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. NOMBRE

%

OBJETIVO

. Asegurar la difusion de la informacion relevante de manera oportuna,. tanto. a las Uhidades_

- Administrativas como a los servidores piiblicos de la Secretaria de Medio Ambients y Recursos

o ~ Naturales  (SEMARNAT), . a través  de la" implementacién y ' fortalecimiento. de " diversos '

- -instrumentos de comunicacién que permitan el desarrollo de-una cultura organizacional sana;

~ transparente 'y dinamica, con la finalidad de -ofrecer en tiempo y forma la prestacion de un

- ; servicio 'de_"caléda_d_'y calidez para.favorecer el logro de los .obje'ti\'/os'-in’stitu'c'ionai_es y dograr un
mejor. desempeifio de las funciones asignadas. . T T

. PROCESO .

. COMUNICACION ORGANIZACIONAL
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- DEFINICIONES Y ACRONIMOS

| T-_'_-bEFiNlcmNES:-

L Clsente Umdades adm:mstrativas y servndores pubilcos de fa Secretarsa de Medio Amblente y'

- _”;Recursos Naturaies (SEMARNAT) gque sohcuten la difusion de productos comurnicativos.

Contenidos.- Informacién de interés para los servadores publicos a ser pubi:cada en los dsversos :

'-':'_mstrumentos de comunicacién estabiecndos enla Secretaria de Medlo Ambiente - y Recurscs
L -_'Naturaies (SEMARNAT)

o ._j'Cuitura Orgamzac!ona! Ssstema socnai dentro deE cual trabajan y. sten personas expresando a
-'de manera parhcuiar un ‘modo- de vida, creem:tas expectativas y vaiores para su mteracmon Y

" relacién.

_':Dzagnostsco Comumcacaonal - !denttﬁcacson de Ia forma y el foncio de la mformac;on de. mteres :

5 -'::'-'general que se difunde dentro del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.

?instrumentas de: Comumcacnon Mecamsmos fisicos o digitales a través de los que se dafunden
y mensajes hacia / para ias unidades admm;stfativas y servzdores publicos de la Secretaria. _'
L 'Producto Comumcatlvo. Correos electrénicos, carteles, invitaciones, ‘tripticos, boletines,. entre
| ’_%_otros pcr medno de Ios cuales se lleva a cabo la dlfusmn de Ios mensa;es '

; : 'ACRONIMOS

- CO Comumcacaon Organ:zacmna!

- DPDCH.- Drrecc;on de Profes:onai:zacfon y DesarrolEo del Cmpztai Humano.

'.-.-SEMAR{\&AT Secretana de Medio Ambsente y Recursos Naturales.
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_POLITICAS DE b#ER‘A'c:éN =

e La Dsreccnon de Profes:onaiizac;on y Desarroilo deE Capltai Humano (DPDCH) a traves

Codela Subdireccion de Desarrollo: F’rofes;lonai serd la responsable de elaborar el “F’rograma

_'.Anua!.de-Comumcac:on Orgamzacmnat conforme a los criterios de pertmencaa y politicas de
f-:_comunzcacson organizacional establemdas y considerando las necesidades de las unidades
_admlmstrat:vas yio de los servidores pubhcos de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

g '-Naturales (SEMARNAT) para comunicar contensdos de :nteres general.

e Ass como, Ia Dlreccson de Profesaonahzacaon y Desarrollo del Capntai Humano (DPDCH)
"'tendra ‘que dar. segwmxento brindar- apoyo ¥ asesorta a todas las solicitudes presentadas

L respecto a la difusion de productos comunicativos que se requieran, vigifando ei correcto uso'y -

: _.apEacacxon de los -instrumentos de comunicacién seleccionados para el fortalecum:ento de la-

RIS Imagen mstntucxona! de la Secretarfa.

el Las sohcntudes de productos comumcaiavos deberan presentarse por escrato 0 por via
- 'efectrontca y tendran que estar acompanadas del documento debidamente requisitado "Sohcatud

' "_-_'-_de_difuswn;a__traVes de Comunicacion Orgamzac;onal (aﬂexo o “Soi:cﬁud de difusion de

- -.'ésquéla_ a través de Comunicacién Organizacional” (anexo 2) y en su caso, aprobado el producto _
- propuesto mediante e! formato denominado *Aprobacion del producto comunicativo” _(anexo 3).

L

- o La Subdtrecc:on de Desarrollo- Profesuonal debera propcaner y eiaborar los productos'_' |

"'3_"_"Comumcatlvos dela. SEMARNAT basandcse en el “Programa Anual ‘de Comunicacion

_ Organzzaczenai"'aprobado para el ejercacuo fscai y apegado a los- Emeamtentos generales__ _
:_:establecrdos en Ea matena asimismo, superv;sar Ea dtfusmn de tos productos autonzados '
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. Sera responsab:ildad de la Subdu’ecc;on de Desarro!lo F’rofesmna! resguardar durante un-
. _iapse de doce meses en papel. y/o archivo electrénico los formatos de “Sotacztud de difusién a
través de -Comunicacion - Organizacional”, - “Solicitud de  difusion ‘de ‘esquela a través de .

- _"C'omuhicacién' Organizacional’, “Aprobacién del producto comunicativo” v “Medicién de la

-_-_sa’nsfaccnon cie los chentes del area de comumcac:on organizacional” (anexo 4) emmdos para
: -cualqu:er consulta y/o actaracton posterior.

“INDICADORES

- Nombre del Indicador: Productos coni'uni'cativos autorizados

'Responsabie de obtenerlo: Subdzrecc:on de Desarrollo Profesuonal
* Periodicidad: Semestral _

: '._Umdad de Medicidn: (No. de comunscados reai:zados que cumplen los requenmsentos para su -

- difusién / No. de comunicados solicitados que cumpien los requerimientos para su difusién)*100 -
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. T T ACTIVIDAD
No. [ DESCRIPGION.

g RESPO&SABLE'_

'Subdweccmn de Desarroiio -1 | Elabora el “Pregrama Anua1 de. Comumcamon Orgamzacaonal".

c .'Subd[reccron de Desarroiio' Y- R Recrbe por escruto o correo eEectronlco de las dwersas umdades

- Profesaonai e detla - Secretaria deMedio ‘Ambiente v-Recuirsos Naturales ]
' : R -1 (SEMARNAT), - con- base " a los resultados obtemdos del'
_ dlagnostnco comunlcacnonal ~
2 Turna al titutar de Ea Dlreccmn de Profeszona!uzac;on 'y
| Desarrollo del Capital -Humano &l . “Pfograma Anual - de |-
- | Comunicacidn -Organizacional” elaborado para su rewsuon y .
e g4 valfdacnon correspondieﬂte . et

-I.Direccionde’ =~ - o ) 3 Recnbe y revisa el . contenido  del "Programa AnuaE de |
| Profesi onaitzaofon Voo o - I| Comunicacion Organizacional” em:tldo otorga su Visto Bueno, | -
Desarrolio del Cap:ta! © ...t of rubricando el documento v o somete a consideracion del |
Humano PR e Director General de Desarroifo Humano Y Orgamzacnon para su_ L
el e ) aprobacuon : =

4 Obtiene‘ “del -~ Director Géne'ral __de_ Desarrolio - Humano -y’ |

- { Organizacién = la - aprobacion’ del - “Programa ‘Anual de
GComunicacion  Organizacional” e -informa al Subdirector de"
Desarrollo -Profesional _para su implementacion, control "y
segu:mlento respectnvo TP g

Noia

1 En eE supuesto c%e que el "Prcgrama Anua[ de Comumcacuon o
| Organizacional” - elaborado  requiera ~modificaciones; efectta | - c
| conjuntamente con eE Subdlrector de E}esarroiio Profes;onaE log'| -
_ cambios necesarios. .

LF
RN

g _Profesncnai Sl administrativas yio de 1os servidores plblicos de la SEMARNAT |

| el formato ‘debidamente requisitado -de *Solicitud de difusion a |
| través de Comumcacmn Orgamzac;onai" (anexo 1) 0-“Solicitud |~
| de .- difusion . de ' esquela. a través . de. -Comunicacion e
Orgamzaczonal" (anexo 2) para cc:mumcar contemdos deinterés | -
general ‘o -identifica la informacion del entorno que resuite_. a
convemente para su d;fusnon i
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DESCRIPCION DEL PROCED]MIENTO

e ST VIDAD _i_
Noo [ DESCRIPCION.

= RESPQﬁsABLE |

B Analiza 8l ccmten do dela solzcntud presentada de’ acuerdo a ios S
| objetivos - del . "Programa ‘' Anual . de = Comunicacion |-
Organizacional”, que buscan asegurar fa ut:ildad oportumdad y.

et enfoque al pubt:co meta e .

Y A Da tratamaento ala mformac;on rec;b[da y procede a estructurar
- | la-misma conforme - a “las ~“Politicas ~de ~Comunicacion
Organizacional”. enlas’ que-se establecen las caracteristicas
‘| necesarias  de  claridad, oportumdad 'y precision para I3 :
| recepcién - del - pliblico - meta asimismo . revisa - ortograﬂa s
_ redaccnonyreailza g correcc;on del esmo e

'8 - | Crea propuesia grafica dei producto comumcatwo en forma y :
3 forido pertinente, considerando el tipo de mensaje y medio de | °
.| comunicacion a utilizar v 1o rémite por medzo electronlco al
Cliente para su apz‘obamon : - :

9 Rembe dei Clignte por correo: electromco su aceptacuon ai'
producto comunicativo * propuesto, - adjuntando - ei__formato
denominado -‘TAprobacic’mkdél producto comunicativo"-(an'exo 3)
requisitado -y lo”turna -al -~ titular de la  Direccion de
.| Profesionalizaci on y Deasarrolio’ det Capltai Humano para que"
obtenga su autonzacnon B :

Nota En el ©aso da rechazo del Chénte al' prod&ct'o_
comunicativo generado contsnua en la act v;dad No. 6 de: este
'-proced:mxento : S . _

L :'Dzrecclon de R I 1 B Recsbe_-y- i'e_VISB el bonténido_ déi ._-ﬁproduct'd' comunicati_v'o'-.'
"Profesmnailzac:ony R - |aceptado |y determina  si se trata o no de un comuricado |-

“’I'Desarrofio del Capttai SRR electronsco o informacién que fio se éncuentre contemplada en’ S

}'.Humano S e el “Programa Aﬂual de_ Comun_acac:o_n _Orgamzacsonai’_’_
: R : S _apmbado : : T :

| |'si SE TRATA DE UN COMUNICADO ELECTRONICO o'_
| |INFORMACION QUE SE ENCUENTRE CONTEMPLADA EN.
| EL PROGRAMA ANUAL
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QESCRIPCION DEL PROCED!MIENTO '

o ACTIV!DAD i
No. | -~ _ DESCRI?CION

'RESPONSABLE -

11- | Somete a consideracion y obtiene del D;rector Géneral de- R
Desarrollo Humano y Organizacién la autorizacidn del producio .
| comunicativo que se difunde y gira instrucciones al Subdirector
de Desarrollo Profesional para que sea colocado en el medio de
IR o comunicacion gue-haya sido seleccuonado continuando enla
W R - | actividad No.14.

NO SE TRATA DE UN 'BOLET/'N' 'ELECTRONICO 0
- | INFORMACION QUE NO SE ENCUENTRE CONTEMPLADA
EN EL PROGRAMA ANUAL

12" | Obtiene del D'irec{or' General de' -Desarrolio 'Hum’ah'o" y
' Organizacion  la autorizacion del  producto - comunicativo e .
informa _al Subdirector . de ' Desarrollo - Profesional -para.su|
| difusidn y continda en la actividad No. 13 de este procedimiento..

+ Nota: En el supuesto de que el producto comupicativo aceptado
requiera correcciones, las realiza en coordinacion .con el
Subdirector de Desarrollo Profesional. '

| Subdireccion de Desarrolio 13 . Recabe producto comumcatavo & mstruccaones Y coloca en Ios'_
- Profesional . -~ : instrumentos - de comunicacién - seleccionados el “producto
e " ) aprobado, ~tales .. como! - correo .. electronico ..

1 (desarrollo. humano@semarnat.gob.mx), - infranet * y/o. . tableros o

informativos.

14 Aplica trimestralmente la encuesta denominada “Medicién de la

7| satisfaccion -de - los clientes . del " drea . de  comunicacion

- | organizacional™ (anexo 4)y analiza los resultados y comentarios

- | formulados, -4 fin de evaluar el :mpactc de Ia comunscac;on Vi
rea!:zar acciones de mejora.

[ TOTAL DE AGTIVIDADES: | 14~ :
~PRODUGCTO © SERVICIO: Producto comunlcatwo auiorlzado que se difunde

- PROCEDIMIENTO(S): -
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* DIAGRAMA DE FLUJO -

SUBGIRECEION DE DESARROILD PROEESIGNAL DIRECTION DR PROFESIONALIZACION ¥ DESARROLLO DEL GAPITAL

D

| ELABORA Ef, PROGRAMA

. ANUAL, CONBASE ALOS
. RESULTADOS CBTENIDOS
DEL DIAGHNOSTICO
" GOMUNICACIONAL

{1

.
. TURNA AL TITULAR DE LA

DPDCH EL PROGRAMA
ELABORADG PARA Sif

L&

HUMAND .~

REVISION Y VALIDACION
" CORRESPONDIENTE

PROGRA

. (53

RECIBE FORMATO DE
SOLICITUD PARA COMUNICAR
- CONTENIDDS DE INTERES ju

RECIBE Y REVISA CONTENIDO

DEL PROGRAMA, OTORGA SU -

Vo, Bo. Y LO SOMETE ALA
APROBACION DEL DIRECTOR
GENERAL

4

A 4

[e]
PROGRAMA

GENERAL E IDENTIFICA LA
HFORMACIGN DEL ENTORND

O
R

. o
ANALIZA CONTENIDO DE LA

- SOLIGITUD, D ACUERDO A
- OBJETIVOS DEL PROGRAMA
-~ QUE ASEGURE LA UTILIDAD,
. OPORTURIDAD Y ENFOGUE

SOLICH

S ¥

’ - DA TRATAMIENTS A LA

INFORMACGION Y PROCEDE A
ESTRUCTURAR LAS

CARACTERISTICAS DE
CLARIDAD ¥ PRECISION

40
. S0LGITUD

8 - N
. CREABROPUESTA GRAFICA
DEL PRODUCTO
L COMUNICATAVD, .
CONSIDERANDG TIPO DE
MENSAJE ¥ MEDIO A UTILIZAR

=]
PROBUCTO

OBTIENE DEL DIFECTOR
GENERAL £ A APROBACION
- DEL PROGRAMA E INFORMA
AL SUBDIRECTOR PARA SU
. IMPLEMENTACION

Jo
PROGRAI
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DIAGRAMA DE FLUJO

. SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

DIRECTION DE PROFESIONALIZACION ¥ DESARROLLD DEL CAPITAL

HUMANO
@ - {19}
RECIRE DEL CLIENTE RECIBE ¥ REVISA EL
ACEPTACION DEL PRODUCTG
CONTENIDT DEL PRODUCTO
¥ LO TURNA AL TITULAR DE %
COMUMICATIVO ACERTADO Y
LA DPOCH PARA QUE DETERMINA
OBTENGA SU AUTORIZACION
o " o
PRODUCTO PrODUCTO
SE TRATADE &
L UNBOLETIN
. ELecTRANICO
{1 w
SOMETE A CONSIDERACION ¥
OB MENE DEL DIRECTOR
GENERAL LA AUTORIZACION

AL

RECIBE PRODUCTO B
INSTRUCCIONES ¥ COLOCA
EMLOS INSTRUMENTOS DE

&

112

DEL PRODUCTO ¥ GIRA

INSTRUCCIONES .
. o]
PRABUCTO

COMUNICACION
SELECCIONAROS PRODUCTO

. O
PRODUCTO

(14 .

APLICA ENCUESTA Y ANALIZA
- REBULTADOS, A FIN DE
EVALUAR EL IMPACTO DE LA
COMUNICACION Y REALIZAR
T ACCIONES DE MEJORA

- Q
ENCUESTA

OBTENE DEL DIRECTOR
GENERAL 1A AUTORIZACION
DEL PRODUCTO £ INFORMA
- AL SUBDIRECTOR PARA St

DIFUSION o
) . o}
PRODUCTO




2 Extension (5)
R .-'Correo e[ectrémco (6)

i
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ANEXO No

:_{NgmBR;E:f soumwn DE DlFUSiON AT TRAVES DE COMUNICACION ORGANIZACiONAi_

_ SOLICITUD DE DIFUSION A TRAVES DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

" Fecha de séhc’xtud'(%) L R '*En caso de los En!aces de CO de la DGDHO mdxcar {7)" o

- Nombre del soficitante (2) . Y Nombre:
- Carfgo {3} L _ : * Extenision:

o Aréa de adscrlpc:lon (4) _ T *'Correo electroméo.

E

o _i J,Que tapo de producto comumcatwo desea’? Marque con una “X” {8}

S Comumcado “desarroi!o humano@semarnat gob my' o (PUede marcar una o mas caszlias) :
" b. Cartel - : . _ . Sl - : :

R o Invitacién
o Triptico o e
e -Otro, especifique:

i ; 'II Daﬁos para e! envzo del comumcado por cEesarroHo humano@semarnaf gob mx: (9)

A LA quxen va dlrzglda‘? Marque con una “X”
e (Puede marcar una o cios casal!as) '

b. Personal de Delegaciones Federales ..

- - Desconcentrados cie SEMARNAT

a: Persona { de Oficinas Cetrales EXRNES R T b As’uhté.de! co_mu_h?c_:a_c_ioi L '

: (ayb)'?‘odoel personai deSEMARNAT _ R
d. - Dirgcciones - de - Recursos - Humanos” de -Organos -

c. Fecha de envio: B

S "ili g,Que sevaa d;fund:r? (10}

Lo MENSAJE (Escnb;r el texto que s drfundira o si envra arch;vo electmmco anexo)

. ‘ev,'
LW

- |W]P_ORTANTE:_.Si)ti.ene_imﬁgien'es'_que _desee_'_inchii'_r_' en el mensaje, f;_x_yéf'de e'_r'a:\;riérlas en for:m'at'b j‘pg,_fif o 'gi_f. '




_ 'COMUNICACIGN ORGANIZACIONAL
: _510-DPDCH.O10 -
U G8-FEB-09

ANEXO No

NQMBRE SOLICITiﬁD DE DiF{}SION A TRAVES DE GOMUNICACION ORGANIZACIONAL

.

. Observacmnes Si exuste aiguna consrdet’auon espemat que debe saber et Area de Comuntcaczon Orgamzac:ona| para
: el envno cie este comumcado ;Jor favor zndtque!o (11) .

; ._.-Nota Le recordamos que nuestros estandares de servicio son Ios SIgulenteS' : '
S _ ‘De 1310 dias habiles para ¢l disefio ¥ e!aboracuon de productos de camumcacwn
e De 1 a 3dias hablles para ia dafus;én en !os medsos de comunicacion crgamzaclonal
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.

'1gg_NQMBRE

INSTRUCTEVG DE LLENADO

i
AN EXO No

| comunicado o

SOL!CITUD DE DIFUSION A TRAVES DE COMUN%CACION GRGAN ZAC!ONAL
- 'ESPACIO No. | DESCRIPCION (debe anotarse) _
o .Feoha de solicitud 1 Dia, mes y afio en que se requisita ef formato.
Nombre del sohc;tante 2 No'mb're(s) -aheEEido batemo y matemno dei_:'so!_ici%énte.
o _Cargo .3 Cargo oflmai gel sohcr%ante
. Area de adséripéic’_:h 7 4 - 'Denom:nacxon oﬁcnai de Ia Durecc;on e Area a Ea que pertenece
P ' S | el solicitante. . ) .
' _Extens;on ' 5 ; Nt‘smero_de extehsién'telefénica, en donde se Ie' puedé !ocali'zai".
Correo electromco 6 | Direccion electranica, en la cual podria recibir nofificaciones.
_ _En caso de ios Enlaces de CO 7 . | Nombre.- Nombre(s), apetildo paterno y materno del solicitante.
- '-de 1a DGGHC) tndlcar Extension.- Numero de extensu)n ielefomca ‘eh donde se le
e puede locatizar.
Correo electrénico. Dlrecczon eleotromca en Ea cual podrsa
o recibir nohﬂcacxones
B g,Qué . tipo de _ praducto 8 Marcar con una “X” uz‘wa 0 mas casullas depeﬂdrendo de! hpo de
| comunicative desea? : producto que se requiere; -
R AP Comunicado: Atraves del correo eEeci’romce
Cartel: Medio impreso.
Invitacién: Medio impreso.. -
-1 Triptico: Medio impreso. . .~
'} Otro! Indicando _cué%.
Datos paré' Vel “ehvio  del _'9' Indicar con uha";x una o dos casﬂ!as dependtendo det ttpc de
o1 .| producto que se requiere;

a. ¢ A quién va dirlgido? Margue con una- “X” Sefalar si e!
comunicado va .dirigido 'a oficinas ‘centrales, ‘delegaciones o
ambas U | Direcciones de Recursos Humanos de. Organos
Desconcentrados, -~ . -
b.-Asunto del comumcado Especificar ei tema a tratar.

| ¢ Fecha de envio: Dia, mes y afio) en que se debe dtfund'lr s

producto comunicativo, considerando las fechas establecidas en

' Eos estandares de servicio de Comunicacién Orgamzacaonai
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_;'._;iwsmucmvo DE LLENADO . ANEXONo, 1

o NGMBRE SOLICITi}{) DE QIFUS!ON A TRAVES QE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

“ESPACIO “Ne. [~ DESCRIPCION (debe anotarse) |

-1 ¢ Qué se vaa difundir? - 10 - | Describir en forma y clara el texto del comunicado que se vaa
A1 O T | difundir, -0 bien, adjuntar o “enviar por correo electronico el
archivo con el mensaje. Si se desea que se incluyan’ nmagenes
o alglin otro archivo en el mensaje favor de indicario y enviar el
archivo en formato jpg, tif o Gsf .

= -_Ob‘servacéones':' ' 11 '_'Descrub:r cner%as espec:f;cac:ones que permitan dlsenar y/o
T S ; - ‘d:fundsr adecuadamente el producto comunicativo. . .

| Para ser lienado por| 12 -informacron para .ser Henada por el Area de Comumcacmn
LComunicacién Organizacional |~ - .| Organizacional: - :

B 1| 1. No. de solicitud: Niimero asugnadoaia sollcntud presentada
2. Tipo de producto comunicative: Marcar con una X",
dependlendo del tipo de producto comunicativo que se requiere
3. El mensaje cumpie con los siguientes criterios: Indicar
con una “X" una .0 mas casillas, dependiendo del tipo de
criterios que cumple el producto comunicativo.

permitan . disefiar ylo difundir adecuadamente el producto
comunicativo, .

Observaciones: - Describir - ciertas  especificaciones el
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ANEXO No._2 -

'_-_'N'OMSBRE:. f-soucn'tsi:: .DE DlFUSiéN DE ESQUELA A “!’RAVES DE - COMUNICACEON
SRR _-ORGANIZACIONAL

SOLICITUD DE DIFUSION DE ESQUELA A TRAVES DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

. -Fecha de solicifud (1) - . * En caso de los Enlaces de CO de fa DGDHO mdrcar {7y
Z.-'Nombre del solicitante (2} _ * Nombre:
. -Cargo (3) _ : * Extension:
- hrea de adscnpc;on {4) * Correg electronico?
o Extension (8) :
" Correo electronico (6)

- A'.'Datos para ol .envid' de esquelas: (8)

1. Nombre comp§eto ciel servidor pubimo

2. Direccion General o Delegacion Federal a la que pertenece

3. En caso de que haya fallecido algin familiar directo como
padre o hijo, escriba el nombre completo de la persona:

4. Fecha de fallecimiento del servider pablico o de su familiar:

e Observac;ones S; eXIste aiguna cons;deramon especial que debe saber sl Area de Comamcaclon Orgamzacsonal
] para ei anvio cie este comunicado, por favor indiquelo: (8) - S .

: NO”E'A Las sohcatudes para el envio de esquelas’ deberan hacerse con un maximo de- 5 dias posteriorés al
" fa! ec;mlento del serv:dor pub[lco o parlenies diractos para fue sea autorazada su d:fue'.lén .
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*(fNOMBRE“

”“IJNSTRUCTHK)DELLENADQ

ANEXO No 2

'SOLIGITUD DE- mFusson BE ESQGELA A TRAVES DE cowmcmzow
ORGANIzACIONAL '
ESPAcio “No. | DESCR!PC%ON {debe anotarse)

o B Fecha de solfcttud

1

“ D:a mesy. ano en que se requus:ta ei formato

: 'Nombre del soiacutante -

_ Nombre(s) apellido paterno y matemo del sohc:tante

: _'Cargo T :- .. .

Cargo oﬂcra! dei soEac;tante

L ._Are_a de adscripcién

Denom:namon ofac;at de Ia Darecc;on de Area a ia que pertenece

' _ei solimtaﬂie

' -Exten'siéh -

Numero de extension telefomca en dorade se le puede tocahzar _'

i _Correo electmmco -

'Dzrecmon etectromca -en la cuai podﬂa rec;bar notmcacsones

S -En caso de ios Enlaces de CO__

| de la DGDHO indicar:

Nombre Nombre(s) apemdo paterna y materno del sol;cntante

- Extensnon Nimero de extensaon teiefomca en: donde se le

puede focalizar.
Correo electrénico.- DI!‘GCCIOH eiectromca -en Ea cual podna
reczbw notnﬂcacnones

A Datos para e! envio . de

S _'esquelas

| 4. Eecha de faiiecnmeﬂto del servidor puhiicn :
.| familiar: Dia mes y ano de faiiec:mfento del serwdor pubhco 0
'cfe su famzlsar : : .

'1 Nombre completo del serwﬁor pubhco Nombre()
| apellido paterno y materno del servidor pubilco ' T
|2, Direccion General "o -Delegacién Faderal a la que|

| ‘pertenece: Denominacion -oficial de Ia Direccién - General "o

Delegacion Federal & la que pertenece el servidor publica.-

'} 3. En caso de que haya fallecido algun familiar: ﬁlreéto
| como padre o hijo, escriba’ el nombre completo . de. Ia
‘persona: Nombre(s) apemdo patemo y matemo de Ea persona

fallecida. -
de sU

| B-Observaciones:

: .Descrlbtr caertas espec;ﬂcacmnes que permltan disenar yio
_ dnfunder adecuadamente et producto comumcatwo :
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. ANEXO No._3

. NOMBRE: - APROBACION DEL PRODUCTO COMUNICATIVO

~ Aprobacion del producto comunicativo

: Fecha (1) : ' .| Area de adscripcion: (2)

Nombre del Servidor Pabiico

“| que solicitd la difusion: {3} -

%) Nombre del Enlace de CO (en .
.| caso de Ea DG’DHO): (4) X

i 'PARA SER LLENADO POR EL. SOLICETANTE

'f'Se anexa ei pmducto comumcatlvc soilc;tado para que pmpercmne su Vo Bo antes de la d:fusmn -
R .'dei mismo. : el S

S (-I,_ésté de acuerdo con el producto final a difundirse por Corﬁ&nibacién'_Organiza'ciohal? (8)

S No

_-Encaso de haber contestado “No”, proporcione las adecuaciones que crea necesarias: (6) -

N
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~ NOMBRE: *

B 'INSTRUCTIV(‘) DE LLENADO

'ANEXO No._3

Fec_hé

APROBACiGi\i DEL PRQDUCTO COMUNiCA‘?IVG
"ESPACIO No. | QESCR%PCION (debe anotarse)
| Fecha = 1. Bla mes y afo en que se enviard el formato de “Aprobacson dei' L
LT ' Producto Camunicative”, debldamente reqwsatado :
" .Afea _'d_e'adscripc'ién : 2| Denominacién _ oficial de Ta D;reccnor; de Frea & ia que
S e L pertenece . L y
Nombre det Serwdor F’ubhco_ 3 Nombre(s) apelhdo paiernoymaterno del soluc:tanée
“que solicito la difusion N _ LT
“ ) Nombre del Enlace. de CO (en 4 Nombre(s) apelhdo patemo ¥ matemo del Enlace. de
o _caso de la DGDHO) L Comumcac;on Orgamzacuonai ' L : '
_' C,Esta de . acuerdo  con ol 5 :_Marcar con una “X si esta de_acuérdo-n no, _co'n'ei prod'ucito'__. -
.1 producto final :a difundirse por final “.que  tendra difusion’ a través -de  Comunicacion |
=L Comunicacion Organizacional? Organizacional. = SRR - -
| En caso de haber .contestado | 6 | Especificar de manera detalfada las adecuaciones a realizarse | - -
1IN, proporcione . las : al producto .comunicativo y enviar via correo electrénico los
| adecuaciones . - que  crea cambios - necesarios, a Ea diregcion - electronica;
- | necesarias . : offotud dgdho@semamaf gobm R o
DHa, mes v afic en gué se aprueba ei farmato de “Aprobacson

deE Producio Gomumcat vo© eiaborado
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ANEXO No. 4

'NOMBRE: MEDICION DE LA SATISFACCION DE Los CLIENTES DEL AREA DE
COMUNICACION ORGANIZACIONAL

‘Medicion de la Satisfaccion de los Clientes
" del Area de Comunicaciéon Organizacional -

5

* Fecha: (1) _
Nombre del Evaluador: {2)
*Area de Adscripcion: (3)

. En ol area de Comunicacién Organizacional estamos interesados en conocer tu opinién, por 1o que
" agradeceremos tu evaluacién a través de este cuestionario.

Favor de marcar con una "X" la respuesta que consideres adecuada: (4)

3l - NO -

1. ¢ El personal del Area atendit tu solicitud de difusion bportunamente? '

o &El producte comunicativo fue adecuado para el plblico?

3. ¢, 8e atendid tu solicitud conforme a lo qué marca &l procedimiento?

- Conrelacion a la difusion de tu informacién, ¢ Cual es tu evaluacion general del servicio?

L F_airor de marcar con una "X" en la celda correspondisnte, Ta respuesta qué considerss adecuada: {5}

Totaimente Insatisfecho |, Batisfecho Totalmente
- Insatisfecho 7 Batisfecho
T 1213 ] 4] 5.6 7 18 19 10

. Sugerencias y comentarios: (6)

: .;Gracias!
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' .NoMBR&

2 ;msmucrlvo DE LLENADO

ANEXO No.

Sugerencias y comentarios

MEDICION -DE LA SATISFACCION DE LOS CL%ENTES DEL AREA DE
COMUNICACION ORGANIZACIONAL o
ESPACIO No. " DESCRIPCION (debe anotarse)
- Fecha 1 Dia; mes y afio en que se elabora el formato.
Nombre dei Evaluador 2 Nombre(s), apellido paterno y materno de qwen recabso el
' servicio del Area de Comunicaciéon Organizacional.
" Area de Adscripcion 3 Denominacion oficial de 1a_ Direccidn de Area 2 ia que
A : . perienece.
- Favor de marcar con una "X" 1a 4| Marcar con una "X Ia respuesta {si 0 no) en cada una de las
.| respuesta . que consideres L cas;tias
“l-adecuada B - - S
. Favor de marcar con una “X" en 5 Indlcar con una *X" la calificacion de la calidad del servicio
~|la celda - correspondients, la brindado por el Area de Comunicacion Organizacional, con
respuesta -que  consideres relacion a iz soliciiud presentada para la elaboracron del
adecuada ' : producto comumcatnvo requerado o
8 Describir en forma clara y precisa aquel['as sugefencéas o

comentarios efectuadas por el Solicitante gue enriquezcan el
contaenido del presente formato.
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' NUMERO DE REVISION: | 0

 FECHA:

_'REGISTRO DE REVISIONES

México, D.F. a 6 de Febrero de 2009

" DESCRIPCION: | Procedimiento de nueva creacién.

" ELABORG

O REVISG

| Nombre: Laura Susana Ruelas Fernandez

 APROBO

Nombre: -~ Rogelio Arias Pérez

A
- |
E

LRIl s 4 000 8
. ; _

Nombre: - Rocio Torres Moguel -

Cargo: - Subdirectora de Desarrollo Profesional

Firma:

&

Cargo:  Directora de Profesionalizaciéh y Desarrofio del Capital Humaﬁg o

Firma: -

Cargo: . 'Bire.'dtér_ General de Desarrollo Humano y Organizacion

t




