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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 Comunicacién Social, con el propésito de
contar con una herramienta de tipo administrativo que unifique en forma metédica los
criterios y actividades que desarrolla la Direccién General con la finalidad de optimizar la
realizacién eficiente de las funciones.

El Manual de Procedimientos servira como instrumento de consulta en relacién a cada
uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una de las
actividades desarrolladas por la Direccién General de Comunicacién Social.

El presente documento esta dividido en apartados que proporcionan informaciéon sobre
el Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de Operacién, que orientan y
regulan su ejecucién, 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 informacidén necesaria para la integracién de este documento, fue proporcionada por
la Direccidn General de Comunicacién Social, correspondiendo a la Direccidn de
Organizacién, dependiente de la Direccidon General de Desarrollo Institucional vy
Coordinacidn Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacién.

Asimismo, con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccién General de Comunicacién Social
debera resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacién y aplicacién
del Manual; asi mismo debera llevar a cabo su revisién periddica, actualizacion y difusion
en las areas que la componen.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-1I-1917 y sus reformas.

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123

D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas.

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

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F 31-XII-1976 y sus reformas.

Ley de Informacién Estadistica y Geografica
D.O.F 30-XI1-1980 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F 13-111-2002.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-Xl11-1981 y sus reformas.

Ley de Planeacién
D.O.F. 5-1-1983

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 27-XII-1983 y sus reformas.

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

Ley Federal de Turismo
D.O.F 31-XlI-1992 y sus reformas.

:
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-V1II-1994 y sus reformas

Ley Federal del Derecho de autor
D.O.F. 24-XII-1996 y sus reformas.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10-1v-2003.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

CODIGOS

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

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

Codigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31-XlI-1981 y sus reformas.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Informacion, Estadistica y Geografica
D.O.F. 3-XI-1982

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 18-XI-1981 y sus reformas.

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

:
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Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor
D.O.F. 22-V-1998.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001, ultima reforma D.O.F. 9-VIII-2002

Reglamento Interior de la Comisién Ejecutiva de Turismo
D.O.F. 27-X1-2001.

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal
D.O.F. 2-1\V-2004.

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 2001 — 2006
D.O.F. 30-V-2001.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Turismo 2001-2006
D.O.F. 22-1v-2002

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federaciéon para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-XlI1-2004.

:
)
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Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon
Publica Federal. ]
D.O.F. 13-X.2000 y Ultima modificacién D.O.F. 1-X-2004

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y é6rgano
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 la orientacién,
planeacién, autorizacién, coordinacién y supervision de las estrategias, los programas y
las campafias de Comunicacion Social de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 26-XI1-2003.

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS
Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Publicos de mando de la
Administracién Publica Federal

D.O.F. 31-V-2001

Manual de Organizaciéon General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001 y su reforma del 16 de enero de 2003.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Comunicacioén Social
Autorizado el 17 de noviembre de 2004
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Il. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo dinamico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal de la Direccién General de Comunicaciéon Social, identificar con
oportunidad las politicas y los procedimientos de operacién 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 programadas en el Programa Operativo Anual.
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lll. POLITICAS DE OPERACION

De Acuerdo con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Gobernacién, la Direccidn
General de Comunicacion Social debera elaborar el Programa Anual de Comunicacién
Social que define la estrategia de comunicacidn y los programas a desarrollar durante el
afio correspondiente, presentarlo a la Direccion General de Normatividad de
Comunicacion de la Secretaria de Gobernacidn y obtener la autorizacién del mismo.

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

La Direccion General de Comunicacidn Social sera responsable de difundir en los
medios de comunicacién las actividades de la SECTUR, de las campafas autorizadas en
el programa, del andlisis de la informacién y de las relaciones institucionales con los
medios de comunicacion.

La Direccién General de Comunicacién Social debera promover la difusién de las
actividades de la Secretaria de Turismo, en el tiempo oficial que le corresponde al
Estado en la radio y televisidn, a través de las campafias autorizadas, de acuerdo con el
plan de medios vy vigencia del mismo.

La Direccién General de Comunicacidn Social deberd elaborar y supervisar las
campahas de difusién de las diversas actividades de la Secretaria de Turismo.

La Direccién General de Comunicacion Social sera la encargada de recibir las solicitudes
junto con los materiales, provenientes de las Entidades Federativas para promover sus
sitios turisticos ante la Secretaria de Gobernacién (SEGOB) y Direccién General de
Radio, Televisién y Cinematografia.

Las Secretarias Estatales, Direcciones o Coordinaciones de Turismo de las Entidades
Federativas, cuando requieran que la Secretaria de Turismo a través de la Direccidn
General de Comunicacion Scocial gestione tiempos fiscales y de Estado ante la
Secretaria de Gobernacidn, para la difusién de los programas de desarrollo y promocion
del turismo, se deberan apegar a los lineamientos y regulaciones generales para pautar
en tiempos fiscales y de estado de radio y televisidn gque emitan la Secretaria de
Gobernacién y la Secretaria de Turismo.
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La Gestion de tiempos fiscales y de Estado que promueva la Direccidon General de
Comunicacion social, se debera referir exclusivamente a la promocion 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 minutos a 30 minutos.

La Direccidén General de Comunicacién Social debera mantener relacidn con las areas
de comunicacién social del Consejo de Promocién Turistica de México y de
FONATUR para la coordinacién de actividades.

La Direccion General de Comunicacién Social deberd coordinar la integracion de la
informacién nacional e internacional difundida por los medios de comunicacién masiva
relacionada con el sector turistico.

La Direccidon General de Comunicacién Social coordinara la captacién de la
informacién emitida y difundida por radio y televisién que debera integrar y controlar
su acervo.

La Direccidn General de Comunicacion Social sera responsable de coordinar y
difundir la informacién que se genere durante las giras del C. Secretario de Turismo
por los Estados de la Republica y a nivel internacional.

La Direccién General de Comunicacién Social debera elaborar un analisis semanal y
mensual sobre el posicionamiento en los medios de comunicacién de la informacién
de la Secretaria de Turismo, el CPFTM y FONATUR.

La elaboracién de tres cortes informativos de lo publicado en medios electrénicos
sobre las noticias del Sector Turismo y las mas relevantes a nivel nacional e
internacional sera coordinado por la Direccién General de Comunicacién Social.

La Direccidon General de Comunicacion Social deberd enviar todos los dias a los
funcionarios que se les autorice la carpeta o resumen informativo con copia de las
notas periodisticas mas sobresalientes del Sector Turismo publicadas en diarios
nacionales, radio, televisién y portales de Internet o via correo electrénico.

Las fichas que contengan informacién relevante de las Entidades Federativas seran
elaboradas por la Direccién General de Comunicacion Social para ser entregadas con
oportunidad a los funcionarios de la Secretaria de Turismo antes de una gira de
trabajo.
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La Direcciéon General de Comunicacién Social coordinara la publicacién de
inserciones en los diferentes medios de comunicacidn y el disefio de publicaciones y
material grafico para las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de
Turismo.

La elaboracién de escenarios y stands, asi como el montaje para las reuniones
publicas gue realizan las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de
Turismo sera coordinado por la Direcciéon General de Comunicacién Social.
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PROCEDIMIENTO:

C GESTIC')'N DE TIEMPOS OFICIALES ANTE SEGOB. PARA CAMPANAS DE
DIFUSION DE LA SECRETARIA DE TURISMO.

:
)

COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Formula formato y oficio de solicitud de pauta que envia a la
GENERAL  DE Direccién General de Radio, Televisién y Cinematografia
COMUNICACION
SOCIAL
DIRECCION 2 | Recibe oficio y formato, revisa y determina:
GENERAL DE
RADIO,
TELEVISION Y
CINEMATOGRAFIA
DE LA
SECRETARIA  DE
GOBERNACION
¢ AUTORIZA SOLICITUD ?
3 | NO: Devuelve con oficio indicando el motivo del rechazo.
(Regresa a la Actividad No. 1).
4 | SI: Elabora oficio autorizando la pauta y envia a la Direccién
General de Comunicacién Social.

DIRECCION 5 |Recibe oficio en el que se autoriza la pauta, registra y
GENERAL DE procede a la produccién, conforme a las caracteristicas

técnicas que establece la Direccidén General de Radio,
Televisién y Cinematografia y envia material a la Direccién
de Radio y Televisidn para su transmisién.

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE LA SEGOB. PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE h
LA SECRETARIA DE TURISMO )
~ ™

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y CINE
MATOGRAFIA DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

INICIO
i ! ¢

FORMULA FORMATO

V¥ SOLICITUD DE P RECIBE, REVISA
PAUTAY ENVIA v DETERMINA

FORMATO

S0UCITUD SOUCITUD DE
PAUTA

—._,_,_—-’,—'—_

LAUTORIZA
SOUCITUD?

3

NO: DEVUELVE
INDICANDO
MOTIVO DE
RECHAZO

OFICIO

4

PROCEDE A Sl ELABORA OFICIO ¢

AUTORIZA PAUTA
PRODUCCION oY
CONFORME A
TECNICAS
ESTABLECIDAS

QFICIO

QFICIO

TERMINA
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GESTIC')NHDE TIEMPOS OFICIALES ANTE LA SEGOB. PARA
CAMPANAS DE DIFUSION TURISTICA DE LOS ESTADOS




PAGINA 23
7\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE L orA DE ELABORAGION J

J sccreania oe COMUNICACION SOCIAL 15 DE FEBRERO DE 2005

TURISMO

GROCEPIMIENTO: GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE LA SEGOB. PARA CAMPANAS DE)
DIFUSION DE LOS ESTADOS.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIAS, 1 |Mediante oficio envian a la Direccion General de
DIRECCIONES O Comunicacién Social, solicitudes de pauta para tiempos
COORDINACIONE oficiales en campafas de promocién turistica.

S DE TURISMO DE
LAS ENTIDADES

FEDERATIVAS
DIRECCION 2 Recibe oficio revisa, verifica y determina:
GENERAL ~ DE
COMUNICACION
SOCIAL
é SON CORRECTOS ?
3 NO: Mediante oficioc devuelve, explicando los motivos.
(Regresa a la actividad No. 1).
4 [ S8l: Formula oficio y envia a la Direcciédn General de Radio
Televisiéon y Cinematografia de la Secretaria de
Gobernacion, detallando las Entidades Federativas que
cubrira dicha campafia y la vigencia de la misma.
DIRECCION 5 | Recibe oficio con solicitudes de pauta, revisa y determina:
GENERAL DE
RADIO,

TELEVISION Y
CINEMATOGRAFIA

DE LA
SECRETARIA DE
GOBERNACION
¢ AUTORIZA ?
6 NO: Devuelve con oficio, explicando los motivos del rechazo.
(Regresa a la actividad No. 4).
7 | Sl: Elabora oficio autorizando la transmisién y envia a la
Direccién General de Comunicacién social.
DIRECCION 8 |Recibe oficios autorizando la pauta, registra y envia a las
GENERAL DE Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de Turismo de las
ggng{lElCAQON Entidades Federativas para que procedan a su produccién.

N J
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PROCEDIMIENTO:

C GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE SEGOB PARA CAMPANAS DE
DIFUSION DE LOS ESTADOS.

:
)

DIRECCIONES O
COORDINACIONE
S DE TURISMO DE
LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIAS, 9 | Reciben oficios y proceden a la produccion, conforme a las
DIRECCIONES O caracteristicas técnicas que establece la Direccidn General
g%céiﬂggﬂgNDEE de Radio, Televisién y Cinematografia y envia el material a
| AS ENTIDADES la Direcciéon General de Comunicacién Social.
FEDERATIVAS
DIRECCION 10 | Recibe material, revisa y envia a la Direccion General de
GENERAL DE | Radio, Televisién y Cinematografia de RTC para su
COMUNICACION transmisién respectiva.
SOCIAL
DIRECCION 11 | Recibe material, revisa y en caso de que la pauta sea en el
GENERAL DE interior de la Republica, envia a la Direccién General de
RADIO, Comunicacién Social oficios dirigidos a las Estaciones de
TELEVISION Y Radio y Television con la emisién de dicha campafia
CINEMATOGRAFIA ublicitaria
DE RTC P '
DIRECCION 12 |Recibe oficios para las Estaciones de Radio y Televisidén y
GENERAL  DE los envia a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de
COMUNICACION Turismo de las Entidades Federativas.
SOCIAL
SECRETARIAS, 13 |[Reciben oficios y los entregan junto con el material a las

Estaciones de Radio y Televisibn para su emisidn
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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(PROCEDIMIENTO: GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE LA SEGOB. PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE LOS
ESTADOS

/ SECRETARIAS, DIRECCIONES O - - s & s s s

> DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION DIRECCION GENERAL DE RADIO'TELEVISION ¥

COORDINACIONES DE TURISMO DE SOCIAL CINEMATOGRAFIA DE LA SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS %

CGOBERNACION Y CINEMATOGRAFIA DE RTC.
{ INICIO

A ! 2
SOLICITAN PAUTA
PARA TEEMPOS '; RECIBE OFICIO
OFICIALES DE REWISA,
L CAMPANA YERIFICA ¥
DETERMINA

SOLICITUDES
DE PAUTA

SOUCITUDES DE
PALTA

NO: DEVUELVE
EXPLICANDO
MOTIVOS

Sl

4

Sl FORMULA OF!
ClIO PARA CUBRIR -}
CAMPANA Y
VIGENCIA

SOLICITUDES

DE PAUTA \
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[ PROCEDIMIENTO: GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE LA SEGOBE. PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE LOS

ESTADOS

)

-~

SECRETARIAS, DIRECCIONES O
COORDINACIONES DE TURISMO DE
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

DIRECCION GENERAL DE RADIO TELEVISION

OCIAL Y CINEMATOGRAFIA DE LA SECRETARIA DE

GOBERNACION

DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION
¥ CINEMATOGRAFIA DE RTC.

PROCEDEN A
PRODUCCION ™

7

RECIBE OFICIO
COMN SOLICITUDES
REWVIZAY
DETERMIMA

SOUCITUDES

JAUTORIZA?

| -

NO: DEVUELVE
EXPLICANDO
MOTIVOS DE

RECHAZO
QFICIO

DE PAUTA |

CONFORME A
CARACTERISTICAS

QFICIOE

—

QFICIOE

RECIEE ¥ ERVIA '
5l AUTORIZA
PARA QUE . TRANSMICION
PROCEDAN ASU - Y BN
PRODUCCION
OFICIO

11

MATERIAL

EE\S’:EEV@J\E&AL o | EMVIAAESTACIO

PARA TRAMSMISION| P| MESDERADIO Y

RESPECTIVA TELEVISION CON
CAMPARNA PUBLI
CITARIA

MWATERIAL
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[PROCEDIMIENTO: GESTION DE TIEMPOS OFICIALES ANTE LA SEGOB. PARA CAMPANAS DE DIFUSION DE LOS ]

/_ SECRETARIAS, DIRECCIONES O
COORDINACIONES DE TURISMO DE
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RADIO TELEVISION
¥ CINEMATOGRAFIA DE LA SECRETARIA DE

¥ CINEMATOGRAHA DE RTC.

~

DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION

13

RECIBEN Y ENTRE | 4

12

RECIBE OFICIOS
PARA ESTACIONES

GAN COM MATE
RIAL PARA SU
EMISION

OFICIOS

TERMINA,

DE RADIO ¥ TELE
YISION Y ENVIA

OFICIOS
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15 DE FEBRERO DE 2005

DE LA DIRECCION GENERAL DE L orA DE ELABORAGION J

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EJERCICIO DE LA PARTIDA 3602 “IMPRESION Y
ELABORACION DE PUBLICACIONES OFICIALES Y DE INFORMACION EN GENERAL PARA

~

DIFUSION.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe de la Unidad Administrativa solicitud de disefo,
GENERAL DE | copiado, impresidn & producciéon de materiales, revisa y
COMUNICACION turna a la Subdireccion de Mercadotecnia para su registro.
SOCIAL
SUBDIRECCION 2 |Recibe programa, revisa y registra en el Control de
DE “Impresiéon y Elaboracién de Publicaciones Oficiales y de
MERCADOTECNIA Informacién en General para Difusion”.
DIRECCION 3 |Recibe de la Unidad Administrativa solicitante solicitud de
GENERAL DE autorizacion de trabajos de disefio, copiado, impresién 6
COMUNICACION produccién de materiales, revisa y turna a la Subdireccién de
SOCIAL Mercadotecnia para su validacién.
SUBDIRECCION 4 Recibe solicitud de autorizacién de trabajos de disefio,
DE copiado, impresién 6 produccidon de materiales, valida que
MERCADOTECNIA en el programa anual de la Unidad Administrativa se
encuentre el material del cual solicita autorizacién.

¢ PROCEDE ?

5 |[NO: Elabora oficic no autorizando los trabajos por no
encontrarse en su programa anual y notifica (Pasa a la
actividad No. 1)

6 | SI: Elabora oficio de autorizacién de los trabajos requeridos,
sefialando que la imagen institucional debe cefiirse a lo que
establece el Manual de Imagen de Presidencia de la
Republica, asi mismo, se hace mencidn que esta
autorizacién no exime a esa Unidad Administrativa de
cumplir con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y con la Normatividad en
Materia de Administracién de Recursos para el Ejercicio en
vigor de la SECTUR, solicitando que unha vez que se
elaboren dichos materiales se envien 3 ejemplares a la
Direccién General de Comunicacion Social para su visto
bueno y archivo.

7 |Recaba la autorizacién de la Direccién General de

Comunicacion Social y turna el oficio de autorizacidén a la
Unidad Administrativa.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EJERCICIO DE LA PARTIDA 3602 “IMPRESION Y
ELABORACION DE PUBLICACIONES OFICIALES Y DE INFORMACION EN GENERAL PARA

~

DIFUSION.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 8 |Recibe autorizacién de la Direccién General de
ADMINISTRATIVA Comunicacién Social, procede a llevar acabo los tramites
SOLICITANTE para la elaboracién de los materiales de acuerdo a lo que
establece el Manual de Imagen de Presidencia de la
Republica desarrollado en la Guia Editorial del Sector y
apegandose con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y con la Normatividad en
Materia de Administracién de Recursos para el Ejercicio en
vigor la SECTUR.
9 |Remite a la Direccién General de Comunicacién Social tres
ejemplares del material autorizado para su visto bueno.
DIRECCION 10 | Recibe tres ejemplares del material autorizado, revisa y turna
GENERAL ~ DE a la Subdireccién de Mercadotecnia.
COMUNICACION
SOCIAL
SUBDIRECCION 11 | Recibe material, revisa, analiza y verifica que cumpla con los
DE lineamientos que establece el Manual de Imagen de
MERCADOTECNIA Presidencia de la Republica desarrollado en la Guia Editorial

del Sector.

¢ PROCEDE ?

12 [NO: Elabora oficio a la Unidad Administrativa solicitante,
haciendo las observaciones para que en lo subsiguiente no
se incurra en las mismas faltas.

13 | SI: Archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO
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[F’ROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EJERCICIO DE LA PARTIDA 3602 “IMPRESION Y ELABOR’ACION DE

PUBLICACIONES OFICIALES Y DE INFORMACION EN GENERAL PARA DIFUSION”. J

/_ DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA UNIDAD ADMINISTRATIVA \
COMUNICACION SOCIAL SOLICITANTE

INICIO

REGISTRAEN CON
TROL DE IMPRES
v ELAB. DE PUBLI
CACIONES OFIC.

S0UCITUD

v

RECIBE SOLICITUD
DE DISENO, CO |
PIADO, IMPRESION.

SOLICITUD

RECIBE SOLICITUD
DE AUTORIZACION
DE TRABAJOS ¥
TURNA

SOLCTTUD OF 4

AUTORIZACION v

RECIBE SOLICITUD
YERIFICA SE EN
CUENTRE MATE
RIAL PARA AUTOR.

SOLICITUD DE
AUTORIZACION

LPROCEDE?

NO: NO AUTORIZA
TRABAJOS Y
NOTIFICA

NOTIFICACION

3

AUTORIZA TRABA
JOS REQUERIDOSS |
Y SOLICITA 5 EJEM
PLARES PARA Vo
Bo. DE LA DGCS

QFICIO DE
AUTORIZACION
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[PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EJERCICIO DE LA PARTIDA 3602 “IMPRESION Y ELABOR’ACION DE
PUBLICACIONES OFICIALES Y DE INFORMACION EN GENERAL PARA DIFUSION".

™

vy

/_ DIRECCIAON GENERAL DE SUBDIRECCION DE MERCADOTECHMIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
COMUNICACION SOCIAL SOLICITANTE

\

RECABA AUTORI LLEYA A CABO
ZACION DE LA TRAMITES PARA
DGCS Y TURNA ELABORAR MATE
QFICIO RIALES

QFICIO DE
AUTORIZACION

QFICIO DE
AUTORIZACION

REMITE 3 EJEMPLA
RECIBE E EJEMPLA RES DE MATERIAL
RES, REVISA Y AUTORIZADO PARA
TURNA VISTO BUENO

MATERIAL
MATERIAL 1 AUTORIZADO
AUTORIZADO

RECIBE, REVISA,
ANALLZA Y VERIFI
CA CUMPLA CON
LINEAMIENTOS

F 3

MATERIAL
AUTORIZADO

LPROCEDE? _—

NO: HACE OBSER
YACIONES PARA
NO INCURRIR EN
MAS FALTAS

QFICIO

Sl ARCHIVA

v 4

TERMINA
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SOLICITUD DE INSERCIONES Y TRAMITE§ DE PAGO A
LOS MEDIOS DE COMUNICACION
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)

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSERCIONES Y TRAMITES DE PAGO A LOS MEDIOS DE
COMUNICACION.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 1 Determina los tamafos, fechas y medios de comunicacién
GENERAL DE en los que se deberan publicar los mensajes de la SECTUR,
COMUNICACION turna a la Subdireccidn de Mercadotecnia con instrucciones.
SOCIAL
SUBDIRECCION 2 | Recibe solicitud y texto de insercién, asi como la fecha y
DE medio en que solicitan sea publicado, analiza la solicitud,
MERCADOTECNIA investiga la disponibilidad de los recursos con la

Subdireccion de Informacién.

3 | Elabora orden de insercidn y envia a la Direccién General de

Comunicacién Social para su firma y procede a remitirla al

Medio de Comunicaciéon que se requiere con copia a la

Subdireccion de Informacién para anotar su compromiso en

el presupuesto.
MEDIODE 4 |Recibe orden de insercién, revisa y publica el mensaje,
COMUNICACION elabora factura y presenta ante la Subdireccién de

Informacién con tres testigos originales de lo publicado y la

orden de insercion.
SUBDIRECCIC’)N, 5 | Recibe factura junto con tres testigos originales, asi como el
DE INFORMACION original de la orden de insercién para la autorizacién del

pago, revisa y registra en el gasto del presupuesto y envia

una copia del testigo a Ila Direccidbn General de

Comunicacién Social para su conocimiento.

6 |Recaba la autorizacién de la Direccién General de

Comunicacion Social de la factura junto con el original del
testigo correspondiente y remite a la Coordinacién
Administrativa de las Oficinas del C. Secretario, para su
tramite de pago en la Direccidn de Recursos Financieros,
archiva copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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[PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSERCIONES Y TRAMITES DE PAGO A LOS MEDIOS DE COMUNICACION. h
iy
/_ DIRECCION GENERAL DE 0 \
COMUNICACION SOCIAL SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA MEDIO DE COMUNICACION SUBDIRECCION DE INFORMACGION
l INICID
v ! i

DETERMINA PUEBLI

RECIBE, ANALIZA
CACION DE MEN

. | SOLICITUDE

SAJES DE LA | INVESTIGA DISPO
SECTUR NIEILIDAD DE
RECURSOS

DOCUMENTOS

SOUCTTUD

TEXTO DE
INSERCION

ELABORA ORDEN
DE INSERCION Y
ENWIA PARA FIRMA
¥ PROCEDE TRA

PUBLICA MENSAJE
w| YPRESENTACON
TRES TESTIGOS

RECIBE, REVISA,
¥ REGISTRAEN EL
GASTO DEL PRESU

Y

ORIGINALES PUESTO Y ENWVIA
MITE
ORDEN DE FACTURA EACTURA
INSERCION

ORDEN DE
INSERCION

QORDEN DE
INSERCION

RECABA AUTORI
ZACION DE LA
DGCS, PARA 51
PAGO

FACTURA

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE MATERIAL AUDIOVISUAL.

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ORGANISMOS 1 | Solicitan a la Direccién General de Comunicacién Social de
PUBLICOS Y/O la Secretaria de Turismo, a través de una carta membretada,
PRIVADOS Y diapositivas o videos en formato Betacam en calidad de
PARTICULARES préstamo con fines no lucrativos.
DIRECCION 2 |Recibe solicitud de préstamo de diapositivas o videos en
GENERAL DE | formato Betacam en carta membretada, revisa y turna a la
COMUNICACION Subdireccion de Mercadotecnia para su atencién.
SOCIAL
SUBDIRECCION 3 | Recibe carta membretada de solicitud de préstamo, revisa y
DE turna con instrucciones de ejecucién al darea de
MERCADOTECNIA audiovisuales.
AREA DE 4 | Recibe carta membretada de solicitud de préstamo, revisa y
AUDIOVISUALES solicita via telefonica a representantes de los Qrganismos
Publicos y/o Privados una identificacién.
ORGANISMOS 5 |Reciben llamada telefénica y presentan credencial de
PUBLICOS Y/O identificacién en original y copia.
PRIVADOS Y
PARTICULARES
AREA DE 6 |Recibe original y copia de credencial de identificacién,
AUDIOVISUALES verifica que los datos son correctos y determina:
¢ LOS DATOS SON CORRECTOS ?

7 |NO: Rechaza solicitud y notifica para que proporcionen
identificacion correcta. (Regresa a la actividad No. 5).

8 | Sl: Proporciona a los Organismos Publicos y/o Privados, el
formato de responsiva para que lo requisiten con los datos
correspondientes.

ORGANISMOS 9 |Reciben el formato de responsiva que les proporciona el
PUBLICOS Y/O drea de audiovisuales, lo requisitan con los datos
PRIVADOS Y respectivos y devuelven.

PARTICULARES

AREA DE 10 |[Recibe el formato de responsiva debidamente requisitado y
AUDIOVISUALES

N

compara los datos con la credencial y la carta membretada.
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE MATERIAL AUDIOVISUAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
11 | Proporciona a los Organismos Publicos y/o Privados el
material solicitado, archiva el formato de responsiva, la
credencial y la carta membretada.
ORGANISMOS 12 | Reciben material solicitado, revisan y utilizan en un plazo no
PUBLICOS Y/O mayor a 30 dias.
PRIVADOS Y
PARTICULARES
13 | Devuelven al area de audiovisuales las diapositivas o videos
en formato Betacam que le fueron proporcionados.
AREA DE 14 | Recibe el material, revisa, extrae de su archivo el formato de
AUDIOVISUALES responsiva y pone el sello de material devuelto, archiva el
formato.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE MATERIAL AUDIOVISUAL.

-~

A

( ORGANISMOS PUBLICOS Y/O
PRIVADOS ¥ PARTICULARES

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA

AREA DE AUDIOYISUALES

™~

INICIO

A 1
SOLICITAN DIAPO
SITIVAS O VIDEOS

RECIBE SOLICITUD

EN FORMATO
BETACAM EM CA
LIDAD DE PREST

SOLICITUD

h 4

EN CARTA MEMBRE
TADA, REVISA Y
TURNA

RECIBE, REVISA Y

SOLICITUD

P | TURNA CON

w| SOLICITAWIATELE

INSTRUCCIONES DE
EJECUCION

SOUCITUD

FOMICA A REPRE
SENTANTES COM
IDENTIFICACION

SOLICITUD

PRESENTAMN IDEM

RECIBE CREDEN

TIFICACION EN
ORIGINAL YCOPIA

CREDEMCIAL

RECIBEN, REQUIS!

h 4

ClaL, VERIFICA
DATOS Y DETERMI
TA

CREDEMCIAL

NO: RECHAZAN
PARA QUE PROPOR
CIONEN IDENTIFICA
CION CORRECTA

SOLICITUD

g

5 PROPORCIONA
FORMATO DE RES

TAN DATOS RES
PECTIWVOS Y
DEYUELVEN

FORMATQ

REQUISICION DE
DATOS

FORMATO

POMNSINVA PARA <
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/_ R 05 e %ga%c:g:ggngsn:é_lgf SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA AREA DE AUDIOVISUALES
T
10
RECIBE FORMATO
W COMPARA CON
DATOS DE CREDEN
CIAL ¥ CARTA
FORMATO
12
PROPORCIONA
UTILIZAN EN UN < MATERIAL
PLAZO NO MAYOR SOLICITADO
A 30 DIAS
MATERIAL MATERIAL
DEVUELYE N DIAPO 14
SITIVAS O VIDEOS n [RECIEE MATERIAL
EN FORMATO P | ENFORMATO
BETACAM PONE SELLO ¥
ARCHIVA
MATERIAL
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ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA CARPETA INFORMATIVA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA CARPETA INFORMATIVA.

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO
DE DIFUSION

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Revisa diariamente los diarios capitalinos mas importantes,
localiza las notas relacionadas con el Sector Turismo,
recorta y pega en hojas membretadas con el nombre del
diario y archiva temporalmente los diarios.

Jerarquiza las notas y las clasifica en secciones tematicas.

Elabora carpeta original con las notas periodisticas, archiva
el original y envia una copia a los domicilios del Secretario
de Turismo, a la Directora General de Comunicacién Social,
y al Director de Prensa y Relaciones Publicas (sabados y
domingos), se distribuyen copias a diversas areas de la
SECTUR, previamente autorizadas por la Direccion General
de Comunicacién Social.

Elabora un resumen informativo con informacion relevante
del Sector Turistico.

Envia por correo electrénico el resumen informativo a los
funcionarios autorizados y resguardan la carpeta original
para consultas.

Reciben la Carpeta Informativa y el Resumen Informativo,
los revisan y los archivan.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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[PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA CARPETA INFORMATIVA

™

vy

-

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

™

INICIO
i 1

REWISA DIARIOS
CAPITALINOS LO
CALIZA NOTAS DEL
SECTOR TUR

JERARQUIZA
NOTAS Y
CLASIFICA

DIARIOS

ELABORA CAR
PETA CON NOTAS
PERIODISTICAS
ARCHIMA Y ENWIA

CARPETA

ELABORA RESU
MWEN INFORMATI
WO DEL SECTOR
TURISMO

RESUMEN

ENVIAPOR CO |
RREQ ELECTRONI

6

RECIBEN CARPETA

CO Y RESGUARDA
CARPETA

RESUMEN

<

v RESUMEN INFOR
MATINVG, REVISAN
v ARCHIVAN

CARPETAY
RESUMEN

TERMINA
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MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS.

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ELABORACION DE CORTES INFORMATIVOS

Se elaboran tres cortes informativos de lunes a viernes en
horarios de 1100, 16:00 y 19:30 horas.

DEPARTAMENTO 1 Monitorea portales y agencias de noticias, asi como

DE DIFUSION informacién que se recibe por correo electrénico del
prestador de servicios contratado para el monitoreo de radio
y television, integra paquete y presenta a la Subdirecciéon de
Difusién.

SUBDIRECQION 2 | Recibe paquete, revisa y clasifica la informacién del corte

DE DIFUSION informativo por orden de importancia y por sectores e
instruye al Departamento de Difusién.

DEPARTAMENTO 3 | Distribuye ejemplares del corte informativo a las Oficinas del

DE DIFUSION C. Secretario, a los Subsecretarios, al Coordinador de
Asesores del C. Secretario y a la Direccidén General de
Comunicacion Social, archiva resumen original.

OFICINAS DEL C. 4 Reciben corte informativo, revisan y archivan.

SECRETARIC,

SUBSECRETARIO

S

DIRECCION 5 | Recibe corte informativo, revisa y archiva.

GENERAL DE

COMUNICACION

SOCIAL

SUBDIRECCION 6 |Selecciona la informacién relevante de medios electrénicos

DE DIFUSION para ser incluida en la Carpeta Informativa del dia siguiente.

DEPARTAMENTO 7 | Clasifica la informacién del monitoreo al término del mes por

DE DIFUSION temas y se archiva.

SUBDIRECCION 8 |Recibe factura del prestador de servicios que realiza el

DE INFORMACION

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

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS

-

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO ; OFICINAS DEL C. SEGRETARIO DIRECCION GENERAL DE :
DE DIFUSION DE DIFUSION Y C. SUBSECRETARIO COMUNICACION SOGIAL INFORMACION
INICIO

1

2

MONITOREA INFOR
MACION E INTEGRA
PAQUETE ¥
PRESENTA

RECIBE, CLASIFICA
INFORMACION POR
ORDEN DE IMPOR
TANCIA Y POR
SECTORES

PAQUETE

PAQUETE

DISTRIBUYE EJEM
PLARES DEL CORTE
INFORMATIVO,
ARCHMA RESUMEN
ORIGINAL

RECIBEN CORTE

RECIBE CORTE

a| MFORMATINVG,

EJEMPLARES

B

CLASIFICA INFOR
MACION DEL MES
POR TEMAS ¥
ARCHIVA

SELECCIONA INFOR
MACION RELEVAN
TE E INCLUYE EN
CARPETA
INFORMATIVA,

REVISAN Y
ARCHMAN

CORTE
INFORMAT VO

A 4

INFORMATIVG,
REWISA Y ARCHINA

CORTE
INFORMATIVG

INFORMACION

CARPETA

INFORMATIVA

Y

RECIBE FACTURA,
VERIFICA Y ENvIA
PARA TRAMITE DE
PAGO

FACTURA

TERMINA
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COMUNICACION SOCIAL

15 DE FEBRERO DE 2005

DE LA DIRECCION GENERAL DE L orA DE ELABORAGION J

. ] N
ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA Y ENVIO POR CORREO

PROCEDIMIENTO: : »
ELECTRONICO A PETICION ESPECIFICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Solicita la emisiéon de un boletin de prensa, anexando las
ADMINISTRATIVA estadisticas, los documentos oficiales o los detalles, segun
sea el caso, y envia a la Direccidén General de Comunicacién
Social.
DIRECCION 2 | Recibe solicitud para emitir boletin de prensa, junto con los
GENERAL DE | documentos aportados, revisa y turna al Departamento de
COMUNICACICN Prensa, a través de la Direccion de Prensa y Relaciones
SOCIAL Publicas.
DEPARTAMENTC 3 Recibe informacién, revisa, analiza y elabora el boletin de
DE PRENSA prensa solicitado y lo presenta a la Direccién de Prensa y
Relaciones Publicas para su revisién, archiva los
documentos utilizados para su redaccién.
DIRECCION DE 4 Recibe, revisa documentos, da visto bueno y devuelve.
PRENSA'Y
RELACIONES
PUBLICAS
DEPARTAMENTO 5 | Recibe boletin, obtiene fotocopia, archiva original y envia por
DE PRENSA correo electrénico y fax a los Medios de Difusién impresos y
electronicos.
MEDIOS DE 6 | Reciben boletin para su posible publicacién.
DIFUSION
DEPARTAMENTO 7 |'Sube al portal web de la Secretaria de Turismo el boletin de
DE PRENSA prensa.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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[PROCEDIMIENTO: ELABOBACION DE BOLETINES DE PRENSA Y ENVIO POR CORREO EL’ECTRONICO A PETICION
ESPECIFICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA. /

™

/_ UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE PRENSA DIRECCION DE PRENSA ¥ MEDIOS DE DIFUSION

COMUNICACION SOCIAL RELACIONES PUBLICAS
' INICIO

L 1

2 El 4

RECIBE, ANALIZA

. n] VELABORA BOLE
SOUCITA EMISION RECIBE, TIN DE PRENSA ¥

DE BOLETIN DE REWISA PRESENTA PARA

PRENSA Y TURNA [ REWISION
S0UCITUD CON
S0UCITUD DOCUMENTOS

RECIBE, REVISA,
DA VISTO BUENO
¥ DEVUELVE

h 4

SOLICITUD CON

DOCUMENTOS DOCUMENTOS

BOLETIN DE
PRENSA

6

]

RECIBE, OBTIENE RECIBEN BOLETIN

FOTOCOPRIA, ARCHI m| PARASUPOSIELE
WA ORIGINAL Y ¥ PUBLICACION
ENWIA

EOLETIN DE
PRENSA

EBOLETIN DE PRENYA

SUBE AL PORTAL
WEB DE LA SECRE
TARIA DE TURISMO

BOLETIN DE
PRENSA

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETIN DE PRENSA Y ENViO POR CORREQO ELECTRONICO
DE LOS EVENTOS EN QUE PARTICIPEN FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA.

prensa y las fotografias del evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD 1 Solicita a la Direccién General de Comunicacidén Social que

ADMINISTRATIVA se dé cobertura informativa a un evento.

DIRECCION 2 | Recibe solicitud para la cobertura de evento, revisa y turna al

GENERAL DE | Departamento de Prensa, a través de la Direccién de Prensa

COMUNICACION y  Relaciones  Pulblicas, con las instrucciones

SOCIAL correspondientes.

DEPARTAMENTO 3 | Recibe solicitud de evento, toma nota y ordena al area de

DE PRENSA fotografia cubra el evento.

AREADE 4 |Cubre un fotégrafo el evento para obtener la informacion

FOTOGRAFIA grafica del mismo, la procesa y presenta al Departamento de
Prensa.

DEPARTAMENTO 5 | Cubre el evento, revisa las grabaciones, las entrevistas y las

DE PRENSA fotografias, selecciona las mejores, con apoyo de la
Subdireccion de Difusién y archiva todo el material utilizado.

6 |Anexa a las transcripciones del evento las fotografias

seleccionadas del mismo y de manera coordinada con la
Direccion de Prensa y Relaciones Publicas elabora el boletin
de prensa y presentan a la Direccion General de
Comunicacién Social, para su visto bueno.

DIRECCION 7 Recibe boletin, revisa, hace correcciones en su caso, da su

GENERAL DE visto bueno y regresa al Departamento de Prensa.

COMUNICACION

SOCIAL

DEPARTAMENTO 8 | Recibe boletin de prensa, revisa y realiza correcciones en su

DE PRENSA caso y envia el boletin por fax y e-mail a los Medios de
Difusién.

MEDIOS DE 9 |Reciben boletin 0 comunicado de prensa para su posible

DIFUSION publicacién.

DEPARTAMENTO 10 |‘Sube’ al portal web de la Secretaria de Turismo el boletin de

DE PRENSA
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S/
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[PROCEDlMlENTOZ ELABORACION DE BOLETIN DE PRENSA Y ENVIO POR CORREO ELE]CTRONlCO DE LOS
EVENTOS EN QUE PARTICIPEN FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA J
/_ UNIDAD ADMINISTRATIVA %gﬂ%ﬂg’;gz’:ﬂ‘:&:ﬁ DEIP._,:I:"I'R-:I\":I::TO AREA DE FOTOGRAFIA MEDIOS DE DIFUSION \
( INICIO ]
v 1 2 3 4
SOLICITA COBER RECIBE, REVISA - a| CUBREEVENTO,
TURA INFORMATI ¥ TURNA CON TOMA NOTA Y OBTIENE INFORMA
VA A UN EVENTO INSTRUCCIONES ORDENA CUBRIR CION GRAFICA, PRO
EVENTO CESA Y PRESENTA

SOUCITUD SOUCITUD SOLICITUD INFORMACION

GRAFICA

g

REVISA GRABACIO
NES, ENTREVISTAS
¥ FOTOGRAFIAS,
SELECCIONA™Y
ARCHMA

MWATERIAL

7 6

ANEXA TRANSCRIP
CIONES, ELABORA
CORRECCIONES BOLETIN ¥ PRESEN
EN 5U CASO, DA TAPARAVISTO

Yo Bo. Y BUENO
REGRESA

REVISA Y REALIZA

FOTOGRAFIAS
BOLETIN DE

PRENSA

BOLETIN DE
PRENSA

RECIBE, REVISA Y
ENWIA BOLETIN

»| RECIEEN PARA

o | PORF&XYE-MAIL Pl sUPOSIBLE

P 4105 MEDIOS DE PUBLICACION
COMUNICACION

BOLETIN DE BOLETIN DE

PRENSA

PRENSA

SUBE AL PORTAL
WEB DE LA SECRE
TARIA DE TURISMO
EL BOLETIN ¥ FO
TOGRAFIAS

BOLETIN DE
PRENSA

TERMINA




PAGINA 53
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J sccreania oe COMUNICACION SOCIAL 15 DE FEBRERO DE 2005

TURISMO

DE LA DIRECCION GENERAL DE L orA DE ELABORAGION J
\

SOLICITUDES DE CONFERENCIAS PARA
SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES GENERALES.




SECRETARIA DE
‘ TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(PAGINA 54

DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

15 DE FEBRERO DE 2005

FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE CONFERENCIAS PARA SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES

DE INFORMACION

N

entrega la dotacién de alimentos, verifica el montaje del
salén.

GENERALES.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 1 Recibe solicitud escrita o verbal de alguna Unidad

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 Direcciéon de Prensa y Relaciones Publicas, a
fin de que lleve a cabo la coordinacidén de la conferencia de
prensa.

DIRECCION DE 3 |Recibe instruccién y elabora invitacién a los medios de
PRENSA 'Y comunicacién e instruye a un fotégrafo de la misma
RELACIONES Direccidbn General de Corunicacidén Social para que dé
PUBLICAS cobertura al evento.

4 Solicita a la Subdireccién de Informacién, el 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 Coordinacién Administrativa de las Oficinas del

DE INFORMACION C. Secretario (pasa a la actividad No. 7), el area requerida
para que se lleve a cabo la conferencia de prensa, asi como
el equipo audiovisual y servicio de café {los suministros los
proporciona la Direccidn General de Comunicacion Social) e
informa.

DIRECCION DE 6 |Informa del quérum aproximado a la Direccién General de

PRENSA 'Y Comunicacién Social y a la Subdireccién de Informacién.

RELACIONES

PUBLICAS

COORDINACION 7 | Recibe solicitud, revisa requisita insumos y entrega.

ADMINISTRATIVA

DE LAS OFICINAS

DEL C.

SECRETARIO

SUBDIRECCION 8 Recibe insumos, revisa y un dia antes de la conferencia,
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GENERALES.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

9 | Verifica nuevamente el dia del evento el montaje y equipo
audiovisual y supervisa el servicio de café.

DIRECCION DE 10 |Da cobertura a la conferencia de prensa, verifica que el
PRENSA 'Y Departamento de Prensa grabe el evento y elabore el boletin
RELACIONES de prensa, remitiéndolo a la Direcciébn General de
PUBLICAS Comunicacién Social, para su aprobacion.

11 |Recibe boletin de prensa, revisa, afiade o indica
correcciones en su caso y envia al Departamento de Prensa
para su difusién.

DEPARTAMENTO 12 | Recibe boletin de prensa, revisa, hace correcciones o ajusta
DE PRENSA en su caso y remite via fax y correo electrénico a los medios
de comunicacién.

13 | Sube al portal web de la Secretaria de Turismo, asi como el
material fotografico del evento.

DIRECCION DE 14 | Envia el rollo fotografico de la conferencia de prensa a la
PRENSA 'Y Subdireccion de Informacién, para que lo mande a revelar.
RELACIONES
PUBLICAS
SUBDIRECCIC’)N, 15 |[Recibe el rollo fotografico, envia a revelar y entrega en un
DE INFORMACION lapso no mayor a 3 horas después de que lo recibié.
NOTA:
Si se utiliza camara digital, se omiten los procedimientos 14
y 15.
DIRECCION DE 16 |[Recibe y escoge las fotografias que se puedan utilizar para
PRENSA 'Y el boletin y las entrega al Departamento de Prensa para que
RELACIONES se incluyan junto con el boletin de prensa en la pagina de
PUBLICAS internet de la Secretaria de Turismo.
DEPARTAMENTO 17 | Recibe boletin de prensa, asi como las fotografias que se
DE PRENSA incluiran (si es el caso) en la pagina web de la Secretaria de
Turismo.
N J
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE CONFERENCIAS PARA SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES
GENERALES.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 18 |Revisa periddicos, revistas y monitoreos de radio y televisidn
DE DIFUSION e incluye en la carpeta informativa la informacién generada
relativa al evento.
LA CONFERENCIA SE REALIZARA FUERA DE LAS
INSTALACIONES DE LA SECTURY CON RECURSOS
DEL AREA CONVOCANTE.
DIRECCION 19 |Conforme al programa de la gira del C. Secretario, define la
GENERAL DE conveniencia de realizar una Conferencia de Prensa con los
COMUNICACION medios locales de la Entidad Federativa.
SOCIAL
20 |Instruye a la Direccién de Prensa y Relaciones Publicas, a
fin de que lleve a cabo la coordinacién de la conferencia de
prensa y solicite los apoyos necesarios a la Oficina de
Comunicacién Social del Estado.
DIRECCION DE 21 |Contacta via telefénica al representante de la Oficina de
PRENSA Y Comunicacién Social del Estado, para afinar detalles
RELACIONES logisticos.
PUBLICAS
OFICINADE 22 |Elabora invitacién y confirma asistencia de los medios de
COMUNICACION comunicacion locales e instruye a un fotégrafo para que dé
SOCIAL DEL cobertura al evento.
ESTADO
DIRECCION DE 23 |Toma nota el dia del evento de la informacién dada a
PRENSA 'Y conocer en la Conferencia de Prensa y elabora un boletin de
RELACIONES prensa.
PUBLICAS
24 |Envia por correo electrénico el boletin de prensa al
Departamento de Prensa y lo instruye para que lo reenvie a
los medios de comunicacion.
DEPARTAMENTO 25 |Recibe boletin de prensa, revisa, ajusta y remite via fax y
DE PRENSA correo electrénico a los medios de comunicacion.
Posteriormente lo sube al portal web de la Secretaria de
Turismo, asi como el material fotografico del evento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE ENTREVISTAS.

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MEDIODE 1 Solicita por via telefénica, personal, e-mail o fax, entrevista
COMUNICACION con alguin funcionario de la Secretaria de Turismo.
DIRECCION DE 2 |Recibe solicitud y pide el tema del que se tratara la
PRENSA Yy entrevista, tiempo aproximado de duracién y nombre del
RELACIONES entrevistador e informa a la Direcciébn General de
PUBLICAS Comunicacién Social.
DIRECCION 3 |Recibe informe, revisa y evalla la oportunidad del tema
GENERAL DE solicitado y la importancia del Medio de Comunicacién, a fin
COMUNICACION de hacer la solicitud al funcionario con el que se solicita la
SOCIAL entrevista.

¢ PROCEDE ?

4 [ NO: Instruye a la Direccion de Prensa y Relaciones Publicas
(pasa a la actividad No. 6) para que informe al Medio de
Comunicacion respectivo, la razén por la cual no se podra
conceder la entrevista.

5 | Sl: Contacta al Area a la que se Solicita la Entrevista (pasa a
la actividad No. 7) para plantear la conveniencia de dar la
entrevista y agendan dia, hora y lugar.

DIRECCION DE 6 |Informa al Medio de Comunicacién respectivo, la razén por la
PRENSA Yy cual no se podra conceder la entrevista.

RELACIONES

PUBLICAS

AREA A LA QUE 7 |Responde, de acuerdo a la agenda del funcionario y da
SE SCLICITA LA fecha para la entrevista a la Direccién General de
ENTREVISTA Comunicacién Social.

DIRECCION 8 |Instruye a la Direccion de Prensa y Relaciones Publicas para
GENERAL DE contactar al Medio de Comunicacién solicitante e informarle
COMUNICACION el dia, horario y lugar de la entrevista

SOCIAL

DIRECCION DE 9 | Recibe instruccién e Informa al Medio de Comunicacién asi
PRENSA Yy como al Departamento de Prensa de la fecha, lugar y hora
RELACIONES eh que se efectuara la entrevista.

PUBLICAS

N
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE ENTREVISTAS.

SUBDIRECCION
DE DIFUSION

11

NOTA:
Cuando son entrevistas con el C. Secretario se transcribe la
entrevista.

Revisa que al publicarse o transmitirse (si es posterior) no
existan tergiversaciones de las informaciones dadas por el
funcionario.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 10 |[Recibe instruccién y acompafia al funcionario el dia de la
DE PRENSA entrevista y la graba en audio cassette.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE ENTREVISTAS.

~

s

-

™~

MEDIO DE _ DIRECCION DE PRENSA Y DIRECCION GENERAL DE AREA A LA QUE 5E SOLICITA DEP ARTAMENTO SUBDIRECGION DE
GOMUNICACION RELACIONES PUBLICAS COMUNICACION SOGIAL LA ENTREVISTA DE PRENSA DIFUSION
INICIo
\ 1 2 3
SOLICITA ENTRE PIDE TEMA DE EVALLIA OPOR
WISTA CON ENTREVISTA, TUNIDAD DEL
ALGUN FUNCID TIEMPO ¥ NOM TEMA ¥ MEDIO
NARIO DE LA BRE DEL ENTRE DE COMUNICA
SECTUR VISTADOR E INF cIon
SOLICITUD INFORME INFORME
JPROCEDE? y—
4
O TNSTRUVE
PARA QUE INFOR
ME LOS MOTIVOS
DE LA NEGATIVA
6 5
INFORMA RAZON Bl CONTACTA
AREA SOLICITAN
POR LA CUAL NO
TEY PLANTEA,
SE CONCEDE AneuD
ENTREVISTA I’
;
g 8 l
INSTRUYE PARA RESPONDE ¥
INFORMA AL ME CONTACTAR A S0 | DA FECHA
DIO DE COMUNI | LICITANTE E PARA
CACION FECHA, INFORMAR DIA, ENTREVISTA
LUGAR ¥ HORA HORA Y LUGAR
DE ENTREVISTA
10 "
INFORME
BCOMPATA AL REVISA QUE NO
FUNCIONARIO EL u | EXISTAN TERG]
Pl4 DE ENTRE P | veErsaciones
ISTA Y GRABA DE LA INFORMA,
_ [FuauDIO CIGN DADA
L

ENTREYISTA

PUBLICADA

|

TERMINA
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V. FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE ORDENES DE INSERCION
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ORDEN DE INSERCION
STU/2003/ (1)
NOMBRE: (2)
MEDIO: (3)
FECHA: (4)

ORDEN DE INSERCION DEL MATERIAL RELATIVO A:

(5)
PARA SER PUBLICADO EL DiA:  (6)
DEL MES DE: (7)
FORMATO: (8)
SECCION: (9)
COSTO TOTAL: (10) (INCLUYE IVA)

ATENTAMENTE
LA DIRECTORA GENERAL

(11)
NOMBRE Y RUBRICA

NOTA: Favor de facturar a: Secretaria de Turismo, Dom. P. Masaryk No. 172, Col. Chapultepec Morales,
México,
D.F., C.P. 11570 R.F.C. STU-750101-H22 y anexar 3 testigos originales.

PARA CUALQUIER ACLARAGION FAVOR DE COMUNICARSE A LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICAGION
SOCIAL, UBICADA EN P. MASARYK No. 172, COL. CHAPULTEPEC MORALES O AL TEL. 5250-81-71
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NSTRUCTIVO DE LLENADO:

ORDEN DE INSERCION

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FOLIO: SUBDIRECCIO[\I DE Se anotara el numero consecutivo que corresponda.
INFORMACION

2. NOMBRE : : Anotar el nombre completo del responsable de la
publicacion.

3. MEDIO: : : Sefalar el nombre del periddico © medio en donde se
solicita la publicacién.

4. FECHA “ “ Indicar el dia, mes y afio de llenado del formato.

5. MATERIAL “ : Anotar el nombre o concepto de la publicacién.

RELATIVO A:

6. PARA QUE SEA : : Indicar en qué edicién yfo el dia en que se desea que

PUBLICADO aparezca la publicacién.
EL DIA:

7. DEL MES DE: ; ; Anotar a qué mes corresponde la publicacion.

8.- FORMATO : : Se indicara el espacio de la publicacién o tiempo en
donde debera aparecer la publicacién

9. SECCION : : Indicar si se solicité en alguna seccién especifica.

10. COSTO Anotar el importe total de pago de la publicacién,
incluyendo el IVA.

11. ATENTAMENTE DIRECCION Se anotard el nombre y firma autégrafa de la

GENERAL DE Directora General de Comunicacién Social
COMUNICACION
SOCIAL




