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NOMBRE

PROGRAMA EDITORIAL DE EDUCACION, CAPACITACION PARA EL DESARROLLO

SUSTENTABLE Y COMUNICACION EDUCATIVA.

OBJETIVO

Divulgar el conocimiento sobre temas ambientales en apoyo a las acciones y proyectos del

Centro de Educacion y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable.

ALCANCE

Aplicable a las Direcciones de Area y Jefaturas de Unidad del CECADESU, asi como a las

demas Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria, que cuenten

con materiales susceptibles de divulgarse en materia de educacion y capacitacion.

PROCESO

PROMOCION DE PROCESOS DE CULTURA AMBIENTAL Y

COMUNICACION EDUCATIVA.

ELABORO: SUBDIRECCION DE PUBLICACIONES Y MATERIALES DIDACTICOS. LIC. MIGUEL ANGEL DOMINGUEZ PEREZ TEJEDA.

REVISO:  DIRECCION DE CULTURA AMBIENTAL Y COMUNICACION EDUCATIVA. LIC. NASHIELI GONZALEZ PACHECO.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Coordinadora General. Se refiere a la Coordinadora General del Centro de Educacion y
Capacitacion para el Desarrollo Sustentable.

Formatos ABC. Se refiere a los formatos emitidos por la Coordinacion General de
Comunicacién Social, por los cuales se aprueba la impresién de materiales.

Plan Nacional de Desarrollo. Documento rector de las politicas nacionales, en el cual queda
integrado lo correspondiente al desarrollo sustentable.

Programa Editorial. Documento en el cuales quedan integrados los materiales impresos que
se podran imprimir o0 reimprimir para su publicacion.

Programa Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturales. Documento que contiene los
objetivos y compromisos de trabajo en materia de educacién ambiental y capacitacion para el

desarrollo sustentable.
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ACRONIMOS:

AO. Areas Operativas (Direcciones de Area que integran la estructura organica del
CECADESU).

CECADESU. Centro de Educacién y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable.
CGCS. Coordinacion General de Comunicacion Social.

DAGOC. Direccion de Administracion, Gestion y Operacion de Centros, del CECADESU.
DCACE. Direccion de Cultura Ambiental y Comunicacion Educativa.

DECP. Departamento de Edicién y Control de Publicaciones.

DFS. Delegaciones Federales de la SEMARNAT.

DOF. Direccion de Operacion Financiera.

SEMARNAT. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SPMD. Subdireccion de Publicaciones y Materiales Didacticos.

UC. Unidad de Concertacion del CECADESU.
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POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de la Direccion de Cultura Ambiental y Comunicacién Educativa
conformar el programa editorial del CECADESU.

Correspondera a la Direccién de Cultura Ambiental y Comunicacion Educativa, establecer los
criterios editoriales con base en los lineamientos institucionales.

Ninguna publicacién y/o material didactico, podra difundirse, si no cuenta con el visto bueno
de la imagen institucional de la Coordinacién General de Comunicacion Social.

Las Areas Operativas del Centro de Educacién y Capacitacién para el Desarrollo Sustentable,
seran responsables de los contenidos técnicos a publicarse.

La Direccion de Cultura Ambiental y Comunicacién Educativa, coordinara la produccion de
las publicaciones y materiales didacticos.

Las publicaciones y materiales didacticos se distribuiran de acuerdo con la estrategia
establecida por cada area operativa, de conformidad con su programa de trabajo.

La impresion de las publicaciones y materiales didacticos se podra realizar solo si se cuenta
con el formato ABC, (Anexo 1) autorizado por la Coordinacién General de Comunicacion
Social, la cual incluye la validacién de suficiencia presupuestal.

Los requerimientos de las publicaciones y materiales didacticos de las Areas Operativas, se
entregaran a la Direccion de Cultura Ambiental y Comunicacion Educativa, durante el ultimo

trimestre del ano anterior.

Las Areas Operativas sélo podran hacer peticiones para la produccién de publicaciones y
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materiales impresos, si cuentan con los recursos presupuestales requeridos.

Las peticiones para la produccién de publicaciones y materiales impresos, presentadas por
las Areas Operativas deberan acompafarse de los términos de referencia, Anexo 2,
cronograma de actividades, contenidos, redaccién, ilustracion, investigacién, disefio
editorial, estrategia de distribucion.

Para la produccion de materiales impresos en coedicion, se estableceran convenios de
coordinacién, a través de la Unidad de Concertacion del CECADESU.

Correspondera a la Direccion de Cultura Ambiental y Comunicacion Educativa, conservar
en sus archivos, tres ejemplares de cada publicacion.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Materiales Publicados.

Responsable de obtenerlo: Direccién de Cultura Ambiental y Comunicacién Educativa.
Periodicidad: Anual.

Unidad de Medicion: (Numero de Materiales Publicados / Numero de Materiales

Programados ) x 100.

TIEMPO DE OBTENCION

Se requiere de tres a nueve meses de acuerdo a la complejidad
de cada publicacion o material.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion de Cultura
Ambiental y Comunicacioén
Educativa del CECADESU

Subdireccion de
Publicaciones y Materiales
Didacticos de la Direccion de
Cultura Ambiental y
Comunicacioén Educativa

Direccion de Cultura
Ambiental y Comunicacién
Educativa del CECADESU

Solicita a las Areas Operativas del CECADESU y a las
Delegaciones Federales de la SEMARNAT, requerimientos de
publicaciones y materiales didacticos, términos de referencia y
estrategia de distribucion.

Solicita a la Subdireccion de Publicaciones y Materiales
Didacticos, recibir y analizar los requerimientos.

Recibe, revisa e integra las propuestas en un preprograma
editorial, con base en las estrategias de trabajo y temas
prioritarios del CECADESU y a los objetivos del Plan Nacional
de Desarrollo 2001-2006 y al Programa Nacional de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

Presenta a la Direccion de Cultura Ambiental y Comunicacion
Educativa, el preprograma editorial para su estructuracion y
gestion subsiguiente.

Recibe y estructura el programa editorial de acuerdo al
presupuesto autorizado y presenta a las Areas Operativas y
Delegaciones Federales de la SEMARNAT, para su revision y
visto bueno.

INCONFORMIDAD.

Solicita a la Subdireccién de Publicaciones y Materiales
Didacticos, analizar la informacién para ajustarla de acuerdo a lo
requerido por las Areas Operativas y las Delegaciones
Federales de la SEMARNAT. Continua en la actividad 3.

CONFORMIDAD.

Presenta el programa editorial a la Coordinacion General del
CECADESU, con el visto bueno de las Areas Operativas y
Delegaciones Federales de la SEMARNAT.

Recibe el programa editorial aprobado por la Coordinadora
General del CECADESU, e instruye a la Subdireccion De
Publicaciones y Materiales Didacticos para su instrumentacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de 9 Requisita formatos ABC, Anexo 1,y cronograma de actividades
Publicaciones y Materiales con base en el programa editorial aprobado y a los términos de
Didacticos de la Direccién de referencia, Anexo 2, proporcionados por las Areas Operativas y
Cultura Ambiental las Delegaciones Federales de la SEMARNAT.
10 Presenta y recibe de la Coordinacién General del CECADESU
los formatos ABC firmados.
11 Proporciona los Formatos ABC a la Direccion de Administracion,
Gestion y Operaciéon de Centros y le solicita la obtencion del
visto bueno de la imagen institucional y validacion de la
suficiencia presupuestal de la Coordinacién General de
Comunicacién Social.
12 Coordina la produccion, edicién y disefio de las portadas de las
publicaciones y materiales didacticos.
Direccién de Cultura 13 Recibe los formatos ABC originales validados por la CGCS y por
Ambiental y Comunicacién la Direccion de Operacion Financiera.
Educativa del CECADESU
14 Solicita a la Direccion de Administracién, Gestion y Operacién
de Centros, realizar las gestiones de contratacion de los
servicios de impresion correspondientes.
Subdireccion de 15 Supervisa la producciéon de publicaciones y materiales didacticos
Publicaciones y Materiales que cumplan con las especificaciones establecidas en los
Didacticos de la Direccion de términos de referencia.
Cultura Ambiental.
16 Recibe las publicaciones y materiales didacticos producidos,
para realizar el envio correspondiente.
Departamento de Edicion y 17 Instrumenta la estrategia de distribucion, conjuntamente con las
Control de Publicaciones, de Areas Operativas y las Delegaciones Federales de la
la Direccion de Cultura SEMARNAT, a partir de los términos de referencia establecidos.
Ambiental y Comunicacion
Educativa
18 Supervisa el envio de las publicaciones y conserva tres

ejemplares como minimo en los archivos.
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TOTAL DE ACTIVIDADES:

18

PRODUCTO O SERVICIO:

Publicaciones y Materiales Didacticos Impresos

PROCEDIMIENTO(S):

Se relaciona con los procedimientos:

Difusion de Temas y Acciones en Materia de Desarrollo Sustentable.

Integracion de la Informacién para el POA y PEF del CECADESU.

Control del Ejercicio Presupuestal.

Concertacion de Acciones de Educacién, Capacitacion y Comunicacion
Educativa.

Elaboracion de Estrategias de Educaciéon, Capacitacion y Comunicacion
Educativa.

Elaboracién de Informes de Educacion, Capacitacion y Comunicacion Educativa.

TIEMPO DE OBTENCION:

De tres a nueve meses.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE CULTURA AMBIENTAL Y
COMUNICACION EDUCATIVA DEL CECADESU

SUBDIRECCION DE PUBLICACIONES Y
MATERIALES DIDACTICOS DE LA DIRECCIQN DE
CULTURA AMBIENTAL Y COMUNICACION

DEPARTAMENTO DE EDICION Y CONTROL DE
PUBLICACIONES DE LA DIRECC]ON DE CULTURA
AMBIENTAL Y COMUNICACION EDUCATIVA

EDUCATIVA
INICIO
(1)
SOLICITAALASAOY A
LAS DFS,
REQUERIMIENTOS DE
PUBLICACIONES DOCUMENTOS
(3)
(2) A A
SOLICITAALASPMD, REVISA E INTEGRA
RECIBIR Y ANALIZAR LOS PREPROGRAMA
REQUERIMIENTOS EDITORIAL
DOCUMENTOS
0)
(4)
PRESENTA
PREPROGRAMAA LA
DCACE PARA SU
ESTRUCTURACION
(5)
ESTRUCTURA PROGRAMA
EDITORIAL PRESENTA

(6)

SOLICITAALA SPMD,
AJUSTAR PROGRAMA

PARAVISTOBUENODE [V
LAS AOYDFS

PRESENTA PROGRAMA
EDITORIAL ALA
COORDINACION GRAL DEL
CECADESU
(9)
(8) ¢ .
RECIBE PROGRAMA REQUISITA FORMATO ABC ,
EDITORIAL APROBADO E DE ACUERDO A
INSTRUYE ALA SPMD PROGRAMA EDITORIAL
APROBADO
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DIRECCION DE CULTURA AMBIENTAL Y
COMUNICACION EDUCATIVA DEL CECADESU

SUBDIRECCION DE PUBLICACIONES Y
MATERIALES DIDACTICOS DE LA DIRECCION DE
CULTURA AMBIENTAL Y COMUNICACION

EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE EDICION Y CONTROL DE
PUBLICACIONES DE LA DIRECCION DE CULTURA
AMBIENTAL Y COMUNICACION EDUCATIVA

(10)

PRESENTA Y RECIBE DE
LA COORDINACION GRAL
DEL CECADESU
FORMATOS FIRMADOS

(11) L

PROPORCIONA
FORMATOS FIRMADOS A
LA DAGOC PARA SU
TRAMITE

(13)

4

RECIBE FORMATOS ABC
FIRMADOS POR LACGCS Y
DOF

(14) L

SOLICITAALADAGOC,
CONTRATACION DE )
SERVICIOS DE IMPRESION

(12)
A

COORDINALA

PRODUCCION, EDICION Y
DISENO DE PORTADAS

]

(15)

SUPERVISA LA

» PRODUCCION DE
PUBLICACIONES

(16) ¢

RECIBE LAS
PUBLICACIONES Y
MATERIALES
PRODUCIDOS

(17)

INSTRUMENTA
ESTRATEGIA DE
DISTRIBUCION DE

PUBLICACIONES

(18) L

SUPERVISA ENVIO DE
PUBLICACIONES Y
ARCHIVA TRES
EJEMPLARES

MATERIALES (O)
:
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ANEXO No. _1
NOMBRE: FORMATO ABC ( ANVERSO).
Servicios de Comunicacion
/ Coordinacion General de Comunicacién Social
RECUR
FORMATO ABC
Area solicitante 1 e
b it 4
tular del Ares 2 Firma . um Coms:
nsabie . . Fecha
L=E 3 e e} . e T im— recepcidn: i -
o Fecha
Jithes T Mo ISEN autorizacian: __B
] Liow 12 13 14 15
11 -
[ Trighco . == Trabajo o evento 7
Impreses CJrolee Sl fome _ £
1 Camnel — — =1 Drifusidn
] msercien o A g Cobertura
= Pablacion objetivo: |
— — 10
16 —
17 [ Spot Proguccion =21 Fecha e necep r -
m— ] 22 Fecna ael requar
Medios ) Radia —aEr S plie= 25 Perodcdsd_
electronicos e B =
— aca 14 S— -
C oo ___20 -
¢ 1 ir laciar — _24
ot 25
25 e
£ PIRLISC D 27 e
Exposiciones =" 28 — — e
Dom____ 00
31
Part po C wi [ Cuotas e
Direccitn Ganeral de Programacidn y Presupuessto Vo. Bo: Autorizd
Fartidia =3
Mgna i WE L3S |3 6 37
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ANEXO No. _1
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i ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Area solicitante 1 El nombre del Centro de Educacién y Capacitacion para el
Desarrollo Sustentable.

Titular del area 2 El nombre y firma de la titular del CECADESU.

Responsable 3 El nombre del responsable de coordinar el trabajo, teléfono y
extension.

Num. consecutivo 4 El numero que otorga la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

Fecha de recepcioén 5 La fecha en que se recibe la solicitud, la anota la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

Fecha de autorizacion 6 La fecha en que se autoriza la solicitud, la anota la Coordinacién
General de Comunicacion Social.

Trabajo o evento 7 El titulo del trabajo requerido.

Difusién 8 Si la difusion es de caracter interno, externo o para ambos casos.

Cobertura 9 El alcance territorial que tendra el servicio.

Poblacion objetivo 10 | A que sector de la ciudadania esta enfocada la informacion.

Impresos 11 |Con una X en el cuadro correspondiente, el tipo de servicio
requerido.

Fecha de recepcién 12 | La fecha de entrega del material que se anexa a la solicitud.

Fecha de requerimiento 13 | La fecha en que se requiere el servicio solicitado.

Tiro 14 | Con numero la cantidad de ejemplares que se solicita.

No ISBN 15 [ El nimero ISBN correspondiente, en caso de tratarse de un libro.
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ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Especifique 16 | Especificar el trabajo que se requiere.

Medios electrénicos 17 |[Marcar con una X en el cuadro correspondiente, el tipo de
servicio requerido.

Duracién 18 | Anotar la duracion del tiempo en que se lleva ver los materiales,
en horas, minutos y segundos.

Copiado 19 | Anotar el nimero de copias requeridas.

Otro 20 | Especificar el trabajo o servicio que se requiere.

Fecha de recepcion 21 [Anotar la fecha de entrega del material que se anexa a la
solicitud.

Fecha de requerimiento 22 | Anotar la fecha en que se requiere el trabajo o servicio.

Periodicidad 23 | Especificar la periodicidad de emision del trabajo o servicio.

Fecha de instalacion 24 | Anotar la fecha en que se requiere instalar la exposicion.

Fecha para desmontar 25 | Anotar la fecha en que se debera desmontar la exposicion.

Localizacion 26 | Anotar el lugar fisico del stand donde se realizara la exposicion.

Espacio m2 27 | Anotar el numero de metros cuadrados o espacio que ocupara la
exposicion.

Entidad 28 | Anotar el estado donde se montara la exposicion.

Tipo de servicio requerido 29 [Marcar con una x en el cuadro correspondiente, el tipo de
servicio requerido.

Otro 30 | Especificar que otro tipo de trabajo o servicio se requiere y que
no se encuentre enlistado.
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ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Participacion 31 Marcar con una x si el evento es por invitacion o si se requiere
cubrir algun costo o cuota.

Cuota 32 |En caso de cuota, indicar la cantidad que se requiere.

Partida 33 | Anotar la partida de gasto que se afecta.

Monto 34 | Anotar el monto del costo total del trabajo o servicio.

Validacion 35 | Anotar el nombre y firma del titular de la Direccién de Operacion
Financiera.

Vo. Bo. 36 | Anotar el nombre y firma del responsable del area técnica de la

Coordinacion General de Comunicacion Social que valida los
aspectos técnicos de la solicitud.

Autorizo 37 |Nombre y firma del titular de la Coordinacién General de
Comunicacion Social.

Impresos 38 | Describir en que consiste técnicamente el impreso a producir.

Medios electrénicos 39 |Describir en que consiste técnicamente el material a producir.

Exposiciones 40 |Describir en que consiste técnicamente la exposicion a montar.

Vo. Bo. Area solicitante 41 [Nombre, cargo y firma del area que solicita el impreso.

Vo. Bo. Area solicitante 42 |Nombre, cargo y firma del area que solicita el material
electronico.

Vo. Bo. Area solicitante 43 |Nombre, cargo y firma del area que solicita el montaje de la
exposicion.

Material que se anexa 44 | Sefalar que documentos o materiales se anexan para hacer mas

objetivo lo que se quiere imprimir, producir o exponer.
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ANEXO No. _2

NOMBRE: TERMINOS DE REFERENCIA.
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TERMINOS DE REFERENCIA

1 PUBLICACION O
MATERIAL
DIDACTICO

2 OBJETIVO

3 DESCRIPCION

4 RESULTADOS
A ALCANZAR

5 BENEFICIARIOS

6 LUGAR DE
REALIZACION

7 FECHA DE INICIO

8 FECHA DE
TERMINACION

9 FORMA DE
DISTRIBUCION
10 COSTO

11 JUSTIFICACION

12 NOMBRE Y
FIRMA DEL
RESPONSABLE
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NOMBRE: TERMINOS DE REFERENCIA

ESPACIO No. DESCRIPCION ( debe anotarse)

Publicacién o material didactico 1 Nombre de la publicacion o material especifico a desarrollarse.

Objetivo 2 Los resultados que se esperan obtener mediante la produccion
de la publicacion o material didactico.

Descripcion 3 Las actividades que se realizaran para alcanzar el objetivo
propuesto.

Resultados a alcanzar 4 El resultado que se alcanzara con la produccion de la publicacion
0 material didactico.

Beneficiarios 5 El nombre de las personas, grupos, instituciones, sectores,
poblacion que se beneficiara con el desarrollo de la publicaciéon
o material didactico

Lugar de realizacion 6 El sitio geografico, donde se llevara a cabo la produccion de la
publicacion o material didactico.

Fecha de inicio 7 El dia, mes y afio en que se iniciara la publicacion o material
didactico.

Fecha de terminacién 8 El dia, mes y afio en que se concluira la publicacién o material
didactico.

Forma de distribucién 9 La manera en que seran distribuidas las publicaciones o
materiales didacticos.

Costo 10 [ El costo que tendra la publicaciéon o material didactico.

Justificacion 11 Porqué se requiere realizar la publicacion o material.

Nombre y Firma del 12 | El nombre de la persona del Centro de Educacién y Capacitacion

Responsable para el Desarrollo Sustentable, que coordina la ejecucion vy
seguimiento de la publicacion o material didactico.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F.a 30 de enero de 2006.
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacién.
Firma: g
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ELABORO
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REVISO
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APROBO
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Cargo:
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