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INTRODUCCION

El proceso de Innovacion y Calidad Gubernamental en la Secretaria de Turismo se
concibe como un esfuerzo conjunto y continuo. En este contexto se actualizé el Manual
de Procedimientos de la Direccién General de Comunicacion Social, con el propésito de
contar con una herramienta de tipo administrativo que unifigue en forma metédica los
criterios y actividades que desarrolla la Direccion General, con la finalidad de optimizar la
realizacion eficiente de las funciones.

El Manual de Procedimientos servird como instrumento de consulta, en relacion a cada
uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una de las
actividades desarrolladas por la Direccion General de Comunicacion Social.

El presente documento esta dividido en apartados que proporcionan informacién sobre
el Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de Operacién que orientan y
regulan su ejecucion, asi como los Procedimientos con sus respectivas Descripciones.

A fin de dar mayor claridad y tratando de presentar un esquema mas objetivo, el Manual
de Procedimientos contiene de manera sencilla y clara los Diagramas de Flujo de cada
uno de los procedimientos.

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
la Direccion General de Comunicacion Social, correspondiendo a la Direccion de
Organizacion, dependiente de la Direccion General de Desarrollo Institucional vy
Coordinacién Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su
presentacion.

Asimismo, con el propdésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccion General de Comunicacién Social
debera resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y aplicacién
del Manual; asi mismo debera llevar a cabo su revision periddica, actualizacion y
difusién en las areas que la componen.
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|. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

LEYES

Ley Federal de Radio y Televisién
D.O.F. 19-1-1960 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado
“B” del articulo 123
D.O.F. 28-XI1I-1963 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley de Informacién, Estadistica y Geogréfica
D.O.F 30-XII-1980 y sus reformas

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI1I1-1994 y sus reformas

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI11-1996 y sus reformas
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2002

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

D.O.F. 31-111-2007 y sus reformas
Ley General de Turismo

D.O.F. 17-VI-2009 y sus reformas
CODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Informacion, Estadistica y Geogréfica
D.O.F. 03-XI-1982 y sus reformas

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 02-V-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15 -VI-2001 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Radio y TV, en materia de concesiones, permisos y
contenidos de las Transmisiones de Radioy TV
D.O.F. 10-X-2002

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-06-2003

Reglamento Interior de la Comisién Ejecutiva de Turismo
D.O.F. 23-1X-2004

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 06-1X-2007 y sus reformas

DECRETOS
Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado, denominado
Instituto Mexicano de la Radio

D.O.F. 25-111-1983

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto de la

Administracion Publica Federal
D.O.F. 04-V-2000 y sus reformas
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Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 Yy sus reformas

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 19-VI-2001

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001

ACUERDO por el que se establecen los lineamientos generales para las camparfias de
comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para el ejercicio fiscal 2012

D.O.F. 31-Xl11-2011

Acuerdo por el que se expide el Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores
Publicos de mando de la Administracibn Puablica Federal de ejercicio fiscal
correspondiente.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 25-111-2011

Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de Comunicacién Social
Autorizado el 30 de septiembre de 2011
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II. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo dinamico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal de la Direccion General de Comunicacién Social, identificar con
oportunidad las politicas y los procedimientos de operacion necesarias para el desarrollo
de las actividades de cada una de las areas que la integran, coadyuvando en el

cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas en el Programa Operativo Anual.
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lIl. POLITICAS DE OPERACION

De Acuerdo con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Gobernacion, la
Direccion General de Comunicacion Social deberd elaborar el Programa Anual de
Comunicacion Social que define la estrategia de comunicacién y los programas a
desarrollar durante el afio correspondiente, presentarlo a la Direccién General de
Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de Gobernacion y obtener la
autorizacion del mismo.

Las Secretarias Estatales, Direcciones o Coordinaciones de Turismo de las Entidades
Federativas, cuando requieran que la Secretaria de Turismo, a través de la Direccion
General de Comunicacion Social, gestione tiempos fiscales y de Estado ante la
Secretaria de Gobernacion, para la difusion de los programas de desarrollo y promocién
del turismo, se deberan apegar a los lineamientos y regulaciones generales para pautar
en tiempos fiscales y de Estado de radio y television que emitan la Secretaria de
Gobernacion y la Secretaria de Turismo.

La Gestion de tiempos fiscales y de Estado que promueva la Direccibn General de
Comunicacién social, se debera referir exclusivamente a la promocién del turismo de
Entidades Federativas y de la Secretaria de Turismo. Entendiéndose que para los
tiempos fiscales son los que deberan durar de 20 a 30 segundos, transmitiéndose en
programacion abierta de las 6 de la mafiana a las 10 de la noche y los tiempos de
Estado son los que por derecho tiene el Gobierno Mexicano y duran de 5 a 30 minutos.

Como Coordinadora Sectorial, la Direccion General de Comunicacion Social debera
coordinar la elaboracion y presentar los programas de comunicacion social del Consejo
de Promocién Turistica de México y del Fondo Nacional de Fomento al Turismo ante la
Direccion General de Normatividad de Comunicacion para su autorizacion.

Ademas de lo anterior, la Direccién General de Comunicacién Social sera responsable
de:

Difundir en los medios de comunicacion las actividades de la SECTUR, de las
campafas autorizadas en el programa, del analisis de la informacién y de las relaciones
institucionales con los medios de comunicacion.

Debera promover la difusion de las actividades de la Secretaria de Turismo, en el
tiempo oficial que le corresponde al Estado en la radio y television, a través de las
campaifas autorizadas, de acuerdo con el plan de medios y vigencia del mismo.

~




GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL FECHA DE ELABORACION
-

(PAGINA 16
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

W

14 DE NOVIEMBRE DE 2012

-

Debera elaborar y supervisar las campafas de difusion de las diversas actividades de la
Secretaria de Turismo.

Se encargard de recibir las solicitudes junto con los materiales, provenientes de las
Entidades Federativas para promover sus sitios turisticos ante la Secretaria de
Gobernacion (SEGOB) y Direccion General de Radio, Television y Cinematografia.

Mantendra relacion con las areas de comunicacion social del Consejo de Promocion
Turistica de México y de FONATUR para la coordinacién de actividades.

Coordinard la integracion de la informacién nacional e internacional difundida por los
medios de comunicacion masiva relacionada con el Sector Turistico.

Coordinara la captacion de la informacién emitida y difundida por radio y television que
debera integrar y controlar su acervo.

Sera responsable de coordinar y difundir la informacién que se genere durante las giras
de la C. Secretaria de Turismo por los Estados de la Republica y a nivel internacional.

Elaborard un andlisis semanal y mensual sobre el posicionamiento en los medios de
comunicacion de la informacion de la Secretaria de Turismo, el CPTM y FONATUR.

Coordinard la elaboracion de tres cortes informativos de lo publicado en medios
electronicos sobre las noticias del Sector Turismo y las mas relevantes a nivel nacional
e internacional.

Debera enviar todos los dias a los funcionarios que les autoricen la carpeta o resumen
informativo con copia de las notas periodisticas mas sobresalientes del Sector Turismo
publicadas en diarios nacionales, radio, television y portales de Internet o via correo
electronico.

Elaboraré las fichas que contengan informacion relevante de las Entidades Federativas
y seran entregadas con oportunidad a los funcionarios de la Secretaria de Turismo
antes de una gira de trabajo.

Coordinaré la publicacion de inserciones en los diferentes medios de comunicacién y el
disefio de publicaciones y material grafico para las diferentes Unidades Administrativas
de la Secretaria de Turismo.

Coordinard la elaboracion de escenarios y stands, asi como el montaje para las
reuniones publicas que realizan las diferentes Unidades Administrativas de la
Secretaria de Turismo.

~
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PROCEDIMIENTO: IV.1 GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE SEGOB. PARA CAMPANAS DE
DIFUSION DE LA SECRETARIA DE TURISMO.

~

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Elabora el brief creativo para el spot de radio o television, se | Brief
GENERAL DE | envia a la Direccion de Comunicacion Interinstitucional de
COMUNICACION Presidencia de la Republica por medio electrénico para su
SOCIAL autorizacion.
DIRECCION DE 2 | Recibe material y determina: Brief

COMUNICACION
INTERINSTITUCION
AL DE
PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

SAUTORIZA MATERIAL?

3 NO: Devuelve con observaciones indicando el motivo del
rechazo y solicita cambios. (Regresa a la actividad 1).

4 |Sl: Emite respuesta de autorizaciéon y envia a la Direccién
General de Comunicacién Social.

DIRECCION 5 |Recibe envia a produccion el material, en los formatos [ Formato
GENERAL DE solicitados y con las caracteristicas especificas sefialadas.
COMUNICACION

SOCIAL

6 |Formula formato y oficio de solicitud de pauta que envia a la | Formato

Direccién General de Radio, Televisién y Cinematografia. Oficio Solicitud
DIRECCION 7 Recibe oficio y formato, revisa y determina. Formato
GENERAL DE Oficio Solicitud
RADIO,
TELEVISION Y
CINEMATOGRAFIA
DE LA

SECRETARIA DE
GOBERNACION

SAUTORIZA SOLICITUD?

8 NO: Devuelve con oficio indicando el motivo del rechazo.
(Regresa a la actividad 6).

9 |SlI: Elabora oficio autorizando la pauta y envia a la Direccion | Oficio
General de Comunicacién Social.
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SECRETARIA
DE TURISMO

GROCEDIMIENTO: IV.1 GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE SEGOB PARA CAMPANAS DE

DIFUSION DE LA SECRETARIA DE TURISMO.

~

COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 10 |Recibe oficio en el que se autoriza la pauta, registra y procede [ Oficio
GENERAL DE a la produccién, conforme a las caracteristicas técnicas que

establece la Direccion General de Radio, Television y
Cinematografia y envia material a la Direccion de Radio y
Television para su transmision.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DE TURISMO.

( PROCEDIMIENTO: IV.1 GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE SEGOB PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE LA SECRETARIA

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE COMUNICACION
INTERINSTITUCIONAL DE PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y \
CINEMATOGRAFIA DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION

1

ELABORA EL BRIEF
CREATIVO Y ENVIA

RECIBE MATERIAL

PARA SU
AUTORIZACION

BRIEF

5

RECIBE Y ENVIA
EN LOS FORMATOS | g

Y
DETERMINA

¢AUTORIZA
MATERIAL?

DEVUELVE
INDICANDO
MOTIVO DE

RECHAZO

EMITE RESPUESTA

A

Y CARACTERISTICAS[ Y
SENALADAS

v

FORMULA FORMATO
Y SOLICITUD DE

DE AUTORIZACION |«
Y ENVIA

RECIBE, REVISA

PAUTA'Y ENVIA

FORMATO

OFICIO DE
SOLICITUD

10

RECIBE, REGISTRA
Y PROCEDE A LA
PRODUCCION (&

A 4

Y DETERMINA

FORMATO

OFICIODE
SOLICITUD

¢(AUTORIZA
SOLICITUD?

DEVUELVE
INDICANDO
MOTIVO DE
RECHAZO

ELABORA
OFICIO <

CONFORME A
CARACTERISTICAS

OFICIO

TERMINA

AUTORIZANDO LA
PAUTA'Y ENVIA

OFICIO
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PROCEDIMIENTO: IV.2 GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE LA SEGOB PARA CAMPARNAS DE
DIFUSION DE LOS ESTADOS.

~

COMUNICACION
SOCIAL

N\

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIAS, 1 [Mediante oficio envian a la Direccion General de|Solicitudes de
DIRECCIONES O Comunicacion Social, solicitudes de pauta para tiempos |Pauta
COORDINACIONES oficiales en campafias de promocién turistica.
DE TURISMO DE
LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
DIRECCION 2 |Recibe oficio revisa, verifica que se apegue al programa | Solicitudes de
GENERAL DE anual de comunicacion, obtiene autorizacion de Presidencia | Pauta
COMUNICACION de la Republica y determina:
SOCIAL
¢ SON CORRECTOS?
3 [NO: Mediante oficio devuelve, explicando los motivos. | Oficio
(Regresa a la actividad No. 1).
4 | Sl: Formula oficio y envia a la Direccion General de Radio | Solicitudes de
Television y Cinematografia de la Secretaria de [Pauta
Gobernacion, detallando las Entidades Federativas que | Oficio
cubrirdn dicha campafia y la vigencia de la misma.
DIRECCION 5 | Recibe oficio con solicitudes de pauta, revisa y determina: Solicitudes de
GENERAL DE Pauta
RADIO, Oficio
TELEVISION Y
CINEMATOGRAFIA
DE LA
SECRETARIA DE
GOBERNACION
JAUTORIZA?
6 | NO: Devuelve con oficio, explicando los motivos del rechazo. | Oficio
(Regresa a la actividad 4).
7 |SI: Elabora oficio autorizando la transmision y envia a la|Oficio
Direccién General de Comunicacion social.
DIRECCION 8 |Recibe oficios autorizando la pauta, registra y envia a las | Oficio
GENERAL DE Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de Turismo de las

Entidades Federativas para que procedan a su produccion.
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DIFUSION DE LOS ESTADOS.

PROCEDIMIENTO: IV.2 GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE LA SEGOB PARA CAMPANAS DE

~

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SECRETARIAS, 9 |Reciben oficios y proceden a la produccién, conforme a las | Oficio
DIRECCIONES O caracteristicas técnicas que establece la Direccién General
82?53:2‘&%‘%’;'55 de Radio, Televisién y Cinematografia y envia el material a

la Direccion General municacién ial.
LAS ENTIDADES a Direccion General de Comunicacion Socia
FEDERATIVAS
DIRECCION 10 |Recibe material, revisa y envia a la Direccion General de|Material
GENERAL DE | Radio, Television y Cinematografia de RTC para su
COMUNICACION transmisién respectiva.
SOCIAL
DIRECCION 11 |Recibe material, revisa pauta en la cobertura que se haya | Material
GENERAL DE solicitado ya sea nacional o local.
RADIO,
TELEVISION Y

CINEMATOGRAFIA
DE RTC

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.2 GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE SEGOB PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE LOS ESTADOS.

/ SECRETARIAS, DIRECCIONES O
COORDINACIONES DE TURISMO DE
LA ENTIDADES FEDERATIVAS

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION
Y CINEMATOGRAFIA DE LA SECRETARIA
DE GOBERNACION

) |

DIRECCION GENERAL DE RADIO,
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA DE RTC

INICIO

h 4 1

MEDIANTE OFICIO
ENVIAN

RECIBE OFICIO,
[ REVISA,

SOLICITUDES
DE PAUTA

SOLICITUDES

DE PAUTA

ld VERIFICAY
DETERMINA:

SOLICITUDES
DE PAUTA

S|

¢SON
CORRECTOS ?

NO

MEDIANTE
OFICIO DEVUELVE
EXPLICANDO
MOTIVOS

OFICIO

FORMULA
OFICIO PARA ul

RECIBE OFICIO
m| CON SOLICITUDES

A 4

CUBRIR CAMPARNA
Y VIGENCIA; Y ENVIA

SOLICITUDES
DE PAUTA

P’ DE PAUTA, REVISA
Y DETERMINA

SOLICITUDES
DE PAUTA

¢AUTORIZA?

DEVUELVE CON
OFICIO
EXPLICANDO
LOS MOTIVOS

OFICIO
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PROCEDIMIENTO: IV.2 GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE SEGOB PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE LOS ESTADOS.
-

/ SECRETARIAS, DIRECCIONES O . B DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION .
COORDINACIONES DE TURISMO DE DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION Y CINEMATOGRAFIA DE LA SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE RADIO,
LA ENTIDADES FEDERATIVAS SOCIAL DE GOBERNACION TELEVISION'Y CINEMATOGRAFIA DE RTC

9 g ;
RECIBEN OFICIO RECIBE OFICIOS, ELABORA
Y PROCEDENALA | g REGISTRA Y P OFICIO
PRODUCCION Y ENVIA PARA QUE AUTORIZANDO
ENVIA MATERIAL PROCEDAN A SU TRANSMISION Y
PRODUCCION ENVIA

OFICIO OFICIO OFICIO
10 11
RECIBE MATERIAL, RECIBE MATERIAL,
¢ REVISA PAUTA EN
n| REVISAYENVIA q
» P LA COBERTURA
PARA SU
TRANSMISION QUE SE HAYA
SOLICITADO

MATERIAL MATERIAL

TERMINA
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V.3 GESTIOI\[ DE AUTORIZACION PARA CAMPARNAS
DE DIFUSION DE LA SECRETARIA DE TURISMO
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ROCEDIMIENTO: IV.3 GESTION DE AUTORIZACION PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE LA

SECRETARIA DE TURISMO EN MEDIOS IMPRESOS Y ELECTRONICOS

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Formula formato y oficio de solicitud de autorizacién de la|Formato
GENERAL DE campafia de difusion correspondiente y envia a la Direccién | Solicitud de
COMUNICACION General de Normatividad de Medios de la Secretaria de|Campafa
SOCIAL Gobernacion.
DIRECCION 2 | Recibe oficio y formato, revisa y determina: Formato
GENERAL DE Solicitud de
DE MEDIOS DE LA
SECRETARIA DE
GOBERNACION
¢AUTORIZA SOLICITUD?
3 |NO: Devuelve con oficio indicando el motivo del rechazo. | Oficio
(Pasa a la actividad 1).
4 |Sl: Elabora oficio autorizando la campafa de difusion vy [ Oficio de
envia a la Direccion General de Comunicacion Social. Autorizacion
DIRECCION 5 |Recibe oficio en el que se autoriza la campafia, registra y | Oficio
GENERAL DE procede a la produccién, conforme a las caracteristicas

COMUNICACION
SOCIAL

técnicas que establece la Direccion General de Normatividad
de Comunicacién de la SEGOB y ordena la insercion en los
medios a publicar.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MEDIOS IMPRESOS Y ELECTRONICOS.

( PROCEDIMIENTO: IV.3 GESTION DE AUTORIZACION PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE LA SECRETARIA DE TURISMO EN

-

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD DE
MEDIOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

:
)
)

INICIO

y 1

FORMULA FORMATO
Y SOLICITUD DE

RECIBE, REVISA

LA CAMPARA DE
DIFUSION

FORMATO

SOLICITUD DE
CAMPARA

5

RECIBE, REGISTRA
Y PROCEDE A LA
PRODUCCION

A

A 4

Y DETERMINA

FORMATO

SOLICITUD DE
CAMPARA

2 AUTORIZA
SOLICITUD 2

NO

3
DEVUELVE
INDICANDO EL

MOTIVO DEL
RECHAZO

OFICIO

ELABORA
OFICIO <

CONFORME A
CARACTERISTICAS

OFICIO

ORDENA LA INSERCION EN LOS
MEDIOS A PUBLICAR

A 4

TERMINA

AUTORIZANDO LA
CAMPARNA Y ENVIA

OFICIODE
AUTORIZACION
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ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL
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COMUNICACION
SOCIAL

o
rPROCEDIMIENTO: IV.4 GESTION DE AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL N
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 1 |Publica en el Diario Oficial de la Federacion a finales de |Lineamientos
GOBERNACION cada afo los Lineamientos Generales para la Orientacion,
Planeacion, Autorizacion, Coordinacion, Supervision y
Evaluacién de las Estrategias, los Programas y las
campafias de Comunicacion Social de las Dependencias y
Entidades de las Administracion Publica Federal para los
ejercicios fiscales a los afios que corresponda.
DIRECCION 2 |Elabora el Programa Anual de Comunicacion Social que |Programa Anual
GENERAL DE | defina la estrategia de comunicacién y los programas a|de Comunicacion
COMUNICACION desarrollar durante el afio para la Secretaria de Turismo. |Social
SOCIAL Asimismo, coordina las estrategias y programas de
Comunicacién Social del Consejo de Promocion Turistica de
México, y del Fondo Nacional de Fomento al Turismo.
3 [Una vez integrado el Programa Anual de Comunicacién [ Programa Anual
Social de la SECTUR vy revisados los programas Yy |de Comunicacién
estrategias de comunicacién del CPTM y FONATUR se |Social
procede al envio para su autorizacién, en los formatos
establecidos, a la Direccion General de Normatividad de
Comunicacion de la SEGOB.
DIRECCION 4 [Recibe las estrategias anuales de la cabeza de sector y sus [ Programa Anual
GENERAL DE entidades coordinadas en forma impresa y electrénica, |de Comunicacion
ggRMAT'V'DAD revisa, emite una resolucién en un plazo de 15 dias héabiles a | Social
COMUNICACION partir de su recepcién y determina:
DE LA SEGOB
¢AUTORIZA PROGRAMA ANUAL?
5 |NO: Regresa para correcciones y una vez atendidas.|Programa Anual
(Regresa a la actividad 2). de Comunicacion
Social
6 |Sl: Elabora oficio de autorizacién de los Programas Anuales | Oficio de
y lo envia a la Direccion General de Comunicacién Social. Autorizacion
DIRECCION 7 |Recibe el oficio de autorizacion del programa de|Oficio de
GENERAL DE comunicacion social las | Autorizacion

para la SECTUR, y entrega
autorizaciones al CPTM y FONATUR.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.4 GESTION DE AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL.
N\
f ) DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD \
SECRETARIA DE GOBERNACION DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL DE COMUNICACION DE LA
SECRETARIA DE GOBERNACION
INICIO
\ 4 1 2
PUBLIGA EN . .| PROGRANAANUAL
LINEAMIENTOS | e Cogﬂgglff«CION

PROGRAMA ANUAL
DE COMUNICACION

LINEAMIENTOS
SOCIAL

4
RECIBE, REVISA,
UNA VEZ EMITE UNA
INTEGRADO SE [ RESOLUCION A
ENVIA PARA SU e PARTIR DE SU
AUTORIZACION RECEPCION Y
DETERMINA
PROGRAMA ANUAL PROGRAMA ANUAL
DE COMUNICACION

DE COMUNICACION
SOCIAL

SOCIAL

Sl

¢AUTORIZA
PROGRAMA
ANUAL?

REGRESA PARA
CORRECCIONES

PROGRAMA ANUAL
DE COMUNICACION
SOCIAL

7

RECIBE OFICIO
Y ENTREGA LAS CE)EfcslgFgE
AUTORIZACIONES |« ) <
ALCPTM Y AUTORIZACION
FONATUR Y ENVIA

OFICIO DE
AUTORIZACION

OFICIODE
AUTORIZACION

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.5 GESTION DE SOLICITUDES DE ELABORACION DE DISENOS

~

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

AREAO 1 [Solicitan a la Subdireccion de Informacion y Mercadotecnia, | Solicitud
DIRECCION ya sea por oficio, teléfono, personal 6 e-mail, un disefio,
SOLICITANTE mampara, pendén, banner, triptico, folleto 6 portada
SUBDIRECCION 2 | Recibe oficio o solicitud, revisa y turna al Departamento de | Solicitud
DE INFORMACION Mercadotecnia para su atencion.
Y
MERCADOTECNIA
DEPARTAMENTO 3 |Recibe la solicitud, revisa, se pone en contacto con el area | Solicitud
DE solicitante para que le indique las especificaciones del
MERCADOTECNIA disefio que solicita y envia al area de disefio gréfico.
AREA DE DISENO 4 | Recibe la solicitud, elabora el disefio de acuerdo al manual | Disefio
GRAFICO de identidad del Gobierno Federal, con la informacion

proporcionada por el &rea solicitante y envia al

Departamento de Mercadotecnia.
DEPARTAMENTO 5 |[Revisa que cumpla con la imagen institucional y lo envia al | Disefio
DE area solicitante para su revisién en cuanto a contenido.
MERCADOTECNIA
AREAO 6 |Recibe y revisa que el disefio cumpla con los objetivos y | Disefio
DIRECCION especificaciones e informacion proporcionada y determina:
SOLICITANTE

¢ CUMPLE CON LOS OBJETIVOS?
7 | NO: Solicita adecuaciones al disefio. (Regresa a la actividad | Disefio
3).
8 | SI: Continua tramites internos. Disefio
TERMINA PROCEDIMIENTO

N\ _J
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PROCEDIMIENTO: IV.5 GESTION DE SOLICITUDES DE ELABORACION DE DISENOS.
-

AREA O DIRECCION SOLICITANTE SUBDIRECCION DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA AREA DE DISENO GRAFICO
Y MERCADOTECNIA

‘ INICIO ’
‘} 1 2 3 4
RECIBE OFICIO, RECIBE, REVISA SE
SOLICITAN UN < REVISA Y m| PONE EN CONTACTO ' RECSEE%LS?(ORA
DISERO P71 TURNAPARA CON EL AREA Y gl ENVIA
SU ATENCION ENVIA
SOLICITUD SOLICITUD A SOLICITUD DISENO
6 5
RECIBE Y REVISA CS&;’&’*C%L,{‘EL N
QUE CUMPLA CON IMAGEN Y
LOS OBJETIVOS ;
¥ DETERMINA ENVIA PARA SU

REVISION

- DISENO
DISENO

SOLICITA
ADECUACIONES

AL DISENO

DISENO

CONTINUA
TRAMITES
INTERNOS

DISERO

TERMINA
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IV.6 PLANEACION Y DIS[ENO DE LAS CAMPANAS DE
COMUNICACION DE LA SECTUR

:
)




~

/

i 5
SECRETARIA
DE TURISMO

(PAGINA 37 w
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

FECHA DE ELABORACION

14 DE NOVIEMBRE DE 2012

~

T

ROCEDIMIENTO: IV.6 PLANEACION Y DISENO DE LAS CAMPANAS DE COMUNICACION DE LA SECTUR.

~

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 1 [Solicita a la Subdireccion de Informacion y Mercadotecnia,
GENERAL DE | elabore ideas creativas para campafas de comunicacion,
COMUNICACION dando las directrices y los temas especificos que deben
SOCIAL contener.
SUBDIRECCION, 2 |Atiende la solicitud, recopilando toda la informacién [Informacion
DE INFORMACION necesaria para la realizacion de la campafia, de acuerdo a
Y las directrices sefialadas y turna al Departamento de
MERCADOTECNIA Mercadotecnia.
DEPARTAMENTO 3 |Recibe la informacion correspondiente y realiza los|Propuestas
DE borradores e ideas creativas (bocetos, domis, guion de radio
MERCADOTECNIA ylo televisién) de la campafia y coordina la elaboracién de

los disefios de acuerdo al manual de imagen del Gobierno

Federal y presenta a la Subdireccion de Informacion y

Mercadotecnia.
SUBDIRECCION 4 |Recibe las propuestas y selecciona las méas viables y|Propuestas
DE INFORMACION presenta a la Direccion General de Comunicacion Social.
Y
MERCADOTECNIA
DIRECCION 5 |Analiza y evalla la propuesta y define la mas viable, de | Propuestas
GENERAL DE | acuerdo al mensaje que se pretende difundir, asi como su
COMUNICACION creatividad.
SOCIAL

¢AUTORIZA?
6 | NO: Sefala las observaciones y regresa a la actividad No. 2. | Propuestas
7 |SI: Aprueba y envia la propuesta a la Subdireccion de |Propuesta

Informacion y Mercadotecnia. aceptada
SUBDIRECCION 8 |Recibe la propuesta final e informa al Departamento de|Propuesta
DE INFORMACION Mercadotecnia de la propuesta aceptada. aceptada
Y
MERCADOTECNIA
DEPARTAMENTO 9 |Recibe la propuesta final, archiva los bocetos y guiones |Propuesta
DE aceptados para su posterior publicacion. aceptada

MERCADOTECNIA

TERMINA PROCEDIMIENTO
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\§
. 4 SUBDIRECCION DE INFORMACION Y
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL MERCADOTECNIA DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA
INICIO
v 1 2 3
RECIBE
SOLICITA ELABORE S‘gﬁ'ﬁé‘f?g[) INFORMACION,
IDEAS CREATIVAS »|  RECOPILANDO al| REALIZAIDEAS
PARA CAMPARAS "1 NFormacion > CREATIVAS,
DE COMUNICACION PARA LA CAMPARA COORDINA Y
PRESENTA
INFORMACION PROPUESTAS
5 4
RECIBE
ANALIZA, EVALUA PROPUESTAS
Y DEFINE LA MAS |« SELECCIONA
VIABLE PARA SU
PRESENTACION

PROPUESTAS PROPUESTAS

¢(AUTORIZA?

SENALA LAS
OBSERVACIONES

PROPUESTAS

7 8 9
RECIBE
, RECIBE
ENVIA PROPUESTA
»|{ PrOPUESTA > PRSEXEETA P FINAL Y ARCHIVA
ACEPTADA o PARA SU
PUBLICACION

PROPUESTA
ACEPTADA

PROPUESTA
ACEPTADA

PROPUESTA

ACEPTADA

TERMINA
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ROCEDIMIENTO: IV.7 SOLICITUD DE INSERCIONES Y TRAMITES DE PAGO A LOS MEDIOS DE

COMUNICACION.

~

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Determina los tamafos, fechas y medios de comunicacion | Material de
GENERAL DE | en los que se deberan publicar los mensajes de la SECTUR |insercion
COMUNICACION y turna a la Subdireccién de Informacién y Mercadotecnia
SOCIAL con la instruccion de dar seguimiento.
SUBDIRECCION 2 | Recibe solicitud y material de insercién, asi como la fecha y | Material de
DE INFORMACION medio en que solicitan sea publicado, analiza la solicitud, se |insercién
Y verifica la disponibilidad de los recursos presupuestales.
MERCADOTECNIA
3 |Elabora orden de insercion y envia a la Direccion General de [ Orden de
Comunicacién Social para su firma y procede a remitirla al | insercién
Medio de Comunicacion que se requiere, se anota el
compromiso en el presupuesto.
MEDIO DE 4 [Recibe orden de insercién, revisa y publica el mensaje, |Orden de
COMUNICACION elabora factura y la presenta con cuatro testigos originales |insercién
de lo publicado, acompafiada de la orden de insercion. Factura
SUBDIRECCION 5 | Recibe factura junto con cuatro testigos originales, asi como | Orden de
DE INFORMACION el original de la orden de insercion para revision vy |insercion
Y autorizacion del pago, se registra en el gasto del|Factura
MERCADOTECNIA presupuesto de la partida 36101 “Difusidn de Mensajes
Sobre Programas y Actividades Gubernamentales”, se envia
una copia del testigo a la Direccibn General de
Comunicacién Social para su conocimiento.
6 Se elabora un formato denominado Orden de Pago, el cual | Orden de
debe de contener los datos del medio, Razén Social, RFC, |insercién
Clabe Bancaria, Nombre del Mensaje, No. de Orden|Factura
Insercion, Clave de Autorizacion de la Secretaria de
Gobernacion, Partida Presupuestal a Afectarse, Importe del
Pago y Firmas del Director General de Comunicacion Social
y la Coordinacion Administrativa de las Oficinas de la C.
Secretaria, para estar en la posibilidad de turnarse a la
Direccion de Recursos Financieros, para su tramite de pago.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.7 SOLICITUD DE INSERCIONES Y TRAMITES DE PAGO A LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y
MERCADOTECNIA

MEDIO DE COMUNICACION

J

INICIO

" 1 2
DETERMINA RECIBE MATERIAL,
TAMAROS, FECHAS, ANALIZA'Y VERIFICA
MEDIOS DE P> LA DISPONIBILIDAD

COMUNICACION DE RECURSOS
Y TURNA PRESUPUESTALES

MATERIAL DE
INSERCION

MATERIAL DE
INSERCION

ELABORA ORDEN
DE INSERCION Y
ENVIA PARA FIRMA =

4

RECIBE, REVISA
Y PUBLICA EL

Y PROCEDE A
REMITIRLA

ORDEN DE
INSERCIOON

5

RECIBE, REGISTRA
GASTOEN LA
PARTIDA 36101 Y g

P{ MENSAJE, ELABORA
FACTURAY
PRESENTA

FACTURA

ORDEN DE
INSERCION

ENVIA COPIAA LA
DGCS

FACTURA

ORDEN DE
INSERCION

ELABORA
FORMATO Y
TURNA PARA
TRAMITE DE PAGO

FACTURA

ORDEN DE
INSERCION

TERMINA
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ADMINISTRATIVAS

o
(PROCEDIMIENTO: IV.8 ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA CARPETA INFORMATIVA. N
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 1 |Coordina la integracion de la carpeta informativa.
DE DIFUSION
2 |Revisa diariamente los diarios capitalinos mas importantes, | Diarios capitalinos
localiza las notas relacionadas con el Sector Turismo.*
3 |Jerarquiza las notas y las clasifica en secciones tematicas.
4 | Elabora carpeta original con las notas periodisticas, archiva | Carpeta informativa
el original y envia una copia a los domicilios de la Secretaria
de Turismo y al Director General de Comunicacion Social, se
distribuyen copias a diversas areas de la SECTUR,
previamente autorizadas por la Direccion General de
Comunicacién Social.
5 |Revisa diariamente las notas principales y autoriza para la | Sintesis electronica
elaboracion de la Sintesis Electrénica.
6 |[Envia por correo electronico carpeta informativa a los |Carpeta informativa
funcionarios autorizados.
7 Revisa la carpeta informativa, de ser necesario realiza | Carpeta informativa
correcciones.
UNIDADES 8 |Reciben Carpeta informativa e integra al archivo para

consultas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

*Nota: Esta actividad se realiza por la empresa proveedora
contratada, siguiendo los lineamientos institucionales.




4 PAGINA 44

. GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL FECHA DE ELABORACION
S 14 DE NOVIEMBRE DE 2012

DE TURISMO

NG

s

-

PROCEDIMIENTO: IV.8 ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA CARPETA INFORMATIVA.

-

SUBDIRECCION DE DIFUSION

%5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION }
\

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

1

COORDINA LA
INTEGRACION DE
LA CARPETA
INFORMATIVA

v >

REVISA
DIARIAMENTE LOS
DIARIOS
CAPITALINOS MAS
IMPORTANTES

DIARIOS
CAPITALINOS

JERARQUIZA LAS
NOTAS Y LAS
CLASIFICAEN

SECCIONES
TEMATICAS

v

ELABORA
CARPETA, ENVIA
A LOS DOMICILIOS
Y DISTRIBUYE
COPIAS

CARPETA
INFORMATIVA

REVISA
DIARIAMENTE LAS
NOTAS
PRINCIPALES Y
AUTORIZALA
ELABORACION
SINTESIS
ELECTRONICA

ENVIA POR
CORREO
ELECTRONICO A
LOS FUNCIONARIOS
AUTORIZADOS

CARPETA
INFORMATIVA

CARPETA
INFORMATIVA

REVISA LA
CARPETA
INFORMATIVA, DE N INTEGRA AL
P ARCHIVO PARA
SER NECESARIO RCHIVO PR
REALIZA
CORRECCIONES

CARPETA
INFORMATIVA

TERMINA




-

“““““

e 3 ( PAGINA 45
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL k FECHA DE ELABORACION J
sDEEc::::\SR“:‘;; 14 DE NOVIEMBRE DE 2012
\
I

-

IV. 9 MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
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DE INFORMACION
Y
MERCADOTECNIA

monitoreo, verifica que esté correcta y envia a la
Coordinacién Administrativa de las Oficinas de la C.
Secretaria para el tramite de pago ante la Direccién de
Recursos Financieros.

TERMINA PROCEDIMIENTO

o
(PROCEDIMIENTO: IV.9 MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS. N
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ELABORACION DE CORTES INFORMATIVOS
Se elaboran tres cortes informativos de lunes a viernes en
horarios de 11:00, 16:00 y 19:00 horas.
SUBDIRECCION 1 |Monitorea prensa escrita, portales y agencias de noticias de | Paquete
DE DIFUSION radio y television, integra paquete. informativo
2 |Revisa y clasifica la informacién del corte informativo por
orden de importancia y por sectores y coordina su
distribucion.
3 Envia el corte informativo a las Oficinas de la C. Secretaria,
a los Subsecretarios, al Coordinador de Asesores de la C.
Secretaria y a la Direccion General de Comunicacién Social,
archiva resumen original.
OFICINAS DE LA C. 4 Reciben corte informativo, revisan y archivan. Corte informativo
SECRETARIA,
SUBSECRETARIO
S
DIRECCION 5 |Recibe corte informativo, revisa y archiva.
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL
SUBDIRECCION 6 |Selecciona la informacion relevante de medios electronicos | Informacion
DE DIFUSION para ser incluida en la Carpeta Informativa del dia siguiente.
7 |Clasifica la informacion del monitoreo al término del mes por [ Informacion
temas, se analiza y se archiva.
SUBDIRECCION 8 |Recibe factura del prestador de servicios que realiza el
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PROCEDIMIENTO: IV.9 MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS.

-

SUBDIRECCION DE DIFUSION

OFICINAS DE LA C. SECRETARIA,
SUBSECRETARIOS, TITULAR DE LA
COORDINACION DE ASESORES DE LA
C. SECRETARIA Y DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

)

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION,
INFORMACION Y MERCADOTECNIA

INICIO

ELABORACION DE CORTES
INFORMATIVOS
SE ELABORAN TRES CORTES
INFORMATIVOS DE LUNES A
VIERNES EN HORARIOS DE 11:00,
16:00 Y 19:00 HORAS

\ 1
MONITOREA PRENSA
ESCRITA, PORTALES
Y AGENCIAS DE
NOTICIAS E INTEGRA
EL PAQUETE

PAQUETE
INFORMATIVO

REVISA, CLASIFICA
Y COORDINA sU
DISTRIBUCION

A 4

ENVIA CORTE
INFORMATIVO Y

4

RECIBE CORTE
INFORMATIVO,

ARCHIVA RESUMEN
ORIGINAL

\ 4

REVISAN Y
ARCHIVAN

CORTE
INFORMATIVO

v °
SELECCIONA LA
INFORMACION
PARA SER INCLUIDA
EN LA CARPETA
DEL DIA SIGUIENTE

INFORMACION

CLASIFICA LA
INFORMACION AL
TERMINO DEL MES

RECIBE FACTURA

POR TEMAS,
ANALIZA'Y ARCHIVA

INFORMACION

P Y VERIFICA QUE
ESTE CORRECTA

INFORMACION

ENVIA A LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LAS OFICINAS
DE LA C. SECRETARIA PARA EL TRAMITE
DE PAGO ANTE LA DIRECCION DE

RECURSOS FINANCIEROS

TERMINA

a

v
=
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IV. 10 ELABORACION DE'ANALISIS Y SEGUIMIENTO
TEMATICOS

:
)
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(PROCEDIMIENTO: IV.10 ELABORACION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO TEMATICOS. N
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 1 |Coordina y supervisa la informacién generada en prensa
DE DIFUSION escrita y medios electronicos, especificamente de la
SECTUR, Fondo Nacional de Fomento al Turismo y el
Consejo de Promocion Turistica de México.
2 |Califica diariamente la informaciébn generada en prensa |Informacion
escrita, medios electrénicos y portales, especificamente de
la SECTUR, Fondo Nacional de Fomento al Turismo y el
Consejo de Promocién Turistica de México
3 |Cuantifica diariamente la informacion generada en prensa | Informacion
escrita y medios electrénicos, especificamente de la
Secretaria de Turismo, Fondo Nacional de Fomento al
Turismo y el Consejo de Promocion Turistica de México.
4 [Destaca temas predominantes y de interés a lo largo del [ Informacion
mes, asi como el nUmero de giras y entrevistas concedidas
por los titulares de la SECTUR, FONATUR y CPTM.
5 | Grafica notas informativas por medio y por tendencia. Informacion
6 |Presenta al Director General de Comunicacién Social para [ Informacion
Su autorizacion y procede a la entrega del mismo.
DIRECCION 7 |Recibe y autoriza. Informacién
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL
SEGUIMIENTO TEMATICOS
SUBDIRECCION 8 |Coordina y Supervisa la informacion generada en prensa
DE DIFUSION escrita, medios electronicos y portales sobre temas
especificos (Tianguis Turistico, Foro de Medios de
Comunicacion, Dia del Turismo, etc.)
9 |[Califica y cuantifica la informacion generada en prensa
escrita, medios electronicos y portales sobre temas
especificos (Tianguis Turistico, Foro de Medios de
Comunicacion, Dia del Turismo, etc.)
10 |Gréfica por medio y por tendencia.




4 ( PAGINA 50 w
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL FECHA DE ELABORACION
SDEEC::::‘SR“;‘:, 14 DE NOVIEMBRE DE 2012
G
GROCEDIMIENTO: IV.10 ELABORACION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO TEMATICOS )
UNIDAD oP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

11 |Presenta al Director General de Comunicacion Social para
Su autorizacion y procede a la entrega del mismo.

DIRECCION 12 |Recibe y autoriza.
GENERAL DE

COMUNICACION
SOCIAL

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.10 ELABORACION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO TEMATICOS.

-

SUBDIRECCION DE DIFUSION

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

:
)
J

INICIO

\ 4 !

COORDINAY
SUPERVISA
INFORMACION

\ 4 2

CALIFICA
DIARIAMENTE LA
INFORMACION

INFORMACION

CUANTIFICA
DIARIAMENTE
LA INFORMACION

INFORMACION

DESTACA TEMAS
PREDOMINANTES
Y DE INTERES, ASI
COMO GIRAS Y
ENTREVISTAS

INFORMACION

GRAFICA NOTAS
INFORMATIVAS
PORMEDIO Y

TENDENCIA

INFORMACION

PRESENTA PARA
AUTORIZACION Y

» RECIBE

PROCEDE A LA
ENTREGA

INFORMACION

Y AUTORIZA

INFORMACION
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Vs

-

PROCEDIMIENTO: IV.10 ELABORACION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO TEMATICOS.

-

SUBDIRECCION DE DIFUSION

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

:
)
)

SEGUIMIENTO TEMATICOS

y 8

COORDINA Y
SUPERVISA LA
INFORMACION

y 9

CALIFICAY
CUANTIFICALA
INFORMACION

INFORMACION

GRAFICA POR
MEDIO Y POR
TENDENCIA

INFORMACION

PRESENTA PARA
AUTORIZACION Y
PROCEDE A LA
ENTREGA

12

[ RECIBE

INFORMACION

e Y AUTORIZA

v

TERMINA
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IV. 11 ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA Y,ENVTO
POR CORREO ELECTRONICO A PETICION ESPECIFICA
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA

:
)
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6ROCEDIMIENTO: IV.11 ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA Y ENVIO POR CORREO ELECTRONICO D
PETICION ESPECIFICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA.

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 |Solicita la emisiébn de un boletin de prensa, anexando las | Solicitud de
ADMINISTRATIVA estadisticas, los documentos oficiales o los detalles, segun | Boletin
sea el caso, y envia a la Direccion General de Comunicacioén | Documentos
Social.
DIRECCION 2 |Recibe solicitud para emitir boletin de prensa, junto con los | Solicitud de
GENERAL DE documentos aportados, revisa y turna a la Subdireccion de | Boletin
COMUNICACION Prensa. Documentos
SOCIAL
SUBDIRECCION 3 | Recibe informacion y elabora el boletin de prensa solicitado | Solicitud de
DE PRENSA y lo presenta a la Direcciéon General de Comunicacion Social | Boletin
para su revision, archiva los documentos utilizados para su | Documentos
redaccion.
DIRECCION 4 [Recibe, revisa documentos, da visto bueno y devuelve. Boletin
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL
SUBDIRECCION 5 | Recibe boletin, obtiene fotocopia, archiva original y envia por | Boletin
DE PRENSA correo electrénico a los medios de comunicacion impresos y
electrénicos y a la Subdireccion de Difusion para su
publicacion en la pagina web de la SECTUR.
MEDIOS DE 7 | Reciben boletin para su posible publicacion. Boletin
DIFUSION
SUBDIRECCION 8 |Sube al portal web de la Secretaria de Turismo el boletin de | Boletin
DE DIFUSION prensa.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NS J
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( PROCEDIMIENTO: IV.11 ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA Y ENVIO POR CORREO ELECTRONICO A PETICION

L ESPECIFICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA.
/ UNIDAD ADMINISTRATIVA %gs%ﬂgﬁgg:?gaff SUBDIRECCION DE PRENSA MEDIOS DE DIFUSION DEPARTAMENTO DE DIFUSION \

‘ INICIO ’

A 1 2 3
SOLICITALA RECIBE INFOREaIABSON
EMISION DE UN a| SOLICITUD, JUNTO o Honaano
BOLETIN DE PRENSA P CON DOCUMENTOS, jganats
Y ENVIA REVISA Y TURNA St
SOLICITUD DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
BOLETIN BOLETIN BOLETIN
4 5 6 7
\ 4
RECIBE. REVISA RECIBE BOLETIN, RECIBE BOLETIN SUBE AL PORTAL
OBTIENE WEB DE LA
DOCUMENTO - I PARA SU -
P FOTOCOPIA, P SECRETARIAEL
DA VISTO BUENO POSIBLE
v DRVUBLVE ARCHIVA ORIGINAL ppOSBLE BOLETIN DE
Y ENVIA PRENSA

BOLETIN

BOLETIN BOLETIN BOLETIN

TERMINA
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IV.12 ELABORACION DE BOLETIN DE PRENSA Y ENVIO POR
CORREOQO ELECTRONICO DE LOS EVENTOS EN QUE
PARTICIPEN FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA

:
)




i 5
SECRETARIA
DE TURISMO

(PAGINA 57
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

W

GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

FECHA DE ELABORACION

14 DE NOVIEMBRE DE 2012

GROCEDIMIENTO: IV.12 ELABORACION DE BOLETIN DE PRENSA Y ENVIO POR CORREO ELECTRONICO DEN

LOS EVENTOS EN QUE PARTICIPEN FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA.

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 |Solicita a la Direccion General de Comunicacion Social que | Solicitud de
ADMINISTRATIVA se dé cobertura informativa a un evento. Cobertura
DIRECCION 2 | Recibe solicitud para la cobertura de evento, revisa y turna a | Solicitud de
GENERAL DE la Subdireccion de Prensa, con las instrucciones |Cobertura
COMUNICACION correspondientes.
SOCIAL
SUBDIRECCION 3 |Recibe solicitud y envia un fotégrafo y reportero para que | Solicitud de
DE PRENSA cubran el evento y obtener la informacion gréfica. Cobertura
4 | Cubre el evento, revisa las grabaciones, las entrevistas y las | Transcripciones

fotografias. Asiste a los funcionarios durante entrevistas. | del evento

Reparte material informativo a periodistas. Archiva las

transcripciones del evento.

5 |Elabora boletin de prensa y presenta a la Direccion General | Boletin

de Comunicacién Social, asi como el material grafico [ Material grafico

obtenido para su visto bueno.
DIRECCION 6 |Recibe boletin, revisa, hace correcciones en su caso, da su |Boletin
GENERAL DE | visto bueno y regresa a la Subdireccion de Prensa. Material gréafico
COMUNICACION
SOCIAL
SUBDIRECCION 7 |Recibe boletin de prensa para su envio a los medios de|Boletin
DE PRENSA comunicacion via e-mail a los medios de comunicacion, | Material grafico

realiza llamadas a periodistas para reforzar la publicaciéon de

la informaciéon y a su vez lo envia a la Subdirecciéon de

Difusibn para su publicacibn en la pagina web de la

SECTUR, junto con el material gréfico.
MEDIOS DE 8 |Reciben boletin o comunicado de prensa para su posible | Boletin
COMUNICACION publicacion. Material gréafico
SUBDIRECCION 9 |Publica en el portal web de la Secretaria de Turismo el
DE DIFUSION boletin de prensay las fotografias del evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N J
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( PROCEDIMIENTO: IV.12 ELABORACION DE BOLETIN DE PRENSA Y ENVIO POR CORREO ELECTRONICO DE LOS EVENTOS EN ]

QUE PARTICIPEN FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA.

-
/ DIRECCION GENERAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE PRENSA MEDIOS DE COMUNICACION SUBDIRECCION DE DIFUSION

INICIO

\ AR 2 8

SOLICITA SE DE RECIBE RECIBE SOLICITUD
COBERTURA | SOLICITUD PARA q Y ENVIA UN
INFORMATIVA Pl coBeRTURA, g FOTOGRAFO

A UN EVENTO REVISA Y TURNA PARA EL EVENTO

SOLICITUD PARA
COBERTUA

SOLICITUD DE
COBERTURA

SOLICITUD PARA

COBERTURA

CUBRE EL EVENTO
REVISA, ASISTE
A FUNCIONARIOS

TRANSCRIPCIONES
DEL EVENTO

6

RECIBE BOLETIN,

REVISA, DA ELABORA
VISTO BUENO BOLETIN Y
PRESENTA

Y REGRESA

BOLETIN BOLETIN

MATERIAL
GRAFICO

MATERIAL
GRAFICO

7 8 9
PUBLICA EN EL
RECIBE BOLETIN BO'EE%',EE%A PORTAL WEB DE LA
| Y ORDEN SU —P SUPOSIBLE P SECRETARIA
ENVIO PUBLIGAGION EL BOLETINY LAS
FOTOGRAFIAS

BOLETIN BOLETIN BOLETIN

MATERIAL
GRAFICO

MATERIAL
GRAFICO

MATERIAL
GRAFICO

TERMINA
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V.13 SOLICITUDES DE CONFERENCIAS DEL SECRETARIO,
SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES GENERALES.

:
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T

ROCEDIMIENTO: IV.13 SOLICITUDES DE CONFERENCIAS DEL SECRETARIO, SUBSECRETARIOS Y

DIRECTORES GENERALES.

~

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe solicitud escrita o verbal de alguna Unidad |Solicitud
GENERAL DE | Administrativa para realizar una conferencia de prensa,
COMUNICACION analiza y si es procedente, revisa el lugar donde se llevara a
SOCIAL cabo.
LA CONFERENCIA SE REALIZARA EN LAS
INSTALACIONES DE LA SECTUR
2 |Instruye a la Subdireccion de Prensa, a fin de que lleve a

cabo la coordinacion de la conferencia de prensa.
SUBDIRECCION 3 [Recibe instruccién y elabora invitacion a los medios de | Invitacion
DE comunicacion e instruye a un fotégrafo y reportero de la
PRENSA misma Direccion General de Comunicacién Social para que

den cobertura al evento.

4 | Solicita a la Subdireccion de Informacion y Mercadotecnia, el | Solicitud

area requerida para que se lleve a cabo la conferencia de

prensa, asi como el equipo audiovisual y servicio de café.
SUBDIRECCION 5 |Solicita a la Coordinacion Administrativa de las Oficinas de la | Solicitud
DE INFORMACION C. Secretaria (Pasa a la actividad 7), el area requerida para
Y gue se lleve a cabo la conferencia de prensa, asi como el
MERCADOTECNIA equipo audiovisual y servicio de café (los suministros los

proporciona la Direccion General de Comunicacion Social) e

informa.
SUBDIRECCION 6 [Informa del quérum aproximado a la Direccién General de |Informe
DE Comunicacién Social y a la Subdireccion de Informacion y
PRENSA Mercadotecnia.
COORDINACION 7 | Recibe solicitud, revisa requisita insumos y entrega. Insumos
ADMINISTRATIVA
DE LAS OFICINAS
DE LA C.
SECRETARIA
SUBDIRECCION 8 |Recibe insumos, revisa y un dia antes de la conferencia, | Insumos
DE INFORMACION entrega la dotacién de alimentos, verifica el montaje del
Y salén.
MERCADOTECNIA
NS J
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cabo la coordinacion de la conferencia de prensa y solicite
los apoyos necesarios a la Oficina de Comunicacion Social
del Estado.

o
(PROCEDIMIENTO: IV.13 SOLICITUDES DE CONFERENCIAS DEL SECRETARIO, SUBSECRETARIOS Y N
DIRECTORES GENERALES.
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 9 |[Verifica nuevamente el dia del evento el montaje, equipo
DE INFORMACION audiovisual y servicio de café.
Y
MERCADOTECNIA
SUBDIRECCION 10 |Da cobertura a la conferencia de prensa, verifica que el|Boletin de prensa
DE PRENSA Departamento de Prensa grabe el evento y elabore el boletin
de prensa, remitiéndolo a la Direccion General de
Comunicacién Social, para su aprobacion.
DIRECCION 11 |Recibe boletin de prensa, revisa, afiade o0 indica|Boletin de prensa
GENERAL DE | correcciones en su caso y envia a la Subdireccion de Prensa
COMUNICACION para su difusion.
SOCIAL
SUBDIRECCION 12 | Recibe boletin de prensa, revisa, hace correcciones o ajusta [ Boletin de prensa
DE PRENSA en su caso y remite via correo electrénico a los medios de
comunicacion.
13 |Recibe la unidad USB con el material fotografico para su [Boletin de prensa
archivo.
14 |Recibe boletin de prensa, asi como las fotografias para |Boletin
subirlo, si es el caso, a la pagina web de la Secretaria de
Turismo.
SUBDIRECCION 15 |Revisa, periédicos, revistas y monitoreos de radio vy |Periddicosy
DE DIFUSION television e incluye en la carpeta informativa la informacion | revistas
generada relativa al evento.
LA CONFERENCIA SE REALIZARA FUERA DE LAS
INSTALACIONES DE LA SECTUR Y CON RECURSOS
DEL AREA CONVOCANTE.
DIRECCION 16 |Conforme al programa de la gira de la C. Secretaria, define | Programa de gira
GENERAL DE la conveniencia de realizar una Conferencia de Prensa con |de la C. Secretaria
COMUNICACION los medios locales de la Entidad Federativa.
SOCIAL
17 |Instruye a la Subdireccién de Prensa, a fin de que lleve a
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GROCEDIMIENTO: V.13 SOLICITUDES DE CONFERENCIAS DEL SECRETARIO, SUBSECRETARIOS Y

DIRECTORES GENERALES.

~

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 18 |Contacta via telefénica al representante de la Oficina de
DE PRENSA Comunicacion Social del Estado, para afinar detalles
logisticos.
OFICINADE 19 |Elabora invitacion y confirma asistencia de los medios de | Invitacion
COMUNICACION comunicacion locales.
SOCIAL DEL
ESTADO
SUBDIRECCION 20 |Toma nota el dia del evento de la informacién dada a|Boletin de prensa
DE PRENSA conocer en la Conferencia de Prensa y elabora un boletin de
prensa.
21 |Envia por correo electrénico el boletin de prensa a los |Boletin de prensa
medios de comunicaciéon y a la Subdireccion de Difusién
para que lo publique en el portal.
SUBDIRECCION 22 | Recibe boletin de prensa, revisa, lo sube al portal web de la | Boletin de prensa
DE DIFUSION Secretaria de Turismo, asi como el material fotogréafico del
evento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ _J
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PROCEDIMIENTO: IV.13 SOLICITUDES DE CONFERENCIAS DEL SECRETARIO, SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES GENERALES.

/ DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE
PRENSA

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y
MERCADOTECNIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LAS
OFICINAS DE LA C. ECRETARIA

DEPARTAMENTO DE
DIFUSION

OFICINA DE COMUNICACION\
SOCIAL DEL ESTADO

INICIO

y 1
RECIBE SOLIC.
ESCRITAO
VERBAL PARA
REALIZAR UNA
CONFERENCIA
DE PRENSA

SOLICITUD

LA CONFERENCIA SE
REALIZA EN SECTUR

A A

INSTRUYE PARA
COORDINACION

RECIBE
INSTRUCCION Y
ELABORA

4

DE CONFERENCIA|
DE PRENSA

INVITACION PARA
COBERTURA

INVITACION

SOLICITA AREA
REQUERIDA,

5

SOLICITAEL AREA
PARA QUE SE
LLEVE A CABO

EQUIPO
AUDIOVISUAL Y
SERV. DE CAFE

SOLICITUD

A 4

LA CONFERENCIA
E INFORMA

SOLICITUD

INFORMA DE

7

RECIBE SOLIC.
REVISA,
REQUISITA

v

QUORUM
APROXIMADO

INFORME

10

DA COBERTURA,
VERIFICA SE

INSUMOS Y
ENTREGA

INSUMOS

v

RECIBE,
REVISAY
VERIFICAEL
MONTAJE DEL
SALON

INSUMOS

VERIFICA
MONTAJE,

GRABE EVENTO
Y ELABORE
BOLETIN Y ENVIA

BOLETIN DE
PRENSA

EQUIPO Y
SUPERVISA
SERV. DE CAFE
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FECHA DE ELABORACION J
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PROCEDIMIENTO: V.13 SOLICITUDES DE CONFERENCIAS DEL SECRETARIO, SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES GENERALES.

/ DIRECCION GENERAL DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

COORDINACION

DEPARTAMENTO DE

OFICINA DE COMUNICACION\

PAGINA WEB

BOLETIN DE
PRENSA

DE RADIO Y TV

PERIODICOS
Y REVISTAS

LA CONFERENCIA SE
REALIZA FUERA DE SECTUR

\ 4 16

CONFORME A
PROGRAMA
DEFINE
CONFERENCIA

PROGRAMA DE
GIRA DEL
C. SECRETARIO

: INFORMACION Y ADMINISTRATIVA DE LAS !
COMUNICACION SOCIAL PRENSA MERCADOTECNIA OFICINAS DE LA C. ECRETARIA DIFUSION SOCIAL DEL ESTADO
1 12
RECIBE, )
REVISA Y ENVIA | RECIBE BOLETIN,
PARA SU P| REVISA Y REMITE
DIFUSION
BOLETIN DE BOLETIN DE
PRENSA PRENSA
13
RECIBE LA
UNIDAD USB CON
MATERIAL
FOTOGRAFICO
BOLETIN DE
PRENSA
15
RECIBE BOLETIN REVISA
Y FOTOGRAFIAS PERIODICOS,
ENsucaso  H P| REVISTAS Y
SUBE A LA MONITOREOS

19

ELABORA
INVITACION Y

A 4 17 18
INSTRUYE PARA CONTACTAVIA
TELEFONICA
LA COORD. DE o
PARA AFINAR
CONFERENCIAY DETALLES
ISOLICITAAPOYOS LOGISTICOS

A 4

CONFIRMA
ASISTENCIA DE
MEDIOS DE COM.

INVITACION




PAGINA 65

PR
N
o

’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION w
/ GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL FECHA DE ELABORACION J
SEERETR 14 DE NOVIEMBRE DE 2012

DE TURISMO

NG

-
PROCEDIMIENTO: V.13 SOLICITUDES DE CONFERENCIAS DEL SECRETARIO, SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES GENERALES. J
(&
/ DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTO DE OFICINA DE comumcm(m\
COMUNICACION SOCIAL PRENSA INFORMACION ¥ ADMINISTRATIVA DE LAS : SOCIAL DEL ESTADO
MERCADOTECNIA OFICINAS DE LA C. ECRETARIA DIFUSION
20
TOMANOTA
DEL EVENTO Y
ELABORA
BOLETIN DE
PRENSA
BOLETIN DE
PRENSA
21 22
ENVIiA POR RECIBE BOLETIN
CORREO REVISA, SUBE AL
ELECTRONICO H P{PORTAL WEB Y EL|

PARA SU
PUBLICACION

MATERIAL
FOTOGRAFICO

BOLETIN DE
PRENSA

BOLETIN DE
PRENSA

TERMINA
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V.14 SOLICITUDES DE ENTREVISTAS
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PROCEDIMIENTO: 1V.14 SOLICITUDES DE ENTREVISTAS.

~

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

MEDIODE 1 Solicita por via telefénica, e-mail o de forma personal,|Solicitud de
COMUNICACION entrevista con algin funcionario de la Secretaria de Turismo. | entrevista
SUBDIRECCION 2 |Recibe solicitud y pide el tema del que se tratara la|Solicitud de
DE PRENSA entrevista, tiempo aproximado de duracién y nombre del | entrevista

entrevistador e informa a la Direccion General de

Comunicacion Social.
DIRECCION 3 [Recibe informe, revisa y evalla la oportunidad del tema |Solicitud de
GENERAL DE solicitado y la importancia del Medio de Comunicacién, a fin | entrevista
COMUNICACION de hacer la solicitud al funcionario con el que se solicita la
SOCIAL entrevista.

¢,PROCEDE?

4 |NO: Instruye a la Subdireccion de Prensa (Pasa a la|Solicitud de
actividad 6) para que informe al Medio de Comunicacion | entrevista
respectivo, la razén por la cual no se podra conceder la
entrevista.

5 |SI: Contacta al Area a la que se solicita la entrevista (Pasa a | Solicitud de
la actividad 7) para plantear la conveniencia de dar la|entrevista
entrevista y agendan dia, hora y lugar.

SUBDIRECCION 6 [Informa al Medio de Comunicacion respectivo, la razén por la | Solicitud de
DE PRENSA cual no se podra conceder la entrevista. entrevista
AREA A LA QUE 7 |Responde, de acuerdo a la agenda del funcionario y da

SE SOLICITA LA fecha para la entrevista a la Direccion General de
ENTREVISTA Comunicacién Social.

DIRECCION 8 [Instruye a la Subdireccién de Prensa para contactar al Medio

GENERAL DE de Comunicacién solicitante e informarle el dia, horario y
COMUNICACION lugar de la entrevista

SOCIAL

SUBDIRECCION 9 |Recibe instruccién e Informa al Medio de Comunicacién de la | Comunicado
DE PRENSA fecha, lugar y hora en que se efectuara la entrevista.

10 |Recibe instruccion y acompafa al funcionario el dia de la|Comunicado

entrevista y la graba en audio.
NOTA: Cuando son entrevistas con la C. Secretaria se
transcribe la entrevista.
N J
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PROCEDIMIENTO: V.14 SOLICITUDES DE ENTREVISTAS.
UNIDAD OoP ; DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 11 ([Revisa que al publicarse o transmitirse (si es posterior) no | Entrevista

DE DIFUSION

existan tergiversaciones de las informaciones dadas por el | grabada

funcionario.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: 1V.14 SOLICITUDES DE ENTREVISTAS.
N

GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL FECHA DE ELABORACION J
\

/ ) . DIRECCION GENERAL DE AREA A LA QUE SE SOLICITA q .
MEDIO DE COMUNICACION SUBDIRECCION DE PRENSA COMUNICAGION SOGIAL A ENTREVISTA SUBDIRECCION DE DIFUSION
INICIO
1 2 3
SOLICITA RECIBE, REVISA
ENTREVISTA CON RECIBE, PIDE TEMA Y EVALUA TEMA,
ALGUN P{ TIEMPO Y NOMBRE P AFINDEHACER
FUNCIONARIO DE E INFORMA LA SOLICITUD
LA SECTUR AL FUNCIONARIO

SOLICITUD DE
ENTREVISTA

SOLICITUD DE
ENTREVISTA

SOLICITUD DE
ENTREVISTA

¢PROCEDE?

INSTRUYE
QUE INFORME LA
RAZON POR LA
CUAL NO SE
CONCEDE ENTREV.

SOLICITUD DE
ENTREVISTA

6 5
INFORMA AL MEDIO
DE COMUNICACION P PigzlgﬁT/:A
LA RAZON POR QUE |« ity <

NO SE CONCEDE

LA ENTREVISTA AGENDAN

SOLICITUD DE
ENTREVISTA

SOLICITUD DE
ENTREVISTA

+ 7

RESPONDE DE
ACUERDO A LA
AGENDA Y DA
FECHA
|
9 + 8
RECIBE
ST N E INSTRUYE PARA
- CONTACTAR AL
INFORMALA |« phaian
FECHA, LUGAR ¥ COMUNICACION
HR DE ENTREVISTA
COMUNICADO
11
REVISA QUE NO
ACOMPARA AL EXISTAN
FUNCIONARIO Y P{ TERGIVERSACIONES

GRABA EN AUDIO DE LAS

INFORMACIONES

ENTREVISTA

COMUNICADO GRABADA

TERMINA
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE ORDENES DE INSERCION

:
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FECHA DE ELABORACION
14 DE NOVIEMBRE DE 2012

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Mexico D.F. a

29 de septiembre de 2012.

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE TURISMO

ORDEN DE INSERCION:

PARTIDA PRESUPUESTAL:

36101

PROCEDIMIENTO DE ADIUDICACION:

DIRECTA

DATOS DEL PROVEEDOR

1.- EL NOMBRE O RAZON 2.- NOMBRE
SOCIAL: COMERCIAL:
3.-RF.C: 4.- TIPO DE MEDIO:
5.- DOMICILIO:

5.- CONTACTO:

COMCEPTO: SERVICIOS DE INSERCION
DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.- DESCRIPCION DEL 7.- VERSION (ES):

10.- CIRCULACION
CERTIFICADA / TIRAJE:

MENSAJE / CAMPARA: 0
. 5.- FECHA DE
8.- TAMARO ¥/0 MEDIDAS: 9 PUBLICACION: 0
11.- TARIFA

COMVENIDA (MONTO
TOTAL 51N IVA]:

12 - COBERTURA: MNACIOMAL @ 13- IVA: 5 @

14.- POBLACION OBJETIVO

DE LA CAMPARIA MUJERES ¥ HOMERES 15.- MONTO TOTAL s @
RURAL Y URBANA COM IVA:

JDESTINATARIOS:

16.-V.0.B.O. DE LAS
COMDICIONES TECHICAS DE
REALIZACION DEL SERVICIO:

@«

@ OTRAS ESTIPULACIONES

FACTURAR A:

SECRETARIA DE TURISMO, AV. PRESIDENTE
MASARIK No. 172, COL. BOS0UES DE
CHAPULTEPEC, DELEGACION MIGUEL
HIDALGO, MEXICO D.F. C.P. 11580

RFC: STUTS0100H22

MOTA:

LAS PARTES OQUE AL CALCE FIRMAN
MANIFIESTAN U CONFORMIDAD CON LAS
COMDICIONES ARRIEA SEFlALADAS ¥
ACEFTAN QUE LA PRESENTE ORDEN DE
INSERCKIN SE REGIRA FOR LAS
DISPOSICIONES APLICAELES

NOTA IMPORTANTE: Ls Secretaris de Turismo, ha hecho del concdmiento del provesdor las fechas y lugares en bos cuales existe veda electoral, por lo gue serd responsabilided del provesdor
[media), reo difunir ningin meterial impreso y/o slectrnico de las ampanas de la Secretaria ge Turismo dursante el iempo gue comprendan las ampanas lectorsles y hasta la conclusidn de b
respective jomada comicisl en a entided federatia /o localidad que cormesponda, de conformidad con o dispuesto en el articulo 41, fraccian N, Apartado C, segundo parrafo, de la Constitucan
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en el diverso artiosio 2, del Codigo Federal de Institucionss y Frocedimientos Electorales.

| @D

POR LA SECRETARIA DE TURISMO

Lic. Alberto Petrearse Villalpando

Director General de Comunicacion Social

POR EL PROVEEDOR

MNombre y Firma

El Representante Legal

ACEPTO LAS CONDICIONES
AQU{ PACTADAS

APVIICEA Enre

Arwerso
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REVERSO

“LA SECRETARIA™ DECLARA GUE:

| LOS FUMCIONARIOS PUBLICOS FIRMAMTES TIEMEM FACULTADES SUFICIENTES PARA OBLIGARSE EM LOS TERMINOS Y
COMDICIONES DE LA PRESENTE ORDEM DE INSERCION. COMFORME AL ART. 15 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA
DE TURISMO A 'Y AL ART. 11 DEL ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEM LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS CAMPARAS
DE COMUNICACION SOCIAL DE LAS DEPENDEMCIAS ¥ ENTIDADES DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA FEDERAL PARA EL EJERCICID
FISCAL 2012, QUE EN SU FRACCION VIl SEFIALA QGUE DE CONFORMIDAD COM LA NORMATIVIDAD INTERNA DE CADA DEPENDENCIA
¥ ENTIDAD, ES RESPOMSABILIDAD EXCLUSIVA DE LAS UMIDADES DE COMUMICACION SOCIAL O EQUIVALENTES, LAS
CONTRATACIONES, ASl COMO DE ATENDER LD ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 25 ¥ 55 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARREMDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO EN CONCORDANCIA CON EL ARTICULD 7 FRACCION XIII, DE LA LEY
FEDERAL DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACKON PUBLICA GUBERNAMENTAL. ADEMAS DE CONTAR COM LOS
SOPORTES DOCUMENTALES QUE ACREDITEM L& CONTRATACION.

I. SE CUENTA CON SUFICIENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTALES AUTORIZADODS.

IL SEFALA COMO DOMICILIO PARA LOS EFECTOS DE ESTE PEDIDO EL EDIFICIO MARCADO CONM EL NOMERQ 172 DE PRESIDENTE
PRESIDENTE MASARIK Mo, 172, COLONIA BOSQUES DE CHAPULTEPEC MEXICO, DF.C.P. 11587, RF.C. STUTED10MH22

“EL PROVEEDOR DE LOS SERVICIOS™ DECLARA GUE:
|. ES UNA EMPRESA LEGALMENTE COMSTITUIDA.

II. 51} REPRESENTANTE LEGAL MAMIFIESTA QUE A LA FECHA CUENTA COM FACULTADES WECESARIAS PARA SUSCRIBIR LA
PRESENTE ORDEM DE IMSERCION ¥ OBLIGARSE EM SUS TERMINGS, MISMAS QUE A LA FECHA NO LE HAN SIDO MODIFICADAS,
LIMITADAS, Ml REVOCADAS EM FORMA ALGUMNA.

V. ANTE LA SOLICITUD DE “LA SECRETARIA", BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTA QUE SU REPRESEMTADA M
MINGLUNO DE SUS SOCIOS SE ENCUENTRAN EN ALGUND DE LOS SUPUESTOS PREVISTOS EM LAS FRACCIONES DEL ARTICULD 50
¥ 80 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

VL QUE CUENTA COM TODOS LOS ELEMENTOS, EXPERIEMCIA, EQUIFD, PERSONAL E INFRAESTRUCTURA PARA LLEVAR A CABO
LOS TRABAJOS OBJETO OE LA PRESENTE ORDEN DE INSERCIGH.

“CLAUSULAS™:

. LA SECRETARIA DE TURISMO {SECTUR) APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 1% POR CADA DIA DE RETRASO DE LOS
EZERVICIOS MO EMTREGADOS DURANTE LOS PRIMEROS 10 DIAS MATURALES DE DEMORA, EN CASO DE EXCEDERSE =E
CAMCELARA LA ORDEM DE INSERCION ¥ EL PROVEEDOR ACEPTARA PAGAR COMO PEMALIZACION UM 107 DEL VALOR TOTAL DE
LA MISMA SIN INCLUIR EL IVA ¥ SE PODRA OPTAR POR EXIGIR EL CUMPLIMIENTD DE LAS OBLIGACIONES RESPECTIVAS O INICIAR
EL PROCEDIMIENTD DE RESCISION RESPECTIVO.

Il. EL PRECIO DEBERA PERMAMECER FIJO DURANTE LA VIGENCIA DE LA PRESENTE ORDEN DE INSERCION.
lIL LA SECRETARIA™ NO OTORGARA ANTICIPO ALGUND.

IV. LA SECTUR PAGARA DENTRO DE LOS 20 DIAS WATURALES POSTERIORES A LA ENTREGA DE LOS SERVICIOS, PREVIA
FORMALIZACIGON DEL PRESENTE INSTRUMENTO CONTRACTUAL ¥ ENTREGA DE LA FACTURA CORRESPOMDIENTE.

V. EL PROVEEDDR SE OBLIGA A ENTREGAR LOS SERVICIOS EM LOS TERMINGS PACTADOS EN ESTA ORDEM DE INSERCION ¥ SE
SUJETA A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. LA
RESPOMSABILIDAD SERA DE LA DIRECCION GEMERAL DE COMUNICACION SOCIAL.

VL EL PROVEEDOR ACEPTA QUE EN CASO DE QUE LOS SERVICIOS MO CUMPLAM CON LAS ESPECIFICACIONES ORGINALMEMTE
COMNVEMIDAS , SERAN REPUESTOS EN UN TERMING NO MAYOR A 10 DIAS HABILES CONTADOS A PARTIR DE QUE SE LE HAYA
MOTIFICADC DICHO INCUMPLIMIENTC.

~
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STRUCTIVO DE LLENADO: ORDEN DE INSERCION

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. DEPENDENCIA

2. ORDEN DE
INSERCION

3. PARTIDA
PRESUPUESTAL

4. PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION

5. DATOS DEL
PROVEEDOR

6. DESCRIPCION DEL
MENSAJE/CAMPANA

7. VERSION (ES)

8. TAMANO Y MEDIDAS

9. FECHA DE
PUBLICACION

10. CIRCULACION
CERTIFICADA/TIRAJE

11. TARIFA CONVENIDA
(MONTO TOTAL SIN IVA)

12. COBERTURA

13. IVA:

14. POBLACION
OBJETIVO DE LA
CAMPANA /
DESTINATARIOS

N\

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y
MERCADOTECNIA

Anotar el nombre de la SECTUR

Indicar el numero correspondiente asignado a la
Orden de Insercion.

Se anotara el tipo de partida presupuestal a la que
pertenece.

Indicar a que tipo de adjudicacion sera la partida
presupuestal.

Escribird los datos correspondientes del proveedor
tales como nombre o razén social, nombre comercial,
RFC, tipo de medio, domicilio y contacto.

Anotar brevemente el contenido de la publicacién.

Indicar a qué tipo de version pertenece.
Sefalar los datos exactos del tamafo.

Indicar el mes, dia y afio exactos.

Anotar el nimero de circulacibn o tiraje de la
publicacion.

Anotar el costo del servicio sin el Impuesto al Valor
Agregado.

Indicar si es nacional o internacional la publicacion.

Desglosar Impuesto al Valor Agregado del costo del
servicio

Indicar especificamente a quienes van dirigidos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: ORDEN DE INSERCION
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
15. MONTO TOTAL CON Anotar el costo total de la publicacién incluyendo
IVA Impuesto al Valor Agregado.
16. Vo.BO. DE LAS Anotar el nombre de la persona que da el Visto Bueno
CONDICIONES a la Orden de Insercion.
TECNICAS DE
REALIZACION DEL
SERVICIO
17. OTRAS Indicar el nombre de la razén social a quien se
ESTIPULACIONES facturara el servicio y las observaciones que se

tengan al respecto.

18. FIRMAS Anotar el nombre y firma del Director General de
Comunicacion Social asi como del Proveedor
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IV.15 ADMINISTRACION DE CONTENIDOS Y SERVICIOS
DEL PORTAL OFICIAL DE LA SECTUR EN INTERNET

:
)
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/PROCEDIMIENTO: IV.15 ADMINISTRACION DE CONTENIDOS Y SERVICIOS DEL PORTAL OFICIAL DE N

LA SECTUR EN INTERNET.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDADES 1 [Solicitan por oficio la integracion de contenidos en el portal | e Oficios de
ADMINISTRATIVAS oficial de la Secretaria de Turismo, adjuntando la informacién| solicitud
DE LA SECTUR en disco magnético o por correo electrénico.
(En caso de actualizacion de contenidos, la solicitud se lleva| e Correos de
a cabo Unicamente por correo electrénico). solicitud
DIRECCION 2 |Recibe solicitud y turna a la Subdireccion de Administracion| e Oficios de
GENERAL ~ DE de Contenidos Web solicitud
COMUNICACION
SOCIAL e Correos de
solicitud
SUBDIRECCIONDE | 3 |Recibe y revisa que los contenidos que se integraran en el| e Lineamientos
ADMINISTRACION portal se apeguen a los lineamientos y que no contengan| actualizados
DE CONTENIDOS errores u omisiones.
WEB
¢ SE APEGAN A LINEAMIENTOS Y SIN ERRORES?
4 [NO: Contacta con el area que elaboré los contenidos para
gue se corrijan y se renvien.
5 | SlI: Integra los contenidos en el portal oficial de la Secretaria| e Accesos (Clave
de Turismo. y contrasefia)
para modificar
En el caso de Boletines, los integra con imagenes obtenidas| contenidos en el
del banco de imagenes del CPTM. portal
Comunica al area solicitante por correo electrénico que ya| o Correo
fueron publicados los contenidos para que sean revisados| electrénico
en el portal.
UNIDADES 6 Reciben correo, revisa contenido y verifica.
ADMINISTRATIVAS
DE LA SECTUR
¢HAY OBSERVACIONES?
7 |SI: Comunica a la Subdireccion de Administracion de| e Accesos (Clave

Contenidos Web las modificaciones para que actualice la
informacion.

y contrasefia)
para modificar
contenidos en el
portal

J
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LA SECTUR EN INTERNET.

PROCEDIMIENTO: IV.15 ADMINISTRACION DE CONTENIDOS Y SERVICIOS DEL PORTAL OFICIAL D

~
E

TERMINA PROCEDIMIENTO.

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCIONDE [ 8 |Integra las observaciones y comunica al area solicitante por | e Correo
ADMINISTRACION correo electrénico que fueron publicados los contenidos en el|  electrénico
\?V'?ESONTEN'DOS portal oficial, para que verifique la informacion.
9 |NO: Se da por aceptada la informacion.
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\ DE LA SECTUR EN INTERNET

J

—

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECTUR DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

et

DE CONTENIDOS WEB
‘ INICIO '

A L 1 2 3
SOLICITA B B
INTEGRACION DE e RECIBE Y > RECYIBE
CONTESIRDTOASLEN EL TURNA REVISA

OFICIO SOLICITUD OFICIO SOLICITUD OFICIO SOLICITUD

EN CASO DE ACTUALIZACION DE
CONTENIDOS SE LLEVA POR E MAIL
i ———
— SE APEGA A si
LINEAM. Y SIN
ERRORES
?
NO
v
CONTACTA AREA
Y ENVIA PARA
CORRECCION
OFICIO SOLICITUD
5 5
RECIBE, < mﬁlﬁg: Pl
REVISA CONTENIDO
Y VERIFICA EN EL PORTAL
Y COMUNICA

OFICIO SOLICITUD

s

EN CASO DE BOLETINES LOS INTEGRA
CON IMAGENES DEL CPTM

_ Y e

CORREO
ELECTRONICO

NO

HAY
OBSERVACIONES
?

COMUNICA LAS INTEGRA LOS
MODIFICACIONES nl CONTENIDOS
PARA QUE SE ¥| ENELPORTAL
ACTUALICEN Y COMUNICA
9
SE DA POR
P ACEPTADALA
INFORMACION
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IV.16 ATENCION DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION
EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

:
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6ROCEDIMIENTO: IV.16 ATENCION DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION EN CUMPLIMIENTO DEN
LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL.

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SOLICITANTE 1 |Presenta ante la Unidad de Enlace de la SECTUR la|Solicitud
solicitud de acceso a la informacion, mediante escrito libre o
en los formatos que se tengan ex profeso, conteniendo:
nombre, domicilio del solicitante, datos generales,
descripcion clara y precisa de los documentos que solicita y
cualquier otro dato que propicie su localizacion.
UNIDAD DE 2 | Recibe solicitud, revisa Yy verifica que sea clara. Solicitud
ENLACE

¢ES CLARA LA SOLICITUD Y COMPETE A LA UNIDAD
DE ENLACE EN LA SECTUR?

3 |NO: Por unica vez y dentro de los 10 dias hébiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, requiere al solicitante que
indique otros elementos o que corrija los datos. Este
requerimiento interrumpira el plazo establecido en el articulo
44 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Gubernamental.

4 [Orienta al solicitante sobre la Dependencia o Entidad
competente, en un plazo no mayor a 5 dias habiles a la
fecha en que se recibi6 la solicitud. (Regresa a la actividad
1).

5 |SI: Mediante oficio firmado pro el Director General de [ Oficio
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, turna la|Solicitud
solicitud a la Unidad Administrativa que tenga o pueda tener
la informacién.

UNIDAD 6 |Recibe solicitud, revisa, verifica la ubicacion y su|Oficio
ADMINISTRATIVA clasificacion y comunica la procedencia del acceso y la|Solicitud
DE LA SECTUR manera en que se encuentra disponible, a efecto de que

determine el costo en su caso. (Pasa a la actividad 14).

EN CASO DE QUE SEA INFORMACION RESERVADA
O CONFIDENCIAL

7 | Comunica por oficio a la Unidad de Enlace, via la Direccion | Oficio
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.

UNIDAD DE 8 Recibe oficio, revisa, analiza y determina;
ENLACE

N\ J
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UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

COMITE DE
INFORMACION
DE LA SECTUR

UNIDAD DE
ENLACE

SOLICITANTE

UNIDAD DE
ENLACE

UNIDAD DE
ENLACE

N\

10

11

12

13

14

14

ES INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL

Presenta a través de la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial, al Comité de
Informacion para que resuelva si confirma o modifica la
clasificacion y niega el acceso a la informacion o revoca la
clasificacion y concede el acceso a la informacion.

Recibe el caso de que es informaciébn reservada o
confidencial, analiza y emite la resolucion fundada y
motivada y envia a la Unidad de Enlace, via la Direccion
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.

Recibe resolucién y en caso de ser negativa, debera estar
fundamentada y motivada la clasificacion, comunica al
solicitante mediante oficio que firma el Director General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.

LA INFORMACION SOLICITADA SE ENCUENTRA EN
LIBROS, COMPENDIOS, TRIPTICOS, ARCHIVOS
PUBLICOS, EN FORMATOS ELECTRONICOS
DISPONIBLES EN INTERNET.

Elabora oficio, que firma el Director General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial, en el que se sefiala la
fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir
o0 adquirir la informacion y lo envia al solicitante.

Recibe oficio y se da por enterado.

Calcula el costo y la modalidad en que sera entregada la
informacién y notifica al interesado mediante oficio del
Director General de Desarrollo Institucional y Coordinacion
Sectorial.

LA INFORMACION NO ES RESERVADA, CONFIDENCIAL
Y NO SE ENCUENTRA EN OTRO MEDIO

Calcula el costo y la modalidad en que serd entregada la
informacion y notifica al interesado mediante oficio del
Director General de Desarrollo Institucional y Coordinacion
Sectorial.
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gue firma el Director General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
LA INFORMACION NO ES RESERVADA, CONFIDENCIAL
Y NO SE ENCUENTRA EN OTRO MEDIO
UNIDAD DE 14 |Calcula el costo y la modalidad en que serd entregada la
ENLACE informacion y notifica al interesado mediante oficio del
Director General de Desarrollo Institucional y Coordinacion
Sectorial.
SOLICITANTE 15 [Recibe notificacion, realiza el pago ante la Tesoreria de la
Federacion y se presenta por la informacion.
UNIDAD DE 16 |Reproduce la informacién y a la presentacion del recibo de
ENLACE pago con sello del banco, entrega la informacién.
EN CASO DE QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NO
TENGA LA INFORMACION SOLICITADA Y NO SE
ENCUENTRE EN LOS ARCHIVOS DE LA SECTUR
17 |Presenta al Comité de Informacién la solicitud de acceso y el
oficio donde lo manifieste la Unidad Administrativa.
COMITE DE 18 |Recibe expediente, analiza el caso y toma las medidas para
INFORMACION localizar en la Secretaria el documento solicitado, en caso
DE LA SECTUR de no localizar la informacién emite resolucién que confirme
la inexistencia del documento solicitado, misma que turna a
la Unidad de Enlace para que notifique al solicitante.
UNIDAD DE 19 |Recibe resolucion y en caso de no encontrarse, notifica al
ENLACE solicitante la inexistencia del documento solicitado, por oficio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE

PAGINA 83

COMUNICACION SOCIAL

FECHA DE ELABORACION
14 DE NOVIEMBRE DE 2012

.

p
PROCEDIMIENTO: Iv.16 ATENCION DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

J

J

K

COMITE DE INFORMACION

~

SOLICITANTE UNIDAD DE ENLACE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SECTUR DE LA SEGTUR
' INICIO ’
3 1 2
iR RECIBE,
PRESENTA L REVISA Y
VERIFICA
SOLICITUD SOLICITUD

ES CLARA LA
SOLICITUD
?

REQUIERE SE
CORRWA LOS
DATOS

3

ORIENTA AL
SOLICITANTE

RECIBE,

TURNA

SOLICITUD

RECIBE,

> REVISAY
VERIFICA,
COMUNICA

SOLICITUD

EN CASO DE QUE SEA INFORMACION

A

REVISA,
ANALIZAY
DETERMINA

OFICIO

e

NFORMACION RESERVADA, CONFIDENCIAL

i,

v o

2]

RESERVADA O CONFIDENCIAL
Y
it
7
COMUNICA
OFICIO
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SOLICITANTE UNIDAD DE ENLACE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SECTUR °°"“I,i'ﬁ'§§3$§; G \

¢l

9 10
P RECIBE.
PRESENTA
OFICIO
¥ RESOLUCION
7
el
RECIBE

RESOLUCION

VL

13 12

A

RECIBE Y
SE DAPOR

ENTERADO ELABORA

OFICIO OFICIO

@ v 1t

CALCULA COSTO Y
MODALIDAD DE
ENTREGA DE
INFORMACION Y
NOTIFICA

OFICIO

il

LA INFORMACION NO ES
RESERVADA, CONFIDENCIAL

o i

16 15

CALCULA COSTO Y
RECIBE Y MODALIDAD DE
REALIZA PAGO ENTREGA DE
EN TESOFE INFORMACION Y
NOTIFICA

A

OFICIO OFICIO
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™

J

COMITE DE INFORMACION

~

SOLICITANTE UNIDAD DE ENLACE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SECTUR DE LA SECTUR
17
REPRODUCE LA
INFORMACION Y
ENTREGA
INFORMACION
EN CASO DE QUE LA UA NO
TENGA LA INFORMACION
T e
18 19
RECIBE,
P> ANALIZA Y TOMA
MEDIDAS, EN CASO
DE NO ENCONTRAR
TURNA Y NOTIFICA
OFICIO RESOLUCION
SOLICITUD DE SOLICITUD DE
ACCESO ACCESO
20
<
RECIBE, e}
EN CASO
DE NO ENCONTRAR
NOTIFICA
INEXISTENCIA

RESOLUCION

OFICIO
NOTIFICACION

v

TERMINA




