorial de Educacién 2013 — 2018, Secretaria de Educacion Pablica. D.O.F. 13-
12-2013.

o Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafas de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
para cada ejercicio fiscal.

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. D. O. F. 28-12-
2010, ultima reforma 27-06-2017. Partidas Presupuestales 3101 y 3605.

¢ Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria de Educacion Publica. (POBALINES) 2015 (Todo el documento)

o Manual de Identidad Grafica 2014 — 2018. Secretaria de Educacion Publica (Todo el
documento).

» Manual de Organizacion de la Direccion General de Comunicacion Social, diciembre 2017
(Todo el documento).

REFERENCIAS:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos, Abril 2017.
Secretaria de Educacion Publica. Oficialia Mayor. Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion.

ALCANCE:

» En el proceso intervienen la Direccién General de Comunicacion Social, Direccién de Difusién,
~la Direccién de Planeacién y Administracién, Subdireccion de Produccién Audiovisual y
J"‘51@itor|al y la Jefatura de Departamento de Contenidos y Disefo; el usuario final es la DGCS.
i a: Con la creacion del Concepto Creativo de la Campaiia de la SEP.
mina: Con la produccion del concepto creativo y autorizacion de las piezas dgreccion GENERAL DE
unicacién que va a ser utilizado en las campafas de comunicacién social. COMUNICACHON SOCIAL

g
SE _FESPONSABILIDADES
IMAKOS Y ORG de registro, modificacién y presentacion de estrategias y programas ante |3
sy Beeh ~de Gobernacion. Vigilar que la emision de cualquier mensaje que difunda la
ORESNIZACH wE)ep?égi’u:fenma en cualquier modalidad de comunicacion social, debe tener caracter
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institucional con fines informativos de acciones y logros educacionales y de orientacion
social.

« Direccién de Difusién: Organizar y verificar para su autorizacion, las piezas de comunicacién
de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, a fin de que se den a conocer en
dptimas condiciones, la difusion por medio de las campafas de comunicacion social de Ia SEP.
Los recursos destinados a comunicacion social que involucren las partidas de gasto 35605,
36101 y 36201 del Clasificador por Objeto del Gasto, debe ser autarizado invariablemente
por la Secretaria de Gobernaciéon y la Direccion de Difusién es responsable de su
cumplimiento.

« Subdireccion de Produccién Audiovisual y Editorial: Coordinar la definicion de los elementos
creativos, técnicos y logisticos y proponer contenidos para las campafas proyectos
editoriales de radio y televisién para su difusién. Organizar el trabajo de produccion interna
de programas especiales, noticieros, promocionales y todas las piezas de radio y television
que se realicen en el area para verificar que se elaboren adecuadamente y conforme a los
requerimientos y necesidades del Sector.

« Jefatura de Departamento de Contenidos y Disefio: Crear y ejecutar el disefio de contenidos
de las campafias y piezas de comunicacién para someterlos a consideracion de sus
superiores. Revisar las piezas comunicacionales de los drganos desconcentrados de la SEP, a
fin de que cumplan con la normatividad establecida por la Coordinacién General de Opinion
Plblica e Imagen de la Presidencia de la Republica.

DIRECCION GENERAL DE
COMURNICACION SOCIAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Autorizacién y produccion del concepto creativo para la
difusién de campafas de comunicaciéon social de la Secretaria de
Educacién Publica.

Codigo: 110-PR-06

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Determinacién | 1.1 Realiza el andlisis de necesidades de | Direccion General de
del inicio de una comunicacién y programas prioritarios de | Comunicacién Social
Campana SEP. la SEP.
1.2 El Director General recibe instruccion por
parte del C. Secretario de la SEP para
producir el material.

1.3 Determina el inicio de una campafa de
comunicacion social a implementar,
estableciendo objetivos de comunicacion,
tema especifico, meta a alcanzar,
poblaci6n objetivo, vigencia y presupuesto
estimado.

1.4 Instruye a la Direccion de Difusion para
realizar lo conducente e iniciar la
elaboracién, presentacion y solicitud de
autorizacion, en caso de que no estuviese
integrada en la Estrategia Anual, asi como
en el PACS.

1 2.1 Define los tipos de concepto creativo que | Direccion de Difusion
n@gmmon del van a ser difundidos, conforme al tema

- I_ .-.-::n AN l-vll’\ihhi‘
Concepto especifico, objetivo de comunicacion,
Creativo parala meta a alcanzar y poblacién objetivo.
Campana SEP

2.2 Revisa y valida con la Subdireccion de
Produccion Audiovisual y Editorial, las
opciones de conceptos creativos para la
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campafa, determinando el contenido,
imagen institucional y su alineacién al
objetivo de comunicacion.

2.3 Instruye a la Subdireccion de Produccion
Audiovisual y Editorial y a la Jefatura de
Departamento de Contenidos y Disefio,
dar inicio a la elaboracién del Concepto

Creativo.
3. Elaboracién del | 3.1 Elabora las propuestas de un Concepto Jefatura de
Concepto Creativo para la Campafia de Comunicacion Departamento de
Creativo para la Social de la SEP, conforme al tema | Contenidosy Disefio
Camparia SEP especifico, objetivo de comunicacién, meta

a alcanzar y publico objetivo.

3.2 Revisa con la Subdireccion de Produccion
Audiovisual y Editorial, la propuesta de
Concepto Creativo de la Campafia de
Comunicacion Social de la SEP.

3.3 Realiza correcciones y/o adecuaciones que
sean necesarias.

4. Analisis del 4.1 Recibe |a propuesta de Concepto Creativo Subdirecci6n de
Concepto del Departamento de Contenidos y | Produccion Audiovisual
Creativo para la Disefio, con las adecuaciones. y Editorial
Campana SEP

4.2 Analiza que el Concepto Creativo de la
Campafia contemplen el tema especifico,
objetivo de comunicacion, meta a alcanzar
y poblacion objetivo.

4.3 Remite a la Direccion de Difusion la
propuesta de Concepto Creativo para su
validacion.

S
Sk

'ERAL DE RECURSOS
105 Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

= NResNIZAGION Y DESARROLLO
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5. Validacién del

5.1 Recibe las propuestas de Concepto

Concepto Creativo y revisa a detalle.
Creativo parala
Campana SEP 5.2 Valida la propuesta de Concepto Creativo

5.3 Envia la propuesta de Concepto Creativo
para la autorizacion de la Direccion
General de Comunicacién Social.

Direccion de Difusion

SEPL
o=cCION GENERAL
HUMANOS Y ORBA

51134

DIRECCION GENE

nE ORG ANIZA

ClOu N

6. Aprobacion del
Concepto
Creativo parala
Campania de la
SEP por parte de
la DGCS

ﬁfﬁ"'—“- bk . P
comunicacion por

la DGCS

6.1 Autoriza el concepto creativo de la
campana.

6.2 Envia o solicita, se envie por correo
electronico el concepto creativo para
validacion de la Direccion General de
Publicidad de la Coordinacion General de
Comunicacién y Voceria de Presidencia de
la Republica.

6.3 Recibe de la Direccion General de
Publicidad de la Coordinacion General de
Comunicacion y Voceria de Presidencia de
la Replblica, validacién del Concepto
Creativo, via correo electronico.

6.4 Determina si la produccién del concepto
creativo se elaborara por personal de la
Direccién de Difusién o un proveedor, con
base en la EACS.

7.1 Recibe la notificacion de autorizacion de

las propuestas del concepto creativo, la
imprime y archiva para su respaldo.

7.2 Instruye a la Subdireccién de Produccion
Audiovisual y Editorial y a la Jefatura de
Departamento de Contenidos y Disefo, dar

Direccion General de
Comunicacién Social

"Direccion de Diusié

o

CCION GENERAL DE
UNICACION SOCIAL
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inicio a la elaboracion de las Piezas de
Comunicacion.

Nota: el Departamento de Contenidos y
Disefio elabora los materiales del Concepto
Creativo para la campafa y revisa con la
Subdireccién de Produccion Audiovisual y
Editorial, los materiales del Concepto
Creativo de la Campafia de Comunicacion,
para su aprobacién y/o en su caso,
correccion.

7.3 Dictamina y valida que el disefio grafico y
de imagen de las Piezas de Comunicacion se
encuentren de acuerdo con la normatividad
vigente, asi como los cierres y sellos
institucionales correspondientes y el
contexto general del mensaje, cumpla con
los objetivos de comunicacion, los temas
gramaticales y su lenguaje cinematico.

7.4 Informa a la DGCS que ya estan listas las
Piezas de Comunicacion para su
autorizacion y posterior envio a la
Coordinacién General de Comunicacion
Social y Voceria del Gobierno de la
Republica, a través de la Direccion General
de Publicidad para materiales de Television,
Radio, Medios Impresos y Medios
Complementarios, y de la Direccién General
de Imagen, para identidad grafica
institucional en el caso de Medios Impresos
y Complementarios, con el objetivo de
obtener la autorizacion para su difusion.

7.5 Resguarda hasta que reciba |a autorizacion
de la DGCS para su difusion.

cibi
ADJUNTA FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Elaboracion de
solicitud de
registro de gasto
de produccion

Viene de Etapa 6.

8.1 Prepara la solicitud de registro de gasto de
Produccién dirigido a la DGNC de la
Secretaria de Gobernacion.

8.2 Revisa solicitud en coordinacion con la
Direccidn General de Comunicacién Social.

Direccion de Difusion

9. Gestion de
solicitud de
registro de gasto
de produccién

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

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

9.3 Remite la clave de registro de gasto de
produccién a la Direccion de Difusion.

Direccion General de
Comunicacion Social

10. Solicitud de
contratacion de
un proveedor para
elaboracion de
piezas de
comunicacion

AL DE RECURSCS
ORCANIZACISH
1 AENERAL ADIUNTA
At Y PESARROLLE

10.1 Recibe la clave de registro de gasto de
produccién de la Direccion General de
Comunicacion Social.

10.2 Solicita a la Direccion de Planeacion y
Administracion, gestione ante la DGRMS la
contratacion de un proveedor externo,
proporcionando las propuestas economicas,
oficio de peticion de oferta, anexo técnico y
clave de la DGNC, todo previamente
autorizado por la Direccién General de
Comunicacion Social.

Nota: La DPA gestiona ante la DGRMS la
contratacion del proveedor externo que hara
las Piezas de Comunicacién y comunica a la
Direccién de Difusion 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
caracteristicas, vigencia y requerimientos
del servicio.

Direccion de Difusion

DIRECCION Geng
CDMUMc_qc,oN m
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10.4 Supervisa la produccion de las piezas de
comunicacion.

10.5 Dictamina y valida las piezas de acuerdo
con los Lineamientos establecidos en el
Manual de Identidad Grafica de la SEP y el
Manual de Identidad Gréfica del Gobierno
Federal, asi como los cierres y sellos
institucionales.

10.6 Solicita a la Subdireccion de Produccion
Audiovisual y Editorial su resguardo en
espera de dar la instruccién de difusion e
informa a la Direccion General de
Comunicacion Social.

11. Gestion para
pago de Piezas de
comunicacién

Sy '-:\cmmI\GiQ
Av GENERAL ADJUNTA
k20100 Y DESARROLLO

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

11.2 Elabora oficio para tramite de pago y
envia a la Direccion de Planeacion vy
Administracién la siguiente informacion:
copia del expediente del proveedor, nombre
de la campana, costo del servicio, anexando
facturas originales y original de la orden de
servicio, para la gestién de tramite de pago,
ante la DGPRF.

11.3 Informa a la DGCS que ya estan listas las
Piezas de Comunicacion para su
autorizacion y posterior envio a la
Coordinacion General de Comunicacion
Social y Voceria del Gobierno de Ila
Republica, a través de la Direcciéon General
de Publicidad para materiales de Television,

Subdireccion de

Produccion Audiovisual

y Editorial

ICION GENERAL D8
NICACHON SOCIAL
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Radio, Medios Impresos y Medios
Complementarios, y de la Direccion General
de Imagen, para identidad grafica
institucional en el caso de Medios Impresos
y Complementarios, con el objetivo de
obtener la autorizacion para su difusion.

11.4 Resguarda, hasta que reciba instruccion
de la DGCS para la difusion de la campana.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: | 30 dias

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

S.EP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
OE ORGANIZACION Y DESARROLLD
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HISTORIAL DE CAMBIOS
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Procedimiento: Autorizacién y produccién del concepto creativo para la
difusion de campainas de comunicacién social de la Secretaria de
Educacién Publica.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE DRCANIZACION Y DESARROLLO

Codigo: 110-PR-06
i ; FECHA DE
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A N/A N/A
DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Educacion Pablica.

Procedimiento: Autorizacién y produccion del concepto creativo para la
difusién de campaifas de comunicacion social de la Secretaria de

Codigo: 110-PR-06

TIEMPO DE

DOCUMENTOS
CONSERVACION

DE TRABAJO

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

CODIGO DE
REGISTRO

Carpeta de 2 afios

solicitud de
registro de gasto
de produccién

(Incluye Formato
de registro de
gasto de
produccién, oficio
de solicitud de
registro de gasto
de produccion,
piezas
comunicacionales,
oficio con clave de
registro de gasto

de produccion).

Subdireccion de Produccion
Audiovisual y Editorial

110-PR-06-R0O1

2 afos

Subdireccion de Produccion

Audiovisual y Editorial

110-PR-06-R0O2

DIRECCION GENERAL DE

SEP.

:0CI0N GENERAL DE RECURSQS
IUMAROS Y ORGANIZACION
DIRECCICN GENERAL ADJUNTA

NE ORAAMIZACIANY DESARROLLO

COMUNICACION SOCIAL
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ANEXOS

Procedimiento: Autorizacion y produccion del concepto creativo para la
difusibn de campaiias de comunicacién social de la Secretaria de
Educacién Publica.

Cédigo: 110-PR-06

NOMBRE DEL CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Oficio dirigido ala | Elaborar un oficio a la DGNC de la SEGOB para 110-PR-06-A01
DGNC de SEGOB solicitar la Clave de registro de gasto de
produccion

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

. SEP
DIRECCIGN CENERAL DE RECUREOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DF ORGAKIZACION Y DESARROLLO
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ANEXO 110-PR-06-A01

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Secretarfa-de-Educacién-Plblicaq
Direccion General-de-Comunicacion-Sodalj

No.-de-OficioDGCS/(1)/20189

q
9
Ciudad-de-México,-3.:(2).9
||
LIC.(3)q]

DIRECCIGN-GENEI}AL-DE-NORMATIVIDAW
DE-COMUNICACION-DE-LA-SECRETARIAq[
DE-GOBERNACION]]

PRESENTE]

T

a

9

49

9

9
Sin-otro-particular,-aprovecho-la-ocasion-para-enviarle-un-saludo-cordial.q
9

q

ATENTAMENTEq]

El-Director-Generalq

q

9

q

LIC.-(5)q]

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

Brastl-31,-0f-115,-Col.-Centro-l hsténico,-Del.-Cyauhtémoc, Ciudsd-de-México, 06029
LA{5S)36-01-10-00,ext.-51471-y51478-0.-36-01-68-27-y-36-01 6828w sep.pob. mxY

Y ORGANIZACION
DIRECCIAN GENERAL ADJUNTA
i ARCAIZACION Y RESARROLLO
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DGNC.

Nombre del Formato: Oficio dirigido a la Direccion de Campafias Gubernamentales de

Objetivo: Solicitar a la DGNC de la SEGOB, la autorizacion para la difusion de la campania.

Elaboracién: Direccién General de Comunicacion Social

Presentacion: Forma impresa.

Clave de Identificacion: Formato 110-PR-06-A01

No. De
identificacién

Dice

Debe Anotarse

1

Numero

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

En el que XX es el nimero que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS / 42 / 2018.
Soberana Sans 10 pts Negrita

Lugar y fecha

Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado
de Prensa, seguido de una coma, y del Dia, Mes y
Afio en que se realizd.

Dia y Afio se escriben con nimero y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2018.
Soberana Sans 10 pts

Dirigido a

En Mayusculas, primero el nombre de la persona a
quien se dirige el Oficio, en parrafo aparte su cargo
y en otro parrafo la leyenda: PRESENTE.

De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC.
Soberana Sans 10 pts Negrita

Texto

Texto del Oficio, incluye de inicio la justificacion

legal y posteriormente la solicitud de autorizacion ¢
rREY para la difusion de la campafia.
SEP. s Soberana Sans 10 pts Justificado
DiRECCION CENER ; o T ; .
LRELAL Wk
o0 fw 05 Y ORBANEAC! Firma En Mayusculas, primero el nombre de la persona

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
!.'i Ar ':lc.‘? JaniAN Y NESARROLLEG

que firma el Oficio, y en parrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC. o lo
que corresponda a su titulo.

DIRECCION GENERAL DE
BOMUNICACION SOCIAL
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Soberana Sans 10 pts Negrita

6 Con Copia para Se escribe primero la siguiente feyenda: C.c.p
Luego en parrafos 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 titulo.

Los nombres llevan una sangria de 14 pts
Soberana Sans 7 pts

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

SEP.
EC0IGN GENERAL DE RECURGUS

T

SECCION CENERAL ADJUNTA

E ORAZIFACION Y DESARROLLO
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusiéon de campaiias de
comunicacion social de la Secretaria de Educaciéon Publica, por tiempos
comerciales en medios de comunicacién masiva.

Cédigo: 110-PR-07

Elabora Revisa

. Silvia Gpe. Vega

Garcia
Departamento de Direccién dePlaneacion
Recursos Humanos y Administracion

y Financieros

Autoriza

e —— P e e

Lic. Eduardo Gutiérrez

Campos
ond
AeErcioN W £ RECURSCS Director General de
i ORGP ""-?-'4"~"C3"s Comunicacion Social
X \ "”‘L RDJU&TA
I.f _p YTy ESARROH
A A pnu DIRECCION GENERAL DE
Fecha de ik i
Documentacién: Julio 2018 GO EDVGI
Al ‘
NGmero de Revision: 1 %
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusiéon de campanas de
comunicacién social de la Secretaria de Educacion Publica, por tiempos
comerciales en medios de comunicacion masiva.

Codigo: 110-PR-07

OBIJETIVO:

Llevar a cabo la difusion de las campafias por tiempos comerciales, alineadas a la Estrategia y
el programa anual de comunicacién social, tomando en cuenta el impacto sobre la poblacion
objetivo a la que va dirigida para determinar el grado de penetracion y efectividad de las
campanas de conformidad con la normatividad aplicable, ademas de registrar los resultados
ante la Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacion.

GLOSARIO:
« Campaiia: Planeacion, produccion y difusién de un conjunto de mensajes derivados de la

Estrategia Anual de Comunicacion Social y/o de promocién y publicidad dirigida a una

Poblacion objetivo, a través de medios de comunicacién con una vigencia determinada.
+ Clave de identificacion de campaiia: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados

por la DGNC o la DGRTC, segun corresponda, que permiten identificar al emisor, tipo de

medio, nimero consecutivo del mensaje y Ejercicio Fiscal de la Campafia que corresponda.
* COMSOC: Sistema via internet de Comunicacion Social de la SEGOB.
« Concepto Creativo: Concebir una idea y tratar de expresarla de manera que pueda ser

difundida a través de Piezas de Comunicacion y nos permita comunicar a nuestro publico

objetivo el mensaje elegido para una Campana.
e DGAID: Direccion General Adjunta de Informacion y Difusion
e DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.
» DD: Direccién de Difusion.
» DCyD: Departamento de Contenidos y Disefio.
o ““DPA: Direccion de Planeacion y Administracion
#:OGNC: Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de
“’-E‘i:: D, DIRECCION GENERAL DE
%}r RTC: Direccion General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria UNICAGION SOCIAL

“gram@” Gobernacion.
SEPe EACS: Estrategia Anual de Comunicacion Social.
£CCION CENERALW DFE
A

th___'f

correspondlente.
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« Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campaifias de Comunicacion Social
de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal para cada ejercicio
fiscal.

+ Medios de comunicacion complementarios: Medios alternativos que impactan a un
segmento mas especifico de la poblacién para la difusién de una campafia, tales como:
mobiliario urbano, publicidad exterior, espectaculares.

* Medios de comunicacién digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto, voz, musica,
imagenes, animaciones o videos) puede consultarse desde un dispositivo electrénico que
cuente con la tecnologia necesaria; dicho contenido puede ser o no creado por los propios
usuarios.

» Medios de comunicacién electrénicos: Todo aquel que nos proporciona la difusién a
través de impulsos electrénicos, tales como: radio, television, cine.

« Medios de comunicacionimpresos: Todo tipo de publicacién escrita masiva que contenga
texto o imagenes fijas y que se encuentre impreso, con periodicidad de edicion determinada,
bajo el mismo nombre y numeracién secuenciada.

» Modificacién a Campaina de Comunicacién Social: La DGCS solicita a la SEGOB
autorizacion para modificar una Campaia de Comunicacién Social que ya aprobada con
anterioridad por la propia SEGOB en el PACS de |a SEP o en los PACS y/o PAPP de los ODyOD.

« ODyOD: Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.

¢ Orden de insercion: Solicitud a los medios que difunden via impresa en la que se le indica
de forma especifica y clara el servicio o los servicios que se requieren, version de la campaiia,
la(s) fecha(s), plazos de ejecucién de los servicios, medio de comunicacion, cobertura,
poblacién objetivo, material o cualquier otro necesario.

e Orden de servicio: Solicitud a los medios que difunden via complementarios y medios
digitales en la que se indica de forma especifica y clara el servicio o los servicios que se
requieren, version de la campafa, la(s) fecha(s), plazos de ejecucion de los servicios, medio
de comunicacion, cobertura, poblacion objetivo, material o cualquier otro necesario.

* Orden de Transmision: Solicitud a los medios de comunicacién que difunden via

electronica en la que se indica de forma especifica y clara el servicio o los servicios que se
requieren, version de la campafia, la(s) fecha(s), plazos de ejecucién de los servicios, medio
_de comunicacion, cobertura, poblacién objetivo, material o cualquier otro necesario.
: ‘ ACS: Programa Anual de Comunicaciéon Social de cada ejercicio fiscal. Conjunto de
dmpafas derivadas de la Estrategia Anual de Comunicacién Social encaminadas al
plimiento del objetivo institucional. DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
¥ uta de Medios: Es |a orden de transmision de los mensajes en la que se establecen los
i esquemas de distribucion dia por dia, especificando la estacién de radio o canal de television,
SEP. el periodo, las horas de transmision y las franjas horarias de transmisién.
MIRECCION GENERAL ﬁ@ﬂgﬂ c8thunicacionales o Piezas de Comunicacién: Objeto que vincula de manerd§ &
HUMANGS Y OREAY i@zﬂ crita o auditiva la imagen de la SEP o de los ODyOD con el fin de comunicar ul

1
Ao [l | Jt
ﬂ'_.F:E(;E‘-:{E:E;f.::dﬁrmﬂ'ksa;edﬁsde la entidad como parte de una politica de medios.
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« Plan de medios de comunicacién: Conjunto de medios de comunicacion necesarios para
alcanzar a la poblacién objetivo en cumplimiento del objetivo u objetivos y de la meta o
metas establecidas en la campania.

* SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

« Sellos institucionales: Frase institucional que se colocan en Voz en off del nombre de las
dependencias al final de un spot.

o SEP: Secretaria de Educacion Plblica.

e SPAE: Subdireccion de Produccién Audiovisual y Editorial.

» Testigo: Documento o archivo electrénico en que se verifica que se haya realizado el servicio
de difusion.

» Tiempos comerciales: Son los espacios de radio y television que las Dependencias y
Entidades utilizan para la difusion de campafias de conformidad con el Articulo 15, primer
parrafo del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2018

« Tiempos de Estado: Son 30 minutos diarios de transmision gratuita disponibles en todas
las estaciones de radio y canales de television abierta.

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

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

+ Tomade Nota de Campaiia de Comunicacién Social: Formato de la SEGOB que la DGCS
tiene que llenar cuando todavia no esta autorizado el PACS o EACS, pero se requiere lanzar
una campafia de la SEP. Usualmente cuando la campafia se realiza en el mes de enero.

* Versiones de una Campana: Se refiere al tipo de version o versiones que puede tener una
Campana; una Campafa debe tener al menos una version, junto con el periodo de duracion
de cada version.

* Voz en off: Voz de una persona que no esta visualmente a cuadro en el video.

MARCO NORMATIVO:
Wnos J‘{ef}" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134. D.O.F. 05-02-1917,
Y. %%%éitima reforma 15-09-2017
‘%“:mi’ ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, Articulos 1°, 26, del 40

#£ =121 76. D.0O.F. 04-01-2000, Gltima reforma 10-11-2014 DIRECCION GENERAL DE
v QOMUNICAGK‘}H SOCIAL

S ‘Qﬁ}[ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 24, 26, 27, 35y 3
D.O.F. 30-03-2006, tltima reforma

SEP.

RECC £ RSJrka015
D'“E;’E:fhiggﬁgﬁegﬂﬂgmuesto de Egresos de la Federacion, para cada ejercicio fiscal, Articulos 21, 22, 25

DIRECCION GENERAL ARCEIBR IV, 57, 64, 65, 66, 68, 69y 79.
nE nRRANiZACIAN YOERERIamMENto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Articulos 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,
Ultima reforma 30-03-2016.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, D.O.F. 21 de enero de 2005, Gltima
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 2, apartado
A, fraccion VII, y Articulos 10,11, 12,45 y 55.

Programa Sectorial de Educacion 2013 — 2018, Secretaria de Educacion Pablica. D.O.F. 13-
12-2013.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafas de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
para cada ejercicio fiscal.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. D. O. F. 28-12-
2010, dltima reforma 27-06-2017. Partidas Presupuestales 3101 y 3605.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretarfa de Educacion Pablica. (POBALINES) 2015 (Todo el documento)

Manual de Identidad Gréfica 2014 — 2018. Secretaria de Educacion Plblica (Todo el
documento).

Manual de Organizacién de la Direccion General de Comunicacion Social, diciembre 2017
(Todo el documento).

REFERENCIAS:

AL

SEP.

i "’.:""4 d.. DE RECU?SL‘-S

NE ORGANI wm"‘!

A
v |
DIRECCION GENE :‘“‘qﬁ% ion social. Llevar a cabo los procedimientos normativos a efecto que la Secretarfa

Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos, abril 2017.
Secretaria de Educacion Publica. Oficialia Mayor. Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion.

CANCE:

En el proceso intervienen la Direccién General de Comunicacién Social, la Direccion de
Difusidn, la Subdireccion de Produccién Audiovisual y Editorial; el usuario final es la DGCS.
Inicia: Con la necesidad de difundir a la poblacién objetivo y/o en general los temas y
programas prioritarios de la SEP.

Termina: Con el archivo de las Piezas de Comunicacién, Autorizaciones, Claves y/o Pautado,
Oficios, Plan de Medios, Reporte de Servicio y Testigos.

NSABILIDADES:
ipeccion General de Comunicacion Social: Establecer y coordinar la politica de comunicacié

cial para cada ejercicio fiscal y Evaluar el impacto sobre la percepcién de las campafas
para la deteccion de areas de oportunidad y mejora a favor de la imagen institucional.

de Difusion: Coordinar ia conformacion del plan de medios para cada campafia de

de t'ob'erna(:lon autorice difundir informacion a través de los medios de comunicacién sobre

RECCION GENERAL DE

éaal del Sector, asi como, la estrategia a seguir mediante los programas de Comunlcacrow;meqou SOCIAL
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el desarrollo de los programas y actividades del Sector y evaluar los resultados de las
acciones de las campaiias de difusién por tiempos comerciales.

« Subdireccién de Produccién Audiovisual y Editorial: Supervisa la difusion de la campafa de
acuerdo con la pauta autorizada, a través del monitoreo de la difusion de los medios. Verifica
que los testigos proporcionados como resultado del servicio avalen la correcta difusion para
el tramite de pago respectivo. Asimismo, organizar el trabajo de produccion interna de
programas especiales, noticieros, promocionales y todas las piezas de radio y television que
se realicen en el area para verificar que se elaboren adecuadamente y conforme a los
requerimientos y necesidades del Sector.

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACHON SOCIAL

SEP. |
ool GENERAL DE RECURSOS
P RAANCS Y ORGANIZACION
BIRECCION GENERAL ADJUNTA

e AnnATACAN Y DESARROLLG
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LA DIRECC

3 \L.DE
OMUNICACION SOCIAL
DIAGRAMA DE BLOQUES
Direccion General de Comunicacion Direccion de Subdireccién de Produccion ,
Social Difusion Audiovisual y Editorial
( Inicio )
| 1 ) | <
Solicitud de propuesta de
plan de medios de Creacion de propuesta de
acuerdo al tema plan de medios
especifico, objetivo de
comunicacién meta a
alcanzar y poblacion
objetivo
3
Autorizacion del plan de
medios para tener una y 4
versionfinai Elaboracion de solicitud
para autorizacion de
campana y registro del
gasto
Y 7
| 5
Gestion de |a solicitud de Elaboracion de Ordenes y
autorizacion campaiia y solicitud de inicio a la
registro del gasto ante la difusién de la Camparia
DGNC
ki
Solicitud de contratacién
de medios para difusién
de la campaiia
Seiby |
b L iy 2
& Wi 9 A
228 e F= | ECCION GE :
8 NERAL
b f [ COMUNICAGION SO0 .[TE
e | Solicitud del pago de los
SEX. servicios de difusion de la
DIRECCION CENERAL DE 35032303 S
HUMANOS Y ORGARIZAC iy T
BIRECCION GENERAL ADJUE
n= aReARIZACION Y DESARROLLO ( Fin )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusién de campanas de
comunicacién social de la Secretaria de Educacién Publica, por tiempos
comerciales en medios de comunicacion masiva.

Cédigo: 110-PR-07

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud de 1.1 En acuerdo con el C. Secretario, determina | Direccion General de
propuesta de plan la difusion de una de las campafias | Comunicacién Social
de medios de incluidas en el PACS.
acuerdo al tema
especifico, 1.2 Solicita a la Direccién de Difusién realice
objetivo de propuesta de plan de medios para la
comunicacion, difusién de la campafia de acuerdo al tema
meta a alcanzar y especifico, objetivo de comunicacion,
poblacién objetivo meta a alcanzar y poblacion objetivo.

2.Creaciénde | 2.1 Elabora propuesta de plan de medios de | Direccién de Difusion

propuesta de plan acuerdo con el inventario de proveedores

de medios de difusion disponible y su capacidad legal,

' técnica y administrativa para alcanzar a la

poblacién objetivo y cumplir con el
objetivo de comunicacion.

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

I 1Y ‘L";-I:' I DE RECURSOS materia DIRECCION GENE
HUMANOS Y|0 \wJa"_AC!ON ' COMUNICACION s’%ff
_JiJ\L.Cu GN G ERA
DE ORCANIZACEH MQKW?[\ del | 3.1 Revisa a detalle la propuesta de plan de | Direccién General de

plan de medios medios y solicita se realicen las| Comunicacion Social//s
para tener una adecuaciones necesarias para  su
version final autorizacion.
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3.2 Autoriza el Plan de medios, para su envio a
la DGNC de la SEGOB

4. Elaboracion de
solicitud para
autorizacion de
campanay
registro del gasto

4,1 Elabora oficios para solicitar la
autorizacion de campafia y registro de
gasto ante la DGNC,

4.2 Envia a la DGCS para firma y posterior
envio a la DGNC de la SEGOB.

Direccién de Difusion

5.Gestion de la

5.1 Firma y envia a la DGNC oficio de solicitud

solicitud de de autorizacion de campafia y registro de
autorizacion gasto. _
campafa y
registro del gasto | 5.2 Recibe oficio con clave de identificacion de
ante la DGNC campana por parte de la DGNC. Direteitn General de
5.3 Envia a la Direccion de Difusion, oficio con Gomunication Soclal
clave de identificacion de campafa e
instruye a la Direccién de Planeacién y
Administracién y a la Direccion de
Difusién, la contratacion de los medios.
6.Solicitudde | 6.1 Recibe la autorizacion y clave de
contratacion de Identificacién de Campafia de la DGNC por
medios para parte de la DGCS.
difusion de la
campaifia 6.2 Solicita a la DPA, gestione ante la DGRMS

| DE RECURSOS
CA.%.ZACION
L ADSUNTA

IR .
- ADAA \"7F\Ci"‘ Y DESARROLLO

la  contratacion de los  medios,
proporcionando propuestas econoémicas,
oficio de peticion de oferta, anexo técnico y
clave de identificacion de campafia de la
DGNC, todo previamente autorizado por la
DGCS.

NOTA: La Direccibn de Planeacién vy
Administracion revisa documentacion vy
realiza gestiones ante la DGRMS para la
presentaciéon ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
la contratacién de medios por excepcion de

Direccion de Difusion
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la licitacion publica; una vez recibida la
autorizacién por parte de la DGRMS, lo
notifica a la Direccion General de
Comunicacién Social a la Direccion de
Difusion y a la Subdireccién de Produccion
Audiovisual y Editorial.

7. Elaboracion de
Ordenes y
solicitud de inicio
a la difusion de la
Campana.

agrryALl A

7.1 Elabora las 6rdenes segun el servicio que
proporcione cada uno de los proveedores
que integran el plan de medios, con la
informacion general de la campafia, asi
como, el reporte y/o testigo que debera
entregar el medio al finalizar el periodo de
transmision de la misma.

7.2 Realiza las gestiones para las firmas
correspondientes de la Direccion General de
Comunicacion Social.

7.3 Envia ordenes segin corresponda
(transmision, insercion o servicio) y material
a los medios para que inicie la difusion de la
campana.

7.4 Monitorea la transmisién de la campafia
durante el periodo establecido en la orden y
se verificara aleatoriamente que se
difundan adecuadamente los mensajes.

7.5 Verifica que las piezas de comunicacién
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 campafia, revisa que se
respete la Pauta y solicita a los medios,
terminada la campafa, los reportes y/o
testigos correspondientes mediante correo

Subdireccion de

y Editorial

Produccion Audiovisual

CCION GENERAL DE
UNICASION SOCIAL

T an7ACION Y DERARROHD
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electrénica y solicita factura una vez que el
medio ha cumplido con todos los requisitos.

7.7 Elabora oficio para enviar a la Direccion de
Planeaciéon y Administracion, una relacién
con el nimero de factura, nombre de la
campana, costo de la publicacién y medio
contratado, anexando facturas originales y
originales de: 6rdenes de servicio, insercion,
o transmision.

7.9 Solicita a la Jefatura del Departamento de
Seguimiento a la Difusién se integre un
expediente electrénico con el costo
detallado de los servicios contratados por
campafa, version y medio para llevar el
control del gasto comprometido.

8.Solicitud del |8.1 Revisa los documentos y materiales | Direccion de Difusién

pago de los entregados por el medio y, en su caso,
servicios de solicita las aclaraciones que se requieran.
difusion de la

Campafa. 8.2 Revisa la integracion de los expedientes y

firma el oficio de Solicitud a la Direccién de
Planeacion y Administracion con la
documentacion relativa a los medios,
nombre de la campafia, costo de la
publicacién y medio contratado, facturas
originales, originales de: ordenes de
servicio, insercién o transmisién y copia de
los testigos; para que realice las gestiones
ante la DGPRF del tramite de pago. Y por %’gﬁﬂi’fﬂggﬁ&f
Gltimo resguarda archivos documentales,
audioteca, y viodeoteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: L 110 dias
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Cédigo: 110-PR-07

Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusion de campaias de
comunicacion social de la Secretaria de Educacién Publica, por tiempos
comerciales en medios de comunicacién masiva.

) FECHA DE
REVISION N N DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
| N/A N/A N/A N/A |

ORLC"M{\ GE LRM. hD*‘h‘\ﬁt

nE ORe BRI

“""l _»r

17 lﬂi'a V‘ --.-\

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusion de campaias de

comunicacién social de la Secretaria de Educacién Publica, por tiempos
comerciales en medios de comunicacién masiva.

Cédigo: 110-PR-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Carpeta de 2 afios Subdireccion de Produccion 110-PR-07-R0O1
difusion de Audiovisual y Editorial

campanas del
PACS de la SEP

(Incluye Formato
de solicitud de
autorizacion de

campafiay
registro de gasto,
oficio de solicitud
de campafay
registro de gasto,
oficio de
autorizacién de
difusion de
campana)
Carpeta de 2 afios

Subdireccién de Produccion 110-PR-07-R02
Audiovisual y Editorial

et A AT
74710 Y DESARROLLO
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ANEXOS

MIENTOS DE

NERAL

DE

CION SOCIAL

Procedimiento: Definir, proyectar y operar la difusién de campaiias de
comunicacién social de la Secretaria de Educacién Piblica, por tiempos
comerciales en medios de comunicacién masiva.

Cédigo: 110-PR-07

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Orden de servicio,
insercion,
transmision y
produccién

Se utiliza (6rdenes de transmision para medios
electrénicos, érdenes de insercion para medios
impresos y 6rdenes de servicio para medios
complementarios y digitales), para acreditar
erogaciones realizadas en materia de
comunicacion social.

110-PR-07-A01

Anexo Técnico

Se utiliza como referencia para solicitar la
cotizacion de servicio, es el documento que
contiene las caracteristicas y especificaciones
técnicas que deben contemplar los servicios a
contratar y se envia anexo con la peticién de
ofertas.

110-PR-07-A02

g .. bl
Uq G'-P‘r‘\ﬁli n‘ in

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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DRECCION GENERAL DE COMUNICAOION sotiat (1) (4]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 110-PR-07-A02

Nombre del Formato: Orden de servicio — Partidas 36101, 36201 y 33605.

Objetivo: Lienado de 6rdenes de transmisién para medios electrénicos, ordenes de insercion
para medios impresos y 6rdenes de servicio para medios complementarios y digitales, para
acreditar erogaciones realizadas en materia de comunicacion social.

Elaboracién: Direccién de Difusion

Presentacion; Formato electrdnico en archivo .XLSM de Excel.

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

No. De Dice Debe Anotarse
identificacion
1 Cabeza de Sector Direccion General de Comunicacion Social
2 Idennflcaca('m o Logotipo Secretaria de Educacion Publica
Dependencia ;

3 techn b alaboracibn Fecha en formato numérico con texto (Dia) de
(Mes) de (Afio). Ejemplo: 3 de abril de 2017
El nimero consecutivo que se le asigna al

4 Orden nimero 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

5 Tipo de medio para la difusion, (television, radio, insercion, cine,
digital, complementario).
La partida presupuestal conforme al Clasificador

6 Partida presupuestal | por Objeto del Gasto, que va afectar el gasto de

difusion.

DATOS

DEL PROVEEDOR

Nombre o razon social

Escribir la razon social del proveedor

Nombre comercial

Escribir el nombre comercial con el que se
denomina al proveedor

REC Indicar el Registro Federal de Contribuyentes g& |ON GENERAL DE
proveedor NICACION SOGIAL
Concepto Indicar el tipo de empresa =
7 a
Chntacts Indicar los datos de la persona por parte c!e &f'
proveedor que es el contacto con la Dependenci § b 2
I fi i >
Clave DGNC Asentar la clave de campafia que le fue asigna l.

por la Secretaria de Gobernacion.

DESCRIPCION DEL SERVICIO
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13 Descripcién La denominacion de la campana a difundir
14 Version(es) La version de la campafia a difundir
£ Fecha en formato numérico (Dia) / (Mes) / (Afio)
15 Fecha de Inicio ey T
del inicio de la difusion por parte proveedor.
16 5 Fecha en formato numérico (Dia) / (Mes) / (Afio)
Fecha de Termino o AR
de termino de la difusion por parte proveedor.
Anotar el detalle del servicio (horario, dias y tipo)
17 Programacion que va a proporcionar el proveedor para la
difusion.
El importe autorizado a pagar al proveedor, en
18 Tarifa convenida formato numérico sin considerar el impuesto al
valor agregado.
- — ‘
19 Cobertiia Anotar-el alcance convenido para la difusién de la
campana.
20 IVA Asentar el impuesto al valor agregado.
21 Poblacion Especificar el rango de poblacion a que el
objetivo/destinatarios | proveedor va a dirigir la difusion de la campafia.
22 El importe autorizado a pagar al proveedor, en
Monto total con IVA formato numérico considerando el impuesto al
valor agregado.
23 Vo.Bo. de las
condiciones técnicas ! :
e Nombre completo y firma del Director de
de realizacion del Difusién
servicio/Director de i
Difusion
OTRAS ESTIPULACIONES
24 Asientan los datos del registro federal de
Facturar a: contribuyentes de la Dependencia para la
facturacion.
Nota: Especificar que ambas partes estan de acuerdo
4 con los datos que se detallan en el formato.
AUTORIZACIONES
Autorizacion por 4 ;
: P Nombre completo y Firma del Director General
parte del Titular de la =i : 7 7
AR Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion
Direccion General de gl
AR > Pablica.
Comunicacion Social
Autorizacion por Nombre completo y Firma del Representant
parte del proveedor Legal del proveedor
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ANEXO TECNICO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE DIFUSION EN: (g

(TELEVISION, RADIO, MEDIOS COMPLEMENTARIOS, MEDIOS DIGITALES Y PERIODICOS)
PARA LA caumﬂn DE COMUNICACION SOCIAL VERSION

NATURALEZA DEL SERVICIO

AugwunuMnumumummhhbmmmhdmﬂneanmm (D))
s las sclividsdes, scciones y programas de la Secretaria de Educacién Plblics, ssi como de las ——
diferentes entidades que de ells emanan, para penetrar en la ciudsdanis y fortslecer el trabsjo del
Gobiemo de la RepUlblica, asi como en la consolidacién de las reformas. en especial ls Reforma
Educativs y permear en ls sociedad como sgente de cambio y mejors como se ha demostrado ser.

DE SCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO:

Servicios de difusién relativos s Is Campsfis de Comunicacién Social denominads ©e
version > —
REQUERIMIENTOS

L Objeto Especifico. . N

i Vigencia del servicio: A partir del dis nstursl siguiente de la notificacion y hests el __de (og)
de20__ Ui

. Cobertura: Nacional y Estatal - ©n

IV.  Alcance: Poblacién objetive: : a"

V.  Descripeid sici o o |

g.E?
JRECCION €8 BiERAL DE
’ husMCS Y OR
urz:cccﬂ GEN

{_..‘..q- 'l”flf"ﬁ“Y
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Los proveedores prestarén s |s Secretaria de Educhcion Piblica el servicio de difusién relativo s la
Campafia: versién sujeténdose & lo indicado en el contrato
respectivo, basado en lss siguientes caracleristicas:

+ El materisl 8 difundir serd entregado s los proveedores por ls Direccion de Difusion de la
Direccion General de Comunicacion Socisl, en forma previa.

¢ La exhibicién del material seré: pars television y radio a través de spots de 30" pars medios (13 :
complementarios: mobilisrio urbano, camiones, espectaculares, carieles y pantallas; para ————
medios digitsles por medio de Banners y para medios impresos planss & color en periddicos,
con vigencis s partir del dis natursl siguiente de la notificacion y hasts el __ de
ge20__

+ Los proveedores deberan difundir el materisl con ls cobertura geogréfica prevismente
scordada en el medio autorizado, siempre congruente con lss necesidades planteadas y
¢ Ls programacion, impactos, frecuencia y dispersion de los clips y/o vistas, asi como las
ubicsciones y espacios serén sujetos a cambios de scuerdo a las necesidades de la difusidn.

RADIO Y TELEVISION

Los proveedores, sl terminar la prestacion de los servicios de difusidn contenidos en la orden de
transmision, deberén entregar los testigos corespondientes de scuerdo con lo siguiente:

¥ Campafis, versidn y vigencia.

¥ Los spots solicitados deberén spegarse estrictamente & la fechs de publicacidn, ——
plaza. estacién/canal, programa, horano y carscteristicas técnicas que establezea ls
Direccién de Difusién. No se aceptardn spots que incumplan con alguno de estos
requisitos.

v Los spots deberén psutarse de menera individusl por corte comercial. No debers
incluirse més de un spot en un mismo corte comercisl. No se aceplardn spofs que
incumplan con esle requisio.

G008 g, Y Los proveedores deberdn entregsr por duplicado la documentscién comprobatoria
(pauts, parrilla de trensmision, bitdcors, disco duro de testigos, etcétera). debidamente

& c rotulada con nombre de campaiia, version y vigencis y rubricada en todas sus hojas.
“’:f\ ‘gi‘ii Ls bitécors o parrilla de transmisidn deberd identificar claramente plazs, dis, cansl o DIRECCION GENERAL DE
g‘r : ,@ g’ estacion, programa y horario de que se trata. COMUNICACION SOCIAL
«:J“QQ,.«:; v Los testigos de sudic o video deberdn entregarse en disco duro, rotulade
DEE correctamente con etiquets impress suto adherible. Ls rotulscion debe incluir empress
SEP. que el servicio, campafis, versidn solicitads y vigencia; rango de fechas de
DIRECCICH GENERAL DE RE 6n (en caso de que sesn varias), estscion o canal y plazs de transmisién.

HUMAN "3 Y ORuF.NmeamommWWmmesm calidad
DIRECCION GENERAL ADJ Wi Bompresién y volumen aceptable, evitar srohivos con ruido e transmisién exocesivo
NE ORAN w'Pu*‘WP“M"’WMnI.MyQMMMW.
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¥ Incluir como minimo 30" de programa, seguido de la bams de comercisles complets
donde se incluya el spot en cuestion, seguido de 30" de programs. Esta secuencia de
grabscidn deberd ser originsl. evitar cortes o ediciones que demeriten Is calided del
tastigo. No se acepfardn festigos de spots que incumplan con algunc de estos
requisitos.

L3 programackin ¢ mpacics esn SUEis 8 COMNTS OF SCLETT0 & § 88 necestisdes Of le Afuzidn y i dspenbiioad o
nvenstann oe o5 proveedones)

MEDIOS COMPLEMENTARIOS

Los proveedores, al terminar la prestacidn de los servicios de difusidn contenidos en |a orden de
servicio, McnmlrmmmmmmMomhwh
v Cempsfia, y vigencia.

v Su documentacién deberd estar debidamente rotulada. La rotulacién debers incluir:
empress que presta el servicio, campafis, version y debers ser rubricada en todas
sus hojas, bitdcors, reporte de transmisién o fotografico.

v Deberén identificar claramente, segln sea el caso, plaza, dia y horario de que se
trate.

v Descripcion del target sl que se impactd con ls campadisa.

v Los testigos electronicos deberan entregarse por duplicado en disco compacto,
rotulados correctamente con etiquets impresa auto sdherible. La rotulacidn debers
incluir empresa que presta el servicio camparia, version y vigencia, rango de fechas
de difusidén (en caso de que sean varias) y plazas. En caso de ser varios discos favor
de indicar el néimero de disco. Ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3. Incluir el contenido por carpetas
divididas, seglin el caso, por plaza y dia de difusion.

¥ Caracteristices técnicas, Con calidad de compresion aceptable. Evitar archivos con
resolucion muy baja que dificulten ls corrects identificacion del testigo.

v Carta de conclusion del servicio, en donde se declsra bsjo protests de decir verdsd
que cumplié con el servicio sl cien por ciento conforme s lo solicitado.

(La programacion & IMmpacios €SN Su/eI0s @ CamOies ¢ acueroD & @ las necesidades de la difusion y Is
disponibilidad de inventano de los proveedores)

MEDIOS DIGITALES

i lﬁ'omcdot 8l terminar s prestacion de los servicios de difusion contenidos en la orden de servicio,
mmummmmmmqumhM

¥ La difusién de la campafia deberd spegarse estrictamente a la fecha y caracteristicss
técnicas que establezca la Direccion de Difusion.

,, “@WMWrwthd@mm

,\,_"‘"RFQ q:bdlmw.dluonmnwndecmaﬂa versién y vigencis y rubricada en

5 r@lﬁi«'{»d‘ﬁ‘g%‘ws hojas. Misms que comprende impresidn disria de la sccién o banner, donde

U ] ERAL ) n identificar claramente. segin sea el caso. dia y horario de que se trate.
s ﬁmacm-alpmumm«umamm
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¥ Reporte de los Costos Por Millar (CPM) con los porcentsjes alcanzados por fechs, (en
los casos que aplique).
v Descripcion del target al que se impactd con ls campsfia.
v Gréficas que soporten s exposicidn de los banners o acciones.
(La frecuencia y dispersion de vistas ylo clics serd de acuerdo @ las necesidades de difusidn y la
disponibiidad de inventario de los proveedores).

IMPRESOS

Los proveedores, sl terminsr la prestacion de los servicios de difusién contenidos en la orden de
insercion, deberén entregar los testigos correspondientes de acuerdo con lo siguiente:

v Csmpaiia, version y vigencis.

v Las inserciones solicitadas deberén apegarse estrictamente 8 lss fechas de
publicacién, plazs, disrio, seccién, medids y caracteristicas técnicas que establezcals
Direccion de Difusion. No se aceptardn publicaciones que incumplan con alguno
de estos requisitos.

v Las inserciones deberén publicarse en péginas informativas. No deberén publicarse
en ls misma pégina en que se publiquen obituarios, otros anuncios pagados ni
nota “roja”. No se aceptardn publicaciones que incumplan con alguno de estos
requisitos.

v Los proveedores deberdn entregar cinco ejemplares originales de ls edicion
correspondiente, donde se sustente Is publicacion en la fecha, plaza, diario, seccion,
mﬂmmﬂmhwwymuﬂud.%uhb&dﬁuwhm
de

VL mesumummahmamﬂuwb
Direccion General de Normativided de Comunicacion de la Secretaria de Gobemacidn,
mediante el Oficio .defecha___ . conClave Asignads ;
pmladmnmuhCumiﬁldeCmmmaénsm Version

09

Razén Social ""”m*‘"""“' Formato Total de spots

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

5% 3uj£03 8 CAMOI0S OF BCUED0 3 /38 NECESIIA0aS 08 13 ONUSicn § 1 JISpONDINGad 08 NVEntano ¢ 108
provesdores

: g Nombrs Comercial
o RAL DE RECM@S“ sutorizade DGNC Formato Total de spols
LaRINILAUIVI

=CCIUN GE A
SHUZACIONYDFSARROHE
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i ACTEON MUBLICA '0-":-\"

L3 programacion & IMpacios €413N GU)E108 3 CAMDIOs 08 BSUEID0 3 155 NECESIIaTes 08 19 OUSION

] COMPLEMENTARIOS
5 “Hombre Comercial 0 88pacion o |
RExw Suom autorlzado DGNC Formeto " de spots
13 programacion € IMpacios Esan G108 3 CAMDIOS OF 30U2r30 3 Glepeniclioad |
PORTALES DE INTERNET (DIGITALES)
Nombra Comercial
Razon Socisl s DU Formato No de unidades
L3 WMEcuUBnCia y GIEPErsion 0% VISIAE )/o CIIcE G&7A O&r 3CULNI0 3 128 NECEEIA0SE Je aNusIon
DIARIOS CERTIFICADOS
Nombre Comarcial autorizado No. g8
Razon Soclsl DGNC Formato f A
REVISTAS CERTIFICADAS
Nombre Comercial autorizade No. 0@
Razen Soclal DGNC Formato :

pude SOICE g STeCCio ymm‘w por s
ﬂWMMIMSNMHMMﬁMMNWM
ronda, 13 cual se harg dei conccimienio gel mesis ai menas con 24 Horas Je anicipacion.

3 __@.Molnbuhuocdoendwmahmsw la fecha de pago sl proveedor
pilaids en el contrato, no podra exceder de veinte diss nsturales contados s partir de la entrega
HU 4N0S Y ORCANGENY Metturs respectivs, previa prestacion de los servicios en los términos del contrsto s enters
DIRECCION GENERALsABEEE0n e ls Direccion de Difusién.
*"("“I“”.’ CIONY DES ARROLLO

DIRECCION GH\I.RAL )
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Para efecto de pago. los prestadores de servicio deberén presentar 8 la Direccion de Difusidn ls
factura correspondiente al servicio, acompaiada de la orden de transmision, insercion ylo de
servicio junto con el acuse de recibo y el Visto Bueno de conformidad de los matenales, con lo
cusl se entenderd que la Direccién General de Comunicacion Socisl ha recibido a satisfaccién el
servicio y por tanto éste ha sido devengado. En caso de incumplimiento, los proveedores se harén
screedores s las penslizaciones de scuerdo a lo establecido en el contrato. Sers responsabilidsd
de los proveedores iniciar el servicio una vez obtenids la orden de transmision, insercion ylo
servicio s que haya lugsr, ya que de lo contraric no tendré derecho s reclamasr pago siguno por
|a realizacién no autorizade de la difusién.

VIlL, Periodo de servicio y contratacién,
El penodo pars I contratacion y del servicio seré 8 partir del dis natural siguiente de Is notificacién 9
yhasta el __de dn20__

Los prestsdores de servicio entregarén a entera satisfaccidn de "ls Secretsria”, los servicios de
difusién conforme 8 lss caracteristicas fécnicas enunciadss en el presente snexo técnico y
conforme a los puntos V.- Deseripcién y Condiciones de Entrega de los servicios.

nn

IX. Precios.
Los precios seran fijos durante la vigencia del contrato y en Moneda Nacionsl.

X. Garantia de cumplimiento.
De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 48, Fraccién Il de la LAASSP para garantzar el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, los proveedores se obligan a otorgar y

una fisnzs 8 favor de |s Tesoreris de ls Federscidn, en moneda nacional, por un importe
del 10% sobre el monto totsl que amparan los servicios contratados, antes del Impuesto al Valor (9
Agregado. expedids por una institucion legelmente autorizeda psra tal efecto. En caso de
incumplimiento en las obligaciones contraidas por el proveedor se podré hacer efectiva la fianza

referids.
XL Administrador y Supervisor del contrato,

Administrador del Conirato, ., Supervisor del Servicio, 9

] Noonm“hmidaddcbsu;vidmunhnphzupwhﬁutndlmoﬁcniw.
\ BERECUgmmuumuwmmmmmuymm a9

= 9 G-{“..Q;'a'.‘i’;z&mdﬂ Acumule penas convencionales que rebasen el monto de |a fisnza de cumplimiento.

-CCION GENERARMADIU
= AneL7ACIAN YEERARR el prestador del servicio incurra en atraso en la prestacion de los servicios de
) =0 difusién de acuerdo con los términos y condiciones estipulados, pagaré como pena convencional

"
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el ___ % por cads dis natural de atraso, sobre el monto mensual de los servicios no prestados y
hasta por el importe de la garantia de cumplimiento del contrato, sin incluir el impuesto al valor
agregsdo, siempre y cuando ¢l straso ses imputable al mismo.

XVl. Deductivas.

Por el incumplimiento parcial o deficiencia de las caracteristicas técnicas de la difusion del material
para spots de 30" para television y radio, en medios complementarios, pantallas, paneles, muebles
mm.yMs:mmW.Wywmwm.m.u'M
ls deductive del ___% disric sobre el valor del servicio parcial incumplido, hasta el dia de su

reposicin. Pars o servicio fuera del periodo estsblecido en Is prestacidn de los servicios de o0

scuerdo a los términos y condiciones estipulados en el presente anexo, le serd aplicada una
deductive del ___%. sobre el monto mensusl de los servicios prestados ineficientemente.

Titular del drea requirente Area Técnica
Autorizo Elaboro
- (%)
Director General de Director de Difusion

Comunicacion Social

SEP. |
i 80s
DIRECCION GENERAL DE RECURS
HUMANOS Y ORGANMO?TA
DIRECCION GENERAL ADJU! 3
DE nrzﬂmz-xr_;m ¥ DESARROL!
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Elaboracion del Anexo Técnico

Objetivo: Elaborar el anexo técnico dirigido a la DGNC para solicitar la Clave de Identificacion
de Campafia para una Campafia de Comunicacion Social de la SEP.

Elaboracion: Direccion de Difusion

Presentacién: Forma impresa.

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

servicio

No. De Dice Debe Anotarse
identificacion
1 Identificacion de la | Logotipo Secretaria de Educacion Plblica
Dependencia Con fondo en el que aparece el Escudo Nacional
2 Cabeza de Sector Nombre de la Dependencia y de la Direccion
General de Comunicacion Social
Soberana Sans Negrita 10 puntos.
3 Lugar y fecha Ciudad y Estado donde se elabora, seguido de una
coma, y del Dia, Mes y Afio en que se realizé.
Dia y Afio se escriben con nimero y Mes con letra.
Soberana Sans 10 puntos.
4 Denominacién del | Denominacion del Anexo técnico y para qué va a ser
Anexo Técnico utilizado. Texto en mayusculas.
Soberana Sans Negrita 10 puntos.
5 Naturaleza del Anotar brevemente en que consiste el servicio y la

justificacion para solicitar la contratacion de las
campafas de la SEP.
Soberana Sans Negrita 10 puntos.

Descripcion
detallada del
servicio

Anotar el nombre de la Campafia y su Version.
Subtitulo y texto en cursiva Negritas, Justificado
Soberana Sans 10 puntos.

4EP.
CENERAL DE RECURSGS
ORGANIZACIGN

Objeto Especifico

Anotar brevemente el resultado del servicio a
contratar ejemplo: contratacion del servicio de
difusién en .......

Subtitulo y texto Negrita en Soberana Sans 10
puntos.

S reRoLLD

Vigencia del servicio

Describir el tiempo determinado de contratacion
del servicio
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Subtitulo en Soberana Sans 10 pts Negrita y texto
en Soberana Sans 10 puntos.

9 Cobertura Anotar la entidad y/o ciudades especificas o
regiones en las que se programa la difusion del
mensaje.

Subtitulo en Soberana Sans 10 pts Negrita y texto
en Soberana Sans 10 puntos.

10 Alcance Poblacién objetivo: Conjunto especifico de
individuos con caracteristicas psicograficas (gustos,
habitos, costumbres, idiosincrasia de las personas)
(edad, sexo, lugar de residencia y nivel
socioecondmico) a quienes se dirige el mensaje.
Subtitulo en negrita en Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.

11 Descripcion y Describir a detalle:
condiciones del e El tipo de (los) medio (s) de difusion
servicio de difusion programado (s) para la difusion del mensaje.
quevaa » Periodo o vigencia de la difusion para c/u de los
proporcionar el medios.
proveedor a « El alcance del servicio, precisar si es nacional o
contratar local, nombre de la entidad, y/o ciudad, y/o

region, que cubre el medio a contratar.

e La forma mediante el cual difunde (n) el (los)
medio (s) de comunicacion.

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

Subtitulo en Negrita Soberana Sans 10 puntos y

texto en Soberana Sans 10 puntos.

12 Descripcién y Describir a detalle las condiciones generales del
condiciones parala | servicio con que deben cumplir los proveedores,
realizacion del para que el servicio sea prestado en tiempo y forma.
servicio Vifieta por c/u de las condiciones con texto en

Soberana Sans 10 puntos.
Descripcion y Detallar los requerimientos y condiciones de |@aRecciOn GEMERAL DE

condiciones de los entregables que serviran de base para documenta

£ testigos para del servicio de difusién para cada uno de los medios

SAP documentar el de comunicacién masivos (electronicos, impresos,

DIRECCKON GENERAL DE RECUREOS | servicio complementarios, digitales), que deben cumplir logj
i-i'l&?,':.‘ﬁ.?-{?S Y E',‘RFGAP\"LZAGIO;’Q proveedores para que el servicio sea prestado e
DIRECGION €E ITES&E(&D&EETT‘:- tiempo y forma.

el s il l""_‘f"\;"

r




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE

SEP

SECRETARIA DE

COMUNICACION SOCIAL

EDUCACION PUBLICA

Vifieta por c/u de las condiciones con texto en
Soberana Sans 10 puntos.

14

Requerimientos de
servicios

Describir el documento de autorizacion del gasto y
la autorizacion de la difusion.
Soberana Sans 10 puntos.

15

Forma de pago

Detallar el lugar de entrega de la facturacion, asi
como la documentacion que deberd acompariar
cada documento, testigos del servicio. También se
debera citar, que, en caso de incumplimiento de las
condiciones del servicio, el proveedor se hara
acreedor a las penalizaciones convenidas.

Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.

16

Periodo de servicio
y contratacion

Anotar el periodo del servicio se refiere al tiempo
efectivo para el logro del resultado y el periodo de
contratacion es aquel que los contratantes utilicen
para finiquitar el servicio, entrega- recepcion de
entregables, facturacion, revision de testigos, etc.,
y no podra exceder el afio fiscal de que se trate.
Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.

17

Precios

Indicar que el proveedor debera cotizar en moneda
nacional, desglosando el IVA y citando que los
precios seran fijos durante la vigencia del contrato.
Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.

18

Garantia de
cumplimiento

Describir el porcentaje sobre importe de la
contratacion del proveedor por concepto de
otorgamiento de garantia de cumplimiento los
servicios.

Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos

HUMANOS Y DREANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORAANIZACIAN Y DERARROLL O

Administrador y
Supervisor del
contrato

Indicar el nombre(s) de servidor(es) publico(s) del
que fungiran como administrador y supervisor del.
contrato, cuyos niveles serdn como minim&EY
Director de Area y Subdirector de Area
respectivamente, a efecto de dar seguimiento y
verificar la debida prestacién del servicio.

Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y i
texto en Soberana Sans 10 puntos.
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20 Divisibilidad/

Indivisibilidad de las

Describir sobre la factibilidad de dividir o fraccionar
la garantia de cumplimiento los servicios.

IACION \t')( AL

convencionales

obligaciones Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
21 Normas de calidad | Describir en su caso, el cumplimiento de alguna
Norma Oficial Mexicana.
Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
22 Causales de Describir las acciones en que incurra el proveedor,
rescision del que ameriten la recision o cancelacion del contrato.
contrato Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.
23 Penas Describir el porcentaje sobre importe del pago al

proveedor por concepto de penalizacion que se
aplicaran por los servicios no recibidos en tiempo.
Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.

24 Deductivas

Describir cual sera el monto a aplicar por concepto
de deducir del pago al proveedor por los servicios
deficientes o recibidos parcialmente.

Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.

25 Firma Autorizo

Describir el nombre, cargo y firma del funcionario
facultado que autoriza el contenido del anexo
técnico. De ser Licenciado, se antecede al nombre:
Lic. o lo que corresponda a su titulo.
Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y
texto en Soberana Sans 10 puntos.

26 Firma Elaboro

Describir el nombre, cargo y firma del funcionario
responsable de elaborar el anexo técnico.

De ser Licenciado, se antecede al nombre: Lic. o lo
que corresponda a su titulo.

Subtitulo en negrita Soberana Sans 10 puntos y

texto en Soberana Sans 10 puntos. i
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autorizacién y transmision de difusiéon de campaias de
comunicacién social de la Secretaria de Educacién Piblica por tiempos
oficiales.

Cédigo: 110-PR-08

OBIJETIVO:

Llevar a cabo el procedimiento administrativo para la definicion, autorizacion y transmision de
la difusion de las campafias por tiempos oficiales, alineadas a la Estrategia y el programa anual
de comunicacion social, tomando en cuenta el impacto sobre la poblacién a la que va dirigida
para determinar el grado de penetracion y efectividad de las camparias de conformidad con la
normatividad aplicable,

GLOSARIO:
» Campaiia: Planeacion, produccion y difusién de un conjunto de mensajes derivados de la
Estrategia Anual de Comunicacion Social y/o de promocion y publicidad dirigida a una
Poblacion objetivo, a través de medios de comunicacién con una vigencia determinada.
» Cierres institucionales: Slogan o remates institucionales que se colocan en voz al final de
un spot.
+ Clave de identificacion de campaiia: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC, segun corresponda, que permiten identificar al emisor, tipo de
medio, nimero consecutivo del mensaje y Ejercicio Fiscal de la Campafia que corresponda.
» COMSOC: Sistema via internet de Comunicacion Social de la SEGOB.
« Concepto Creativo: Concebir una idea y tratar de expresarla de manera que pueda ser
difundida a través de Piezas de Comunicacién y nos permita comunicar a nuestro piblico
objetivo el mensaje elegido para una Campana.
~#4,DGAID: Direccién General Adjunta de Informacién y Difusidn
e DIGCS: Direccién General de Comunicacién Social.
D: Direccion de Difusion.
JCyD: Departamento de Contenidos y Disefio. DIRECCION GENERAL DI
“DPA: Direccion de Planeacién y Administracién
DGNC: Direccién General de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de

ANO :
RECCION G%NERAL GohEF s cion.
EORCRMTACIONY DE oLl ¢ y .

“Yd"‘iﬁr@sfk‘st ategia Anual de Comunicacién Social.



SEP Seaiin, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
| 22CEN 2 LA DIRECC SENERAL DE

SECRETARIA DE e o COMUNICACION SOCIAL
EDUCACION PUBLICA

« Enlaces: Personal de comunicacién social de los Organos Desconcentrados, de los
Organismos Descentralizados y de las Subsecretarfas de la SEP.

« Estrategia Anual de Comunicacién Social: Instrumento de planeacién que expresa los
temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEP durante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

« Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Campafas de Comunicacién Social
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para cada ejercicio
fiscal.

+ Medios de comunicacién complementarios: Medios alternativos que impactan a un
segmento mas especifico de la poblacién para la difusion de una campafa, tales como:
mobiliario urbano, publicidad exterior, espectaculares.

+ Medios de comunicacién digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto, voz, musica,
imagenes, animaciones o videos) puede consultarse desde un dispositivo electronico que
cuente con la tecnologia necesaria; dicho contenido puede ser o no creado por los propios
usuarios.

« Medios de comunicacion electrénicos: Todo aquel que nos proporciona la difusion a
través de impulsos electronicos, tales como: radio, television, cine.

o Medios de comunicaciénimpresos: Todo tipo de publicacion escrita masiva que contenga
texto o imagenes fijas y que se encuentre impreso, con periodicidad de edicion determinada,
bajo el mismo nombre y numeracioén secuenciada.

+ Modificacion a Campafia de Comunicacién Social: La DGCS solicita a la SEGOB
autorizacién para modificar una Campafia de Comunicacién Social que ya aprobada con
anterioridad por la propia SEGOB en el PACS de la SEP o en los PACS y/o PAPP de los ODyOD.

» ODyOD: Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.

¢ Orden de transmisién: Solicitud a los medios electrénicos en la que se le indica de forma
especifica y clara el servicio o los servicios que se requieren, version de la campafia, la(s)
fecha(s), plazos de ejecucién de los servicios, medio de comunicacion, cobertura, poblacion
objetivo, material o cualquier otro necesario.

« Orden de insercioén: Solicitud a los medios impresos en la que se le indica de forma
especifica y clara el servicio o los servicios que se requieren, version de la campaiia, la(s)

%ﬁ_t.fecha(s), plazos de ejecucién de los servicios, medio de comunicacion, cobertura, poblacion

__»-&‘Ig_bjetivo. material o cualquier otro necesario.

8, Orden de servicio: Solicitud a los medios complementarios, medios digitales y/o medios

fﬁctrénicos. en la que se indica de forma especifica y clara el servicio o los servicios que SBirREccIoN GENERAL D

L WDUS

%“- S 2 = S o

,%f&m}r’ equieren, version de la campafia, la(s) fecha(s), plazos de ejecucién de los servicios, mediGOMUNfCAemm
i de comunicacion, cobertura, poblacion objetivo, material o cualquier otro necesario.
SEP E ;. Programa Anual de Comunicacion Social de cada ejercicio fiscal. Conjunto d

.
IRECCION GENERAL BE \Gl : : N AEE y
i FCH?S(?Q'GL?SE'# ORGENF‘M%%% derivadas de la Estrategia Anual de Comunicacion Social encaminadas

DIRECCION GENERAL Ayglimiento del objetivo institucional.
NE ORALNZACION Y DESARROLLO

a
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+ Pauta de Medios: Es la orden de transmision de los mensajes en la que se establecen los
esquemas de distribucién dia por dia, especificando |a estacion de radio o canal de television,
el periodo, las horas de transmision y las franjas horarias de transmision.

« Piezas comunicacionales o Piezas de Comunicacién: Objeto que vincula de manera
visual, escrita o auditiva la imagen de la SEP o de los ODyOD con el fin de comunicar un
mensaje desde la entidad como parte de una politica de medios.

« Plan de medios de comunicacién: Conjunto de medios de comunicacién necesarios para
alcanzar a la poblacién objetivo en cumplimiento del objetivo u objetivos y de la meta o
metas establecidas en la campana.

e SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

« Sellos institucionales: Voz en off del nombre de las dependencias.

» SEP: Secretaria de Educacion Publica.

» SPAE: Subdireccion de Producciéon Audiovisual y Editorial.

» Testigo: Documento o archivo electrénico en que se verifica que se haya realizado el servicio
de difusién.

» Tiempos comerciales: Son los espacios en diversos medios de comunicacién que las
Dependencia y Entidades utilizan para la difusién de campafas, de conformidad con el
Articulo 15, primer parrafo del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
2018.

+ Tiempos de Estado: Son 30 minutos diarios de transmisién gratuita disponibles en todas
las estaciones de radio y canales de television abierta.

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

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

e« Toma de Nota de Campana de Comunicacion Social: Formato de la SEGOB que la DGCS
tiene que llenar cuando todavia no esta autorizado el PACS o EACS, pero se requiere lanzar
una campafia de la SEP. Usualmente cuando la campafia se realiza en el mes de enero.

%\?L DS ’&.' .Versiones de una Campaiia: Se refiere al tipo de version o versiones que puede tener una
§ 99-" : G'tampana una Campanfa debe tener al menos una versién, junto con el periodo de duracién

&
"'\\ gcada version,
Eﬂ DIRECCION GENERAL DE
;?z en off: Voz de una persona que no esta visualmente a cuadro en el video. COMUNICAGION SOCIAL

e S

A
SF :,MARCO NORMATIVO:
SIRECCION G'J"‘ﬁ H' D@Mﬂiﬁm&’én Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134. D.O.F. 05-02-191
U AR08 Y  ORCANEMHS¥eforma 15-09-2017
DIRECCION CENGRAL H@ﬁ{&qwsmones Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, Articulos 1°, 26, del 4
DR AREAMZACE N Y N5 D.O.F. 04-01-2000, Gltima reforma 10-11-2014

q
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o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 24, 26, 27, 35 y 38.
D.O.F. 30-03-2006, Gltima reforma

e 30-12-2015

» Presupuesto de Egresos de la Federacion, para cada ejercicio fiscal, Articulos 21, 22, 25
fraccion IV, 57, 64, 65, 66, 68, 69y 79.

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Articulos 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,
ultima reforma 30-03-2016.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica, D.O.F. 21 de enero de 2005, Ultima
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 2, apartado
A, fraccion VII, y Articulos 10, 11, 12, 45 y 55.

e Programa Sectorial de Educaciéon 2013 — 2018, Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 13-
12-2013.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de
Comunicacion Social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
para cada ejercicio fiscal.

« Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Piblica Federal. D. O. F. 28-12-
2010, dltima reforma 27-06-2017. Partidas Presupuestales 3101 y 3605.

+ Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria de Educacion Piblica. (POBALINES) 2015 (Todo el documento)

e Manual de Identidad Grafica 2014 — 2018. Secretaria de Educacion Pulblica (Todo el
documento).

« Manual de Organizacion de la Direccién General de Comunicacion Social, diciembre 2017
(Todo el documento).

REFERENCIAS:

» Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos, Abril 2017.
Secretaria de Educacion Publica. Oficialia Mayor. Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion.

"‘QANCE:
ﬁl’ el proceso intervienen la Direccion General de Comunicacién Social, la Direccion de

s

Bjfusion, la Subdireccion de Produccion Audiovisual y Editorial; el usuario final es la DGCS. B i
@micia: Con Autorizaciones del Concepto Creativo de la Campafa de la SEP. COMUVCAC;SEC;%,&E
MP Termina: Con el archivo de las Piezas de Comunicacién, Autorizaciones, Claves y/o Pautado,
S.EP. o 5 = :
CION GENERAL ﬁ%gn de Medios, Reporte de Servicio y Testigos.
15 Y ORGANIZACION
| CENERESRONSABILIDADES:

A
WA

v noe s eSO NEERIAR General de Comunicacion Social: Coordinar la politica de comunicacién social del
Sector, verificando que los procedimientos para las autorizaciones de difusién de campanas

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

« Direccion de Difusion: Coordinar la conformacion de los planes de medios para cada campaiia
publicitaria. Llevar a cabo los procedimientos normativos a efecto de difundir informacion a
través de los medios de comunicacion sobre el desarrollo de los programas y actividades del
Sector, asi como, evaluar los resultados de las acciones de las campaiias de difusion por
tiempos oficiales.

¢ Subdireccion de Produccion Audiovisual y Editorial: Verificar la difusion de los mensajes
institucionales de acuerdo con la pauta autorizada, a través del monitoreo de la difusion de
los medios. Organizar el trabajo de produccién interna de programas especiales, noticieros,
promocionales y todas las piezas de radio y television que se realicen en el area para verificar
que se elaboren adecuadamente y conforme a los requerimientos y necesidades del Sector.

DIRECCION GENERA
COMUNICACION SOCJATE

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURGOS
HUMANGS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DEORAANIZACION Y DESARROLLA

A
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Direccion General de Comunicacion Direccion de Subdireccion de Produccion ,
Social Difusién Audiovisual y Editorial

7]

(7L e 0)
Solicitud la elaboracion de

[ la solicitud de acceso a

Tiempos Oficiales
Determinacion de inicio
de una Campafia

[ 4

¥ [3

Elaboracion del oficio y la
propuesta de pauta para
acceso a Tiempos
Oficiales

[«]

Envio de solicitud de
autorizacion de acceso a
Tiempos Oficiales

P | 5
Recepcitn de
autorizacion de acceso a

Tiempos Oficiales y clave
de campafia

‘
( Fin )

RECCION GENERAL pg
MUNICACION SOC1AL

"]
i{RAL DE RECURSOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LA DIRECCIC DE

COMUNIC

Procedimiento: Autorizacion y transmisién de difusién de campanas de
comunicacién social de la Secretaria de Educacién Publica por tiempos

oficiales.
Cédigo: 110-PR-08
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Determinacion
de inicio de una

1.1 Determina el inicio de una campafa de
comunicacion social a implementar.

Direccion General de
Comunicacion Social

elaboraci6n del
oficio de solicitud
de acceso a
Tiempos Oficiales

Campafa
1.2 Instruye a la Direcciéon de Difusion para
iniciar la elaboracion de oficio de solicitud de
acceso a Tiempos Oficiales.
2. Solicita la 2.1 Solicita la elaboracion del oficio de solicitud | Direccion de Difusion

de acceso a Tiempos Oficiales

2.2 Solicita la elaboracién de propuesta de
pauta de difusion.

3. Elabora oficio y
pauta propuesta
: “para solicitud de
.acceso a Tiempos
EOficiales

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

3.2 Envia oficio de solicitud para su validacién
y pauta propuesta para solicitud de acceso a
Tiempos Oficiales ala DGRTC

Subdireccion de
Produccion Audiovisual
y Editorial

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAE

sxzRAL pf FERSShctud
pidtizacion de
EiAadderbia Tiempos
(MY DESAROfidiales

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

4.2 Envia a la DGRTC la solicitud de
autorizacion de Tiempos Oficiales.

Direccion General de
Comunicacion Social
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5. Recepcion de
autorizacion de
acceso a Tiempos
Oficiales

5.1 Recibe mediante correo electrénico la
autorizacion de Tiempos Oficiales.

5.2 Recibe oficio de la DGRTC con la clave de
campafia, una vez que ésta, ha finalizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Difusion

Tiempo aproximado de ejecucion: | 30 dias

SEP

DIRECCION GENERAL BE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

NE ORCANITZACIAN Y DESARROLLO
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Autorizacion y transmision de difusion de campaiias de
comunicacion social de la Secretaria de Educacién Piblica por tiempos
oficiales.

Codigo: 110-PR-08

FECHA DE
9 MOTIV
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO OTIVO(S)
N/A | N/A | N/A | N/A ]
DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACIHON SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION CENERAL ADJUNTA
NE ORCANIFACION Y DESARROLLO
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Procedimiento: Autorizacién y transmision de difusion de campanas de
comunicacién social de la Secretaria de Educaciéon Publica por tiempos

oficiales.
Coédigo: 110-PR-08
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Carpeta de 2 afos Subdireccion de Produccion 110-PR-08-R0O1
difusion de Audiovisual y Editorial
campanas del
PACS de la SEP

(Incluye Formato
de presentacion
de campanas,
oficio de solicitud
de acceso a
Tiempos Oficiales,
oficio de
autorizacion o de
negativa de
acceso a Tiempos
Oficiales

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

SEP.

DIRECCION GENERAL BE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE ORCANZACION Y DESARROLLE
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ANEXOS
Procedimiento: Autorizacion y transmision de difusion de campaias de
comunicacién social de la Secretaria de Educaciéon Pdblica por tiempos
oficiales.
Cédigo: 110-PR-08
NOMBRE DEL CODIGO DEL
PROPOSIT
DOCUMENTO ROPOSITO DOCUMENTO
Oficio dirigido a la La DGCS envia a la DGRTC un Oficio para 110-PR-08-A01
DGRTC de SEGOB | Solicitar el Pautado en Tiempos Oficiales de
una Campafa de Comunicacion Social de la
SEP.
DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION GENERAL OF RECURSOS

)S Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

NE ORCANIZACKINY DESARROLLO
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No.-de-Oficio-DGCS/(1)/20189

) |
9
Ciudad-de-México,-a::(2).9
q
LIC.-(3)q]

DIRECCION-GENERAL-RADIO, TELEVISIONY]
Y-CINEMATOGRAFIA-DE-LA-SECRETARIA]]
DE-GOBERNACIONY[

PRESENTEq

qa

q

q

@9

q

q
Sin-otro-particular,-aprovecho-la-ocasién-para-enviarle-un-saludo-cordial.q
9

q

ATENTAMENTEY[

El-Director-Generalq

q

q

q

LIC.(5)91
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO 110-PR-08-A01

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

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

Elaboracion: Direccion de Difusion

Presentacion: Forma impresa.

Clave de Identificacion: Formato 110-PR-08-A01

No. De
identificacién

Dice

Debe Anotarse

1

Numero

Numero consecutivo. Incluye primero el texto:
No. de Oficio DGCS / XX / 2017

En el que XX es el nimero que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS / 42 / 2017.
Soberana Sans 10 pts Negrita

Lugar y fecha

Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado
de Prensa, seguido de una coma, y del Dia, Mes y
Afio en que se realizo.

Dia y Afo se escriben con nimero y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2017.
Soberana Sans 10 pts

Dirigido a

En Mayusculas, primero el nombre de |a persona a
quien se dirige el Oficio, en parrafo aparte su cargo
y en otro parrafo la leyenda: PRESENTE.

De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC.
Soberana Sans 10 pts Negrita

Texto

Texto del Oficio, incluye de inicio la justificacion

legal y posteriormente la solicitud del Pautado en
Tiempos Oficiales de una Campana de DIRECCION GENERAL DE
Comunicacién Social de la SEP. NICACION SOCIAL
Soberana Sans 10 pts Justificado

(Y DESARROLLS

Firma

En Maydsculas, primero el nombre de la persona
que firma el Oficio, y en parrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC. 0 lo
que corresponda a su titulo.
Soberana Sans 10 pts Negrita
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Con Copia para

Se escribe primero la siguiente leyenda: C.c.p
Luego en parrafos 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 titulo.
Los nombres llevan una sangria de 14 pts
Soberana Sans 7 pts

SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCIGN GENERAL ADSUKTA

DE ARAAMIZACHNY DECARRALIC

DRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL




SEP

MANUAL DE PROCERIMIENTOS DE
EA DIRECCION GENERAL DE

GWIDOS 4

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

ALt
ﬁ??gg} N
{5 -ﬁetm e e
G, SO g COMUNICACION SOCITAL
%;‘:\r_\s 3.'@
‘b’._.

Procedimiento: Autorizacién para las Campanas de Comunicacién Social
y Organismos

propuestas
Descentralizados de la SEP.

6rganos Desconcentrados
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Cédigo: 110-PR-09
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Autorizaciéon para las Campaiias de Comunicacién Social
propuestas por los f)rganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

Cédigo: 110-PR-09

Objetivo(s):

« Coordinar las actividades relativas a las campafias de promocion y publicidad de las unidades
de Comunicacion Social de los ODyOD de la Secretaria, para la integracion de sus respectivos
Programas Anuales de Comunicacion Social, y llevar a cabo el tramite normativo ante la
Secretaria de Gobernacion, para su correspondiente autorizacién y seguimiento, con el
propdsito de alinear y homologar los mensajes difundidos a la sociedad de acuerdo a la
estrategia anual de comunicacion social de la SEP.

GLOSARIO:

« Campana: Planeacion, produccion y difusion de un conjunto de mensajes derivados de la
Estrategia Anual de Comunicacién Social y/o de promocién y publicidad dirigida a una
Poblacién objetivo, a través de medios de comunicacién con una vigencia determinada.

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

« Clave de identificacion de campaiia: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados
por la DGNC o la DGRTC, segln corresponda, que permiten identificar al emisor, tipo de
medio, nimero consecutivo del mensaje y Ejercicio Fiscal de la Campaiia que corresponda.

« COMSOC: Sistema via internet de Comunicacién Social de la SEGOB.

» Concepto Creativo: Concebir una idea y tratar de expresarla de manera que pueda ser
difundida a través de Piezas de Comunicacién y permita comunicar al publico objetivo el
mensaje idoneo para una Camparia.

.. .* DGAID: Direccién General Adjunta de Informacién y Difusién

s ", DGCS: Direccién General de Comunicacién Social.

éi:}k d\bD Direccion de Difusién.

i‘ﬁ%&&h\;n pepa.r'tamento de Cl?ntenidos‘yl Disenfi,o.

¢ *-;.4'&@_@* A: Direccion de Planeacion y Administracion DIRECCION GENERAL D&
2 DGNC: DII’ECCIOI‘I General de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria dEOMUNICACION SOCIAL

s, Enlaces Personal de comunicacién social de los Organos Desconcentrados, de lo
Organismos Descentralizados y de las Subsecretarias de la SEP.
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« Estrategia Anual de Comunicacién Social: Instrumento de planeacion que expresa los
temas gubernamentales prioritarios a ser difundidos por la SEP durante el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

« Lineamientos: Documentos Generales que regulan las Camparfias de Comunicacion Social
de dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal para cada ejercicio fiscal.

o Medios de comunicacién complementarios: Medios alternativos que impactan a un
segmento mas especifico de la poblacién para la difusién de una campafia, tales como:
mobiliario urbano, publicidad exterior, espectaculares.

« Medios de comunicacién digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto, voz, musica,
imagenes, animaciones o videos) puede consultarse desde un dispositivo electronico que
cuente con la tecnologia necesaria; dicho contenido puede ser o no creado por los propios
usuarios.

« Medios de comunicacién electrénicos: Todo aquel que nos proporciona la difusion a
través de impulsos electrénicos, tales como: radio, television, cine.

« Medios de comunicacién impresos: Todo tipo de publicacidn escrita masiva que contenga
texto o imagenes fijas y que se encuentre impreso, con periodicidad de edicion determinada,
bajo el mismo nombre y numeracién secuenciada.

« Modificacién a Campaia de Comunicacién Social: La DGCS solicita a la SEGOB
autorizacion para modificar una Campafia de Comunicacién Social que ya aprobada con
anterioridad por la propia SEGOB en el PACS de la SEP o en los PACS y/o PAPP de los ODyOD.

+ ODyOD: Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEP.

« Orden de insercién: Solicitud a los medios impresos en la que se le indica de forma
especifica y clara el servicio o los servicios que se requieren, version de la campafia, la(s)
fecha(s), plazos de ejecucién de los servicios, medio de comunicacion, cobertura, poblacion
objetivo, material o cualquier otro necesario.

« Orden de servicio: Solicitud a los medios complementarios, medios digitales y/o medios
electrénicos, en la que se indica de forma especifica y clara el servicio o los servicios que se
requieren, version de la campana, la(s) fecha(s), piazos de ejecucion de los servicios, medio
de comunicacion, cobertura, poblacién objetivo, material o cualquier otro necesario.

e PACS: Programa Anual de Comunicacion Social de cada ejercicio fiscal. Conjunto de

of* + Piezas comunicacionales o Piezas de Comunicacién: Objeto que vincula de manera
P iim. né”ﬁE ita o auditiva la imagen de la SEP o de los ODyOD con el fin de comunicar un
"':":}‘T“;F‘.‘,‘;..{é"{fbﬁsmw desde la entidad como parte de una politica de medios.

FILRIANRW . . . 3 - s i s
DIRECCION cENERALPABNEBA\Medios de comunicacion: Conjunto de medios de comunicacion necesarios para

Bty

e anaazarthn Y NEReaRFAEQ la poblacion objetivo en cumplimiento del objetivo u objetivos y de la meta o
metas establecidas en la campafa.
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e SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

« Sellos institucionales: Voz en off del nombre de las dependencias.

o SEP: Secretaria de Educacion Publica.

e SPAE: Subdireccion de Produccion Audiovisual y Editorial.

e STD: Subdireccion Técnica de Difusion.

» Testigo: Documento o archivo electrénico en que se verifica que se haya realizado el servicio
de difusion.

* Tiempos Comerciales: Son los espacios en diversos medios de comunicacién que las
Dependencia y Entidades utilizan para la difusion de campafas, de conformidad con el
Articulo 15, primer parrafo del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
2018.

e Tiempos de Estado: Son 30 minutos diarios de transmisién gratuita disponibles en todas
las estaciones de radio y canales de television abierta.

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

« Tiempos Oficiales: Los Tiempos Oficiales son los espacios con que cuenta el Estado
Mexicano en las estaciones de radio y canales de television abierta para difundir sus
mensajes a la poblacién. Estan constituidos por los Tiempos de Estado y el Tiempo Fiscal.

« Toma de Nota de Campaia de Comunicacién Social: Formato de la SEGOB que la DGCS
tiene que llenar cuando todavia no estéa autorizado el PACS o EACS, pero se requiere lanzar
una campafa de la SEP. Usualmente cuando la campaiia se realiza en el mes de enero.

» Versiones de una Campaina: Se refiere al tipo de version o versiones que puede tener una
Campafia; una Campafia debe tener al menos una versidn, junto con el periodo de duracién
de cada version.

+ Voz en off: Voz de una persona que no esta visualmente a cuadro en el video.

MARCO NORMATIVO:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134. D.O.F. 05-02-1917,
ultima reforma 15-09-2017

'ff:deral de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 24, 26, 27, 35 y 38.
F 30-03-2006, dltima reforma

S P supuesto de Egresos de la Federacion, para cada ejercicio fiscal, Articulos 21, 22, 25

‘_.I_Pfracmon IV 57 64, 65, 66, 68,69y 79,

#LRBEIS sde la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico,
tf ,22,27,28,30-42, 71-76, 80 al 103. DOF 28 dEJullode 2010.

5 ,«{-\:"

: mJ‘} .:,3,

h&R
ulnma reforma 30-03-2016.
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» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica, D.O.F. 21 de enero de 2005, Ultima
reforma 16 de enero de 2018. Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 2, apartado
A, fraccién VII, y Articulos 10, 11, 12, 45 y 55.

« Programa Sectorial de Educacién 2013 - 2018, Secretaria de Educacion Piblica. D.O.F. 13-
12-2013.

» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafas de
Comunicacion Social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
para cada ejercicio fiscal.

« Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal. D. O. F. 28-12-
2010, ultima reforma 27-06-2017. Partidas Presupuestales 3101 y 3605.

« Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria de Educacién Publica. (POBALINES) 2015 (Todo el documento)

e Manual de Identidad Grafica 2014 — 2018. Secretaria de Educacién Publica (Todo el
documento).

« Manual de Organizacién de la Direccion General de Comunicacién Social, diciembre 2017
(Todo el documento).

Referencias:
« Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017 Secretaria de
Educacién Plblica. Oficialia Mayor. Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion.

Alcance:

« En el procedimiento intervienen la Direccién General de Comunicacion Social, la Direccion
General Adjunta de Informacién y Difusién y la Direccion de Difusion.
Inicia: Con la solicitud por escrito de los ODyOD a la DGCS de sus propuestas de campafas
de Comunicacion Social.
Termina: Con la autorizacién por parte de la SEGOB y Presidencia de la difusion de las
Campaiias solicitadas por los ODyOD.

\Mml}gsponsabilidades:
L/
R ,_f_'ﬁireccién General de Comunicacién Social: Le corresponde gestionar ante la SEGOB, la

F & ‘»‘ . - . Fa 4 ’ . . -
s .@probacion de las campaiias relativas a la Secretaria de Educacion Publica y la integracién de

que en esta materia le sea requerido por los ODyOD agrupados en el sector educativo.
S.EPs Direccion General Adjunta de Informacion y Difusion: Le corresponde supervisar la
DIRE(??{?_‘M’ GCENERAL D! 168, reproduccion y distribucion de piezas de comunicacion de los ODyOD. Gestionar
HUMANOS Y ORG F%E:)GRTC, la transmisién en los Tiempos Oficiales de promocionales y programas

DIRECCION GENERAL
DE r\_:-\p-.vr—:.a;ithY neRreduGides por los ODyOD del sector educativo.
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 Direccion de Difusion: Le corresponde verificar y operar previamente a su difusion todas las
piezas de comunicacion producidas por los ODyOD, a fin de que se den a conocer en 6ptimas
condiciones.

+ Subdireccién Técnica de Difusion: Dar seguimiento a las solicitudes de las OD y OD asi como
a la difusion de sus campanas.

DIRECCION GENERAL D2
COMUNICACION SOGIAL

SEP.
3 a1 - o OS
NRECCIGN GENERAL DE RECURS
X Rﬁiv:uﬁe‘r-:ﬁs Y ORGANIZACION
BIRECCION GENERAL ADJUNTA

A AP LHTA Y n‘f?bqt‘.ai.‘ 0
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccion General de
Comunicacién Social

Direccion General Adjunta de
Informacién y Difusién

Direccitn de Difusién

Recepcidn y registro de
Piezas de Comunicacin para
las Campanas de los Organos

Desconcentrados y
Organismos Descentraiizados

]

Recepcién de las piezas de
comunicacién para las
campafias de comunicacién
de los OD y OD

¥ =

Emision de dictamen de las
piezas de comunicacién para
las campafas de
comunicacién de los OD y OD

sl

¢Recibe el Pautado e
Tiempos Oficiales de la

Campafa a DGRTC de

la o las Campafias
e los OD y OD.

= e

Recepcitn de solicitud de
autorizacién de campafia y
registro del gasto por parte

de los OD y CD

¥ ’T

Firmay envio de solicitud de
autorizacién de campafia y
registro del gasto ante la DGNC

v
( Fin )

3 i)

Recepcién de solficitud de
acceso a Tiempos Oficiales y
elaboracién de oficio de
solicitud de acceso a Tiempos
Oficiales

L o

Recepcién de solicitud de
autorizacién de campafia y
registro del gasto por parte

de la DGCS

J i

Envio de solicitud y acceso a
Tiempos Oficiales

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Procedimiento: Autorizaciéon para las Campanas de Comunicacion Social

propuestas por los Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.
Codigo: 110-PR-09
PUESTO DE

1. Recepcion de
las piezas de
comunicacion

paralas
campanas de
comunicacion de

1. Recibe de los OD y OD por correo
electronico, las solicitudes de autorizacion de
piezas de comunicacion.

1.2 Solicita a la Direccion de Difusion el
dictamen de las piezas de comunicacion.

Direccién General de
Comunicacién Social

_ comunicacién

¢ para las
f

los ODy OD

2. Emision de 2.1 Recibe por correo electronico las | Direccion de Difusion
dictamen delas | solicitudes de autorizacion de piezas de

piezas de comunicacion.

2.2 Emite dictamen de de

comunicacion.

las piezas

2.3 Envia por correo electrénico a la DGCS las
piezas de comunicacion para gestion de
autorizacion de difusion ante la Coordinacion

enr BE RECHRROS usién ! '
e GEN;RA:’EE‘ Mc?g;l%o General de Comunicacion Social y Voceria de DIRECCION GENERAL DE
e Y“%b’%m.llmih Presidencia de la Republica. MUNICAGION SOCIAL
DIRECCION GENERAL AD
m= AmA 1T AN Y DER ARPOLI P
3. Gestiony 3.1 Solicita por correo electrénico autorizacién | Direccién General de

recepcion de la
autorizacion para
difusion de las

piezas de

para difusién de las piezas de comunicacion
ante la Coordinacion de Comunicacién Social y
Voceria de Presidencia de la Reptiblica.

Comunicacién Social
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LA DIR

comunicacion 3.2 Recibe por correo electrénico autorizacion

antela para difusion por parte de la Coordinacion de
Coordinacion Comunicacion Social y Voceria de Presidencia
General de de la Republica.

Comunicacion
Social y Voceria
de Presidencia de
la Republica

N s RN ok Elle LN ok i a il iy Foee—t
.Recepcion de | 4.1 Recibe por parte de la DGCS, solicitud de | Direccién de y Difusién.

4
solicitud de acceso a Tiempos Oficiales.

acceso a Tiempos
Oficiales y 4.2 Elabora oficio de solicitud de acceso a

elaboracion de | Tiempos Oficiales.

oficio de solicitud

de acceso a 4.3 Envia oficio a la DGCS para validacion y
Tiempos Oficiales. | firma.

5. Envio de 5.1 Firma y envia oficio de solicitud de acceso | Direccién General de
solicitud y acceso | a Tiempos Oficiales a la DGRTC. Comunicacién Social
a Tiempos
Oficiales 5.2 Recibe de la DGRTC la autorizacion a

Tiempos Oficiales de los OD y OD.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
,Recepcién de | Viene de Etapa 3. Direccion General
ficitud de Adjunta de
grizacion de | 6.1 Recibe por parte de los OD y OD, oficio de | Informacién y Difusién
antbaiia y solicitud de autorizacién de campafia vy BARECCION GENERAL D¥
A r‘- del gasto | registro de gasto.
=gpor parte de los
$EP. ODyOD 6.2 Turna oficio a la Direccién de Difusion e

DIRECCION CENERAL DE RECURSOS | instruye elaboracién de oficio para solicitud de
HUMANOS Y| ORGANZACION
REAC o\l

ORIV DAL, | tela DGNC

J

autorizacion de campafa y registro del gasto
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7. Recepcion de
solicitud de
autorizacion de
campana y
registro del gasto
por parte de la
DGCS

7.1 Recibe por parte de la DGCS, oficio de
solicitud de autorizacion de campafia y
registro de gasto.

7.2 Elabora oficio de solicitud de autorizacion
de campafa y registro del gasto y envia a la
DGCS para validacién y firma.

Direccion de Difusion

8. Firma y envio
de solicitud de
autorizacion de
campafiay
registro del gasto
ante la DGNC

8.1 Valida el oficio de solicitud de autorizacion
de campafia y registro del gasto para la DGNC.

8.2 Firma y envia a la DGNC oficio de solicitud
de autorizacion de campafa y registro del
gasto.

Nota: La DGNC emite autorizacién de
campafia y clave de identificacién a los OD y
OD vy ala DGCS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de
Comunicacion Social

Tiempo aproximado de ejecucion:

S U

SED

W

45 dias

4% S
CENERAL DE RECURSUS

S &=

0s Y OE‘RG."L&&!?AGONI
CCION GENERAL ADJUNTA

by nTAmRAN L

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Autorizacién para las Campainas de Comunicacién Social

propuestas por los Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

Cédigo: 110-PR-09

: FECHA DE
REVISION N APROBACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
| N/A | N/A | N/A | N/A |

DIRECCION GENERAL D
COMUNICACION SOCIAL

SEP.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE NRAANI7ACION Y DESARROLLD
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REGISTROS

MANUA

propuestas

Organos

Procedimiento: Autorizacién para las Campaiias de Comunicacion Social
por los
Descentralizados de la SEP.

Desconcentrados

y Organismos

autorizacion de
campafa por
parte de OD y OD
ante la DGRTC o
DGNC segtn sea
el caso,
oficio de SEP con
solicitud de
autorizacion de
campafa ante la

y oficio de

&izacién de la
" TC 0o DGNC
"-1:,;:?-: segun sea el
SEPR caso).
DIRECCIGN GENERAL DE RECL‘RS"JS

lu_rvh-\u_} Y 0 R

Cédigo: 110-PR-09
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Carpeta de 2 afios Subdireccion Técnica de 110-PR-09-R0O1
difusion de Difusion
campaiias del
PACS o EACS de
los ODyOD
(Incluye Oficio de
solicitud de

DIRECCION GENERAL DE

UET thCF’_‘.H GENERAL ADJUNTA
n srrrrA M ﬂq‘YPP‘nM--\r\”(\;
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Codigo: 110-PR-09

Procedimiento: Autorizacion para las Campainas de Comunicacién Social
por los f)rganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEP.

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Oficio dirigido a la
DGRTC de SEGOB

La DGCS envia a la DGRTC un Oficio para
Solicitar el Pautado en Tiempos Oficiales de
una Campafia de Comunicacion Social de una
ODyOD.

110-PR-09-A01

Oficio dirigido a la
DGNC de SEGOB

La DGCS envia a la DGNC un Oficio para
solicitar Clave de identificacion de Campafia,
para una Campafia de Comunicacion Social de
una ODyOD.

110-PR-09-A02
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ANEXO 110-PR-09-A01

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Secretaria-de-Educacion-Publicaq]
Direccién-General-de-Comunicacién-Socialq

No.-de-Oficio-DGCS/(1)/20189

) |
q
Ciudad-de-México,-a::(2).9
q
LIC.-(3)9]

DIRECCION-GENERAL-RADIO, TELEVISION]
Y-CINEMATOGRAFIA-DE-LA-SECRETARIA]]
DE-GOBERNACIONY[

PRESENTE]

a

qa

q

@9

T

9
Sin-otro-particular,-aprovecho-la-ocasion-para-enviarle-un-saludo-cordial.q
q

q

ATENTAMENTE]]
El-Director-Generalq
T

9

i |

LIC..(5)q]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO 110-PR-09-A01

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

Objetivo: Elaborar un Oficio dirigido a la DGRTC para solicitar el Pautado en Tiempos
Oficiales de una Campafa de Comunicacion Social de una ODyOD.

Elaboracién: Direccién General Adjunta de Informacién y Difusion

Presentacién: Forma impresa.

Clave de Identificacion: Formato 110-PR-09-A01

No. De Dice Debe Anotarse |

identificacion
1 Namero Numero consecutivo. Incluye primero el texto:

No. de Oficio DGCS / XX / 2017
En el que XX es el nimero que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS / 42 / 2018.
Soberana Sans 10 pts Negrita
2 Lugar y fecha Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado
de Prensa, seguido de una coma, y del Dia, Mes y
Afo en que se realizo.
Dia y Afio se escriben con nimero y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2018.
Soberana Sans 10 pts
3 Dirigido a En Maydsculas, primero el nombre de la persona a
quien se dirige el Oficio, en parrafo aparte su cargo
y en otro parrafo la leyenda: PRESENTE.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC.
Soberana Sans 10 pts Negrita
4 Texto Texto del Oficio, incluye de inicio la justificacion pIRECCION GENERAL DE
legal y se deberan incluir los siguientes datos: CPMUNICACION SOCIAL

SEP

B Nombre de la Campafia, Version, Duracion de la
i}*REf}‘CI;@‘!f?i\EEﬁ*_J-HPET_,_RECgRSOS Campafa, Medio de difusion, Nombres de los
Dl;:"}‘h(\?: E‘C Eﬁ?fpﬁbrﬁp. materiales, Objetivo de comunicacién y Cobertura
Ao AT S A Y AERARRALL P geografica. El nombre de la Campafia y su Version

van en Negritas.
Soberana Sans 10 pts Justificado
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En Mayusculas, primero el nombre de la persona
que firma el Oficio, y en parrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC. o lo
que corresponda a su titulo.

Soberana Sans 10 pts Negrita

Con Copia para

Se escribe primero la siguiente leyenda: C.c.p
Luego en parrafos 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 titulo.

Los nombres llevan una sangria de 14 pts
Soberana Sans 7 pts
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SECRETARIA DE
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SEP S, Secretaria-de-Educacion-Publicad]
] 3@{% il Conrat deCommnicaciios Sockt
SECRETARIA DF f iti’-cp%}-;
EDUCACION PUBLICA %“ i"ﬁ' q
i No.-de-Oficio-DGCS/(1)/2018Y
q
q
Ciudad-de-México,a=(2).9
qa
LIC.-(3)T

DIRECTOR-DE-EVALAUCION-DE-CAMPANASY[
GUBERNAMENTALES-DE-LA-DGNC-DE-LA-q[
SECRETARIA-DE-GOBERNACIONY[

PRESENTE]

a

9

q

A9

q

q
Sin-otro-particular,-aprovecho-la-ocasién-para-enviarle-un-saludo-cordial.q
q

q

ATENTAMENTEqT

El-Director-Generalq

q

q

q
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO 110-PR-09-A02

Nombre del Formato: Elaboracion de un Oficio dirigido a la DGNC.

Objetivo: Elaborar un Oficio dirigido a la DGNC para solicitar la Clave de Identificacion de
Campafia para una Campafa de Comunicacion Social de una ODyOD.

Elaboracion: Direccién General de Comunicacion Social

Presentacién: Forma impresa.

Clave de ldentificacion: Formato 110-PR-09-A02

No. De
identificacién

Dice

Debe Anotarse

1

Numero

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

En el que XX es el nimero que corresponda.
Ejemplo: No. de Oficio DGCS / 42 / 2018.
Soberana Sans 10 pts Negrita

Lugar y fecha

Ciudad y Estado donde se elabora el Comunicado
de Prensa, seguido de una coma, y del Dia, Mes y
Afio en que se realizo.

Dia y Afio se escriben con nimero y Mes con letra.
Ejemplo: Ciudad de México, 13 de enero de 2018.
Soberana Sans 10 pts

Dirigido a

En Mayusculas, primero el nombre de la persona a
quien se dirige el Oficio, en parrafo aparte su cargo
y en otro parrafo la leyenda: PRESENTE.

De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC,
Soberana Sans 10 pts Negrita
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Texto

Texto del Oficio, incluye de inicio la justificacion
legal y posteriormente la solicitud relativa a la o las
campafias del ODyOD que correspondan. El
nombre de la Campana.

Soberana Sans 10 pts Justificado
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En Mayusculas, primero el nombre de la persona
que firma el Oficio, y en parrafo aparte su cargo.
De ser Licenciado, se antecede al nombre: LIC. o lo
que corresponda a su titulo.

Soberana Sans 10 pts Negrita

Con Copia para

Se escribe primero la siguiente leyenda: C.c.p
Luego en parrafos 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 titulo.

Los nombres llevan una sangria de 14 pts
Soberana Sans 7 pts
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