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PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE ANALISIS Y SINTESIS

1. Elaberacidn de fa sintesis informaliva y la carpeta de recortes del sector
2. Analisis de informacién

DE LA DIRECCION DE DiFUSION

Elaboracion del programa anual de comunicacion social
Pubtlicacion de editoriales graficas

Realizacién de productos de radio y television

Edicion de publicaciones

o

DE LA DIRECCION DE INFORMACION

7. Elaboracidn y difusion de comunicades de prensa sobre las actividades que desarrolla
la SEMARNAT

DE LA DIRECCION DE COMUNICACION INTERNA Y ENLACE SECTORIAL

8. Elaboracion del boletin electrdnico "lo mejor del medio ambiente™

9. Publicacidn de inserciones en el diario oficial de la federacién
10. Levantamiento y actualizacion del inventario fisico de bienes muebles
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11. Tramite de pago de facturas
12. Reporte de gastos del programa de comunicacion social.
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L INTRODUCCION

Con la finzlidad de consolidar los trabajos realizados por las dreas gue integran la Coordinacién
General de Comunicacion Social y con el firme proposito de evitar duplicidad de funciones y
reducir tlempo en la atencién de servicios que reflejen el compromiso y vocacion de servicio de los
servidores publicos adscritos en fa unidad administrativa, el presente manual tiene como finalidad
orientar las funciones que realiza el personal para apoyar la visidn y misién de la Secretaria, asi |
como impulsar estrategias comunicacionales para difundir e informar tas politicas y programas

ambientaies a la sociedad.

Asimismo, en curmnplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Adminisfracion
Publica Federal y del Articulo 19 fraccion X del Reglamento Interior de la Secrelaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), se ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos Administrativos de fa Coordinacién General de Comunicacion Social en razon de la
importancia que reviste reflefar su operacion y de contar con herramientas de apoyoc administrativo,
que permitan desarrollar con eficiencia fas funciones y cumplir con los objetivos inslitucionaies

establecidos.

El Manual de Procedimientos Administrativos tiene la finalidad de servir como instrumento de
referencia y consulta que guie a tos servidores piblicas de la unidad administrativa en el desarrollo
de sus actividades para orientarlas y agilizarias, conocer la secuencia, inferaccion o cenexion entre
sisternas, areas responsables, procedimientos, aclividades y funciones, asi como un mecanismo
claro de medicién de fa eficiencia y eficacia de los procesos, que propicie el mejoramiento de fa

productividad y calidad de |a Secretaria y el aprovechamiento sustentable de los recursos.

El presente Manual contempla los procedimientos sustantivos y administrativos de la Coordinacion
General de Comunicacidn Social perteneciente a la Oficina del Titular del Ramo de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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El Manual esta integrade por su objetivo general y marco juridico en que la Coordinacion General
susienta sus accicnes, el organograma autorizado, las politicas generales sobre las que normara
la implantacion y actualizacion de su contenido, la descripcién de los procedimienies que la
conforman vy los diagramas de flujo, asi como el glosario de términos generales que se utifzan en

materia de comunicacion sacial de |a unidad administrativa,

|
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.  OBJETIVO GENERAL

El presente manual fiene ia firme intencién de ser una herramienta administrativa que establezca y
oriente como habran de realizarse las actividades del personal de la unidad administrativa, que
permitiran en el corto plazo dar cumplimiento en tiempo y forma a las facultades y atribuciones que
el Reglamento Interior de la Secretaria tiene conferida a la Coordinacion General de Comunicacicn
Saciat.

Los procedimientos que se incluyen en el presente Manuai describen el orden secuencial de las
actividades a desarrollar, definiende los requerimientos y responsabies de su ejecucicn, o cual

permilira:

+ Coordinar, ejecutar y supervisar el programa anuat de comunicacian, editorial, publicidad y

de relaciones publicas de la dependencia;

« Integrar, analizar y procesar la informacion que sobre las actividades de la Secretaria y tas
entidades del seclor difundan periddicos y revistas nacionales e iniernacionales, vy
transmitirla al Titular del Ramo y servidores publicos de la dependencia;

+ Coadyuvar en la efecucién correcta y oportuna de [as labores encomendadas al personal
de mando;

+ Controlar y dirigir la ejecucion de las actividades de trabajo;

+ Clarificar la coordinacién de actividades;

+ Evitar duplicidad de funciones;
« Facilitar la supervision y evaluacién del trabajo, y

« Constiluir una base para la mejora centinua y |z simplificacidn de procesos, precedimientos
y métodos de trabajo.
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Lo arterior, permitird cumplir de manera eficiente con las prioridades de la Ceordinacion General
de Comunicacién Social, por o cual el presente manual de procedimientos se efabord para
transparentar la prestacion de servicios de informacion a usuarios internos y externos de la
Secretaria a través de boletines electronicos, comunicados, entrevistas, eventos, conferencias de
prensa, programas de radio, asi como servicios de disefio, edicién de publicacicnes y campanas

en medios efeclrdnicos y escritos.

I
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. ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria para el personal que tabora en la Coordinacion

General de Comunicacion Social.

Lo anterior, de conformidad con lo previsio en los Articulos 19, fraccion X, det Reglamenta Interior

de |z Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales vigente.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05 -H-1817 y sus reformas).

LEYES

Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-HI-2008).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Gubernamental (D.O.F.
11-VI-2002 y sus refoermas).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. {D.0O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas).

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasio Publico Federal. {(D.O.F. 31-XII-1976 y sus
reformas).

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. (D.C.F. 29-XH-1976 y sus reformas).
Ley Federal del Trabajo {(D.O.F, 0%-IV-1970 y sus reformas).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. (D.O.F. 28-XI-1963 y sus
reformas),

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal (D.Q.F. 10-IV-
2003 y sus reformas).

REGLAMENTOS

Reglamento de [a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 28-
VI-20086)

Reglamento de la lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (D.O.F. 11-vI-2003).

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (D.O.F. 21-I-
2003 vy sus reformas).

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. (D.O.F. 21-I-
1997).

ACUERDOS
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+« Acuerdo por el que se eslablecen los Lineamientos Generales para la orientacidn,
planeacion, autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las estralegias, los
programas y las campafas de comunicacion social de las dependencias y entidades de la
Administracidon Publica Federal para los ejercicios fiscales 2005-2006. (D.O.F. 30-Xi-2004).

OTRAS DISPOSICIONES

+ Circular 001-2006 sobre Lineamientos para af Desarrollo del Capital Humano, y la Oplima
Administracién de los Recursos Materiales, Financieros, [nformaticos y de
Telecomunicaciones 2006.

+ Condiciones Generates de Trabzjo de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales. {D.C.F. 26-V-2004)

+« Manual de Organizacicn General de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursas
Naturales. (D.O.F. 13-VIH§-2003)

» Norma que Regula las Jormnadas y Horarios de Labores en la Administracion Publica
Federal Centralizada, emitida por SHCP, (D.O.F. 10-111-1989).

« Padrén de Medios Impresos Cerlificados. Secretarfa de Gobernacién. (2006).
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Vi. POLITICAS GENERALES

Las Direcciones de Area de ta Coordinacion General de Comunicacion Social lendran tas

siguientes respansabilidades:

ay  Asumir y aprobar el contenido de los procedimientos del area a su cargo; asi como de
resolver las dudas que se susciten scbre la interpretacion o aplicacion del centenido de
estos documenios.

b)  Implementar, ejecutar y asegurar que se lleven a cabo las actividades y procedimientos
integrados en &l presente Manual al interior de sus areas y/o designar al personal
responsable de realizarlos.

¢)  Revisar y aclualizar los procedimientos, anle cambios en fa estructura arganico-funcional
y normativa o como resultado de la mejora continua y simplificacion de actividades, en
apego a los ‘Lineamientos para la Efaboracion de Manuales de Procedimientos
Administrativos”. Derivado de lo antericr, también deberan aclualizar el Anexo A
“Inventario de Procesos y Procedimientos”, y remitir sus propuestas de procedimientos a
la Direccién de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Humano (BGDHOQ)
para su analisis respectivo.

dy Designar un enlace gue mantenga constante comunicacidn con la Direccidn de
Organizacion de la Direccidn General de Desarrcllo Humano y Crganizacion (DGDHO)

con el fin de facilitar la tabor de revision y actualizacion de! presente Manual.

La Coocrdinacion General de Comunicacion Social a través del Subdirector de Concertacian

Sectorial y Gestion Administrativa, tendra las siguientes respensabilidades:

a) Difundir e Manual de Procedimientos Administrativos de la Coordinacion General de

Comunicasion Social autorizado y expedido por la Oficiatia Mayor del Ramo.

|
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b) Resguardar la versidn impresa del Manual autorizado y oficializado, con las firmas
autégrafas respectivas.

¢) Conservar en medio electronico, los procedimientos autorizados y el "Registro de
Revigiones” per contener el historial de los cambios que sufren los procedimientos

oficializados.

|
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VIl. GLOSARIO

Documento.- Infermacion y su medio de soporte.
Mejora Continua.- Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumptir fos requisitos.
Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un procaso

Proceso.- Conjunto de actividades muluamente relacionadas o que interacidan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas.

Sistema.- Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactien,

0de 14



ELABORACIGK DE LA SINTESIS INFORMATIVA Y
LA CARPETA DE RECORTES DEL SECTOR
COORDINACION GENERAL DE COMUNMICACION SOCIAL
111-DAS.03-0
10-HOV-016
1DES

NOMBRE

ELABORACION DE LA SINTESIS INFORMATIVA Y LA CARPETA DE RECORTES DEL
SECTOR

OBJETIVO
Difundir fa informacion relacionada con el sector medio ambiente vy recursos naturales a traves

de la revision de las publicaciones impresas y efectronicas para la toma de decisiones de las
Unidades Administrativas y del sector en general.

ALCANCE
Aplicable al personal de la Direccion de Analisis y Sintesis de la Coordinacién General de

Comunicacion Sociat de la Secretaria del Medio Ambiente v Recursas Naturales, que elabore la
sintesis informativa.

PROCESO
ANALISIS ¥ SINTESIS DE INFORMACION DEL SECTOR MEDIO AMBIENTE

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE $INTESIS.- C. JUAN HERNANDEZ HUERTA.
REVISO: DIRECTOR DE ANALISIS ¥ SINTES!S.- C. ROBERTO GAMA OLIVARES.

APROBG:  COOROINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LIG. MONIGA RODRIGUEZ CARDENAS.



ELABORACISN DE LA SINTESIS INFORMATIVA ¥
LA CARPETA DE RECORTES DEL SECTOR
COCRDINACIGN GENERAL DE COMURICACION SOCIAL
111.DAS.010
18-HOV-06
IDEB

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Carpeta de Recortes.- Son los diversos espacios fisicos de periddico que se cortan y se pegan
en formalos establecidos que contienen el nombre del periddico, la fecha y el nimero de la
pagina en que se localizé dicho recorte.

Grupo de trabajo.- Equipo formado por personal operativo que revisa fas noticias emitidas por
peribdicos, noticieros de radio y television, revistas y portales de Internet.

Sintesis Informativa.- Se conforma por una seccion denominada Sintesis, es decir, el resumen
de las notas pericdisticas que aluden al seclor, y ofra seccion denominada Carpeta de Recortes
que contiene las notas informativas del dia publicadas en las ediciones impresas de los
periddicos y revistas.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacion General de Comunicacién Social.

DSA.- Direccion de Analisis y Sintesis.

PN.- Prensa Nacional

SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE SINTESIS.- C. JUAN HERHAKDEZ HUERTA.

e

REVISO:  DIRECTOR DE ANALISIS ¥ SINTESIS.- C. ROBERTO GAMA OLIVARES.

C.

APROBO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDEMAS.



ELABORACION GE LA SINTESIS INFORMAYIVA Y
ARPETA DE RECORTES DEL SECTGR
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACISN SOCIAL
H11-DAS.010
0-NOV-06
3CES

POLITICAS DE OPERACION

. La Subdireccion de Sintesis de la Direccién de Andlisis y Sintesis:

> Sera responsable de procducir una carpeta informativa matutina, diariza e impresa, que
integre fas noticias ambientales y de interés especifico publicadas en la prensa nacional y
en noticieros de radio y television.

> Tendra la responsabilidad de hacer llegar af C. Titular de la Secretaria, a ta Titular de la
Coordinacidn General de Comunicacién Socizal y a sus diferentes destinatarios, la carpela

informativa impresa.

» Debera elaborar y difundir una Sintesis Matutina y otra Vespertina diariamente.

. Las Carpetas de Recories deberan coniener el siguiente orden: seccion referente a las
primeras planas {fotocopias en reduccion de las portadas de los periédicos matutinos), seccidn
referente a la SEMARNAT, seccion referente ai Medic Ambiente, seccion referente a los
Recursos Naturales, seccidn referente a los Géneros de Opinidn (algunas columnas politicas),
seccidn referente a la Informacidn General (basicamente de indole palitico) v la seccidn
referente a los Cartones (algunas caricaturas).

£LARORG:  SUBDIRECTOR DE SINTESIS.. . JUAN HERNANDEZ HUERTA.

REVISG:  DIRECTOR DE ANALISIS Y SINTESIS.- C, ROBERTO GAMA OLIVARES.

APROSD:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LIC, MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.



ELABORACION DE LA SINTES!IS INFORMATIVA Y
LA CARPETA DE RECORTES DEL SECTOR
COCRDINACION GENERAL OE COMUKICACIGN SOCIAL
111-DAS.01-0
10-NOV-06
4DES

INDICADORES

Nombre dei indicador: Sintesis informativas publicadas diariamente (365 dias del afo).
Responsable de ohtenerlo; Subdireccion de Sintesis.

Pericdicidad: Diaria

Unidad de Medicién: Sintesis informativas publicadas matutinas y vespertinas al dia entre las

% proyectadas en el mismo dia.

TIEMPO DE OBTENCION

3 horas

ELABCRO:  SUBDIRECTOR DE SINTESIS.- C. JUANHERNANDEZ HUERTA. J
REVISG: DIRECTOR DE AHALISIS ¥ SINTES!S - C. RODERTO GAMA OLIVARES.

APROBO:  GODRDINADORA GEHERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS,



ELABORACION DE LA SINTESIS INFORMATIVA Y
LA CARPETA DE RECORTES DEL SECTOR
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL
111-DAS.Q10
10-HOV-LE
snes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSAS
St s No. DESCRIPCION
Subdireccion de Sintesis de la 1 Recibe diariamente los periddicos y revistas de circulacion
Cireccion de Analisis y nacional y los asigna para su revisién, de acuerdo a la
Sintesis complejidad de las lecturas y de las publicaciones, al grupo de
trabajo.

2 Recibe recortes de las notas pegadas en los formatos
establecidos para cada publicacion y clasifica cada uno por
rubro.

3 Turna y solicita fotocopia y la generacién de archivos

! digitalizados de los recortes de fas notas al grupo de trabajo.

L

: 4 Recibe del grupo de trabajo los archivos digitatizados de las
nolas periodisticas y las fotocopias e integra los archivos a la
pagina Intranet de la Secretaria.

5 Recaba de la Subdireccion de Radio y Television la informacion
publicada y relacionada con el seclor ambiental contenida en
los medios electranicos, la anzliza y turna al Departamento de
Sintesis Nacional junto con la Carpela de Recortes v le solicita
la elaboracion de la Sintesis Informativa,

Departamento de Sintesis 6 Recibe informacidn, clasifica e identifica los asuntos relevantes
Nacional de la Subdireccién y resume los aspectos puntuales en un formato establecido.
de Sintesis

7 Integra la Sintesis Informativa a la Carpeta de Recortes y turna
ala Subdireccion de Sintesis para su distribucidn,

Subdireccion de Sintesis de la 8 Recibe Sintesis Informativa y Carpeta de Recortes y los
Direccion de Analisis y distribuye a cada Unidad Administrativa de la Secretaria,
Sintesis Organos Desconcentrados y Descentralizados del sector.
Departamento de Sintesis g Integra la Sintesis Informativa a la Pagina de Internet de la
Nacionzl de la Subdireccion Secretaria.

de Sintesis

ELABORG: SUBDIRECTOR DE SINTES!S.. C. JUAN HERNANDEZ HUERTA.
REVISO:  DIRECTOR DE ANALISIS Y SINTESIS - C. ROBERTO GAMA OLIVARES.

APROBO:  GOURDINADORA GENERAL DE COMUNICACISH SOCIAL.. LIC. MOMICA RODRIGUEZ CARDENAS.



ELABGRACION DE LA SiNTESIS INFORMATIVA Y
LA CARPETA DE RECORTES DEL SECTOR
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION S0CIAL
1H-DAS.01-0
£0-NOY-06
6CES

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
10 Elabora correo electrénico dirigido a los titulares de cada
Unidad  Administrativa, Organos  Desconcentrados v
Descentralizados y funcionarios de Comunicacion Soclal del
sector, indicdndose las ligas en donde se encuentran los
recortes digitalizados de la Carpeta de Recortes.
rl TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10
PRODUCTO O SERVICIO: | Carpetas Informativas
PROCEDIMIENTO({S):
TIEMPO DE OBTENCION: | 8 horas

1
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;
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SUBDIRECTOR DE SINTES!S.- C. JUAN HERRANDEZ HUERTA.

ELABORO:
REVISG:  DIRECTOR DE ANALISIS Y SINTESIS.- C. RORERTC GAMA OLIVARES.
COGROMADORA GEHERAL DE COMUNICACION SOCIAL~ LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBO:



ELABORACION DE LA SINTESIS INFORMATIVA Y
LA CARPETA OE RECORTES DEL SECTOR
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

111-DAS.05-0
10-HOV-06
7DED
s
DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE SINTESIS DE LA DIRECCION DE AHALISIS ¥ SINTESIS DEPARTAMENTC DE SINTESIS RAGIOHAL DE LA
SUBDIRECCION DE SINTES!S
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ELABORO:  SUBOMECTOR DE SINYESIS.- C. JUAN HERNANDEZ HUERTA.

REVISO: DIRECTOR DE ANALISIS ¥ SINTESIS.- C. ROBERTG GAMA OLIVARES.

APROBO:  COORDINADGRA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL ~ LIC. MONICA RODRIGUEZ GARDENAS,
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NOMBRE

ANALISIS DE INFORMACION

OBJETIVO
Proporcionar fa opinion e informacion refativa al &mbito de competencia de la Secretaria que se
genera en los medios impresos y electronicos nacionales, a través de la interpretacion de la

informacién con el fin de que los funcionarios a quienes va dirigido perciban, establezcan y
definan las lineas estratégicas de accion del sector,

ALCANCE
Aplicable al personal de la Coordinacion General de Cemunicacion Social que realiza el analisis

de infermacién que se genera en medios impresos y electrénicos nacionales relacionada can el
seclor medio ambiente y recursos naturales,

PROCESO

ANALISIS ¥ SINTESIS DE INFORMACION DEL SECTOR MEDIO AMBIENTE

ELABCRO:  SUBDIREGTORA DE ANALISIS.- C. MARIA LUISA VELEZ JUAREZ !

REVISO:  DIRECTOR DE SINTESIS ¥ ANALISIS.- C. RUBERTO GAMA GLIVARES, J

!
i
APROBG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGION SDCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS. f
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Analisis.~ Interpretacién de la informacién que considera el nimere de notas informativas, la
frecuencia de las mismas, el medic en el gue apareciercn y su lendencia.

Linea agata.- Medida periodistica que determina la extension fisica de un registre noticioso. Se
calcula a través de una regla denominada tipometro y es por medio de lineas dgata y columnas
periodisticas.

Unidad Administrativa.- Es una direccion general o equivalente 2 la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un érgano que tiene
funciones propias gque lo distinguen de los demas en la institucién. Elemento de la clave que
identifica y clasifica ef gasto publico por entidades, segdn la crganizacion interna de cada
institucion.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacion General de Comunicacion Social.

DAS.- Direccion de Analisis v Sintesis.
DD.- Direccién de Difusicn.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

".‘_, g ELABOAG:  SUBDIRECTORA DE ANALISIS.- C. MARIA LUISA VELEZ JUAREZ.

REVISS: DIREGTOR DE SINTES!S Y AHALISIS.. . ROBERTO GAMA OLIVARES,
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APROBG:  COOROINADORA GEWERAL DE COMUNICACION SOCIAL.: LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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POLITICAS DE OPERACION

. La Direccion de Analisis y Sintesis a través de la Subdireccién de Analisis serd
responsable de:

¥ Elaborar diariamente el analisis de los registros noticiosos de prensa, radio y telavisién.
» Realizar al final de cada mes el analisis de prensa, radio y televisidn correspondiente al

periodo.

. Et "Andlisis de Prensa, Radio y T. V." impreso, deberd ser distribuide Unica y
exclusivamente at C. Secrelario, Titulares de las Unidades Administrativas de ta SEMARNAT y

funcionarios que lo soliciten.

. La Direccidn de Andlisis y Sintesis deberd conservar los materiales impresos derivados

del analisis de prensa, radio y L.v. por un tiempo establecido de un afio.

. En el “Analisis de Prensa, Radioc y T.V." se inclird lo siguiente: el nimerc de
informaciones contabilizadas cada mas, el dia que se generd mayor cantidad de informacion, el
nombre de los periddicos y revistas que publicaron Ia informacién, los géneros periodisticos que
abordaron la informacion, los temas relacionados con la Secretaria, las fuentes que emitieron la
informacion, la informacién basada en fos boletines de prensa gue emitid la Coordinacién
General de Comunicacién Social y la que no esta basada, el nimero de menciones al fitular de
la dependencia y a la Secretaria misma, la cantidad de lineas agata positivas, negativas y
neutrales, fa colocacidn de la informacion (primeras planas o paginas interiores), los espacios
como nofas completas, notas fragmentadas y sinopsis de los boletines de prensa, el nimero de
encabezados atusivos al titular de fa SEMARNAT y a la dependencia publicados en las paginas

interiores de los periddicos y revislas, la cantidad de segmentos informativos emitidos en

noticiarios de radio y television referentes a la Secretaria, su tendencia, su tematica y; las

i

entrevistas que conceda el Secretario a los diversos noticiarios.

ELABORO:  SUBDIRECTORA DE ANALISIS.- C. MARIA LUISA VELEZ JUAREZ.
REVISO:  DIRECTOR OE SINTESIS Y ANALISIS - C. RODERTO GAMA OLIVARES.

APROSG: COOROIMADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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INDICADORES

Nombre det Indicador: Analisis de prensa escrita y electrénica.

Responsable de hacerlo: Departamento de Anélisis.

Periodicidad: mensual.

Unidades de Medicion: Numero de analisis de prensa, radio vy televisién elaborados

mensuzalmente.

TIEMPO DE OBTENCION
Un mes

ELABORO: SUBDIRECTORA DE ANALISIS.- C. MARIA LUISA VELEZ JUAREZ

REVISO:  DIRECTOR DE SINTESIS ¥ ANALISIS. €. ROBERTO GAMA OLIVARES.

APRGBS:  COORDINADORA GENERAL DE COMUMICACION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.



ANALISIS DE INFORMACION
COORDINACIOH GENERAL DE COMUNICACION SQOCHAL

MR 111-DA5.62-0
) 720 IR ¥ 10-NOV-HE
it A SOE 8

|
l

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Departamento de Analisis de 1 Extrae diariamente de las Sintesis Informativas Matutina y
ta Subdireccién de Analisis Vespertina, las nolas alusivas a la SEMARNAT vy anota en el
formate establecido y en diferentes campos la fecha, periddico,
p&gina, género periodistico, tematica, fuente de informacion,
tendencia, si se sustenta en bolelines o no, extensiéon de cada
nota, frecuencia por dia, encabezados y nimero de menciones
a la Dependencia y al Secrelario.

RESPONSABLE

2 Elabora una base de datos con referencia a la informacién
contenida en el formato establecido.

3 Obtiene graficas, al final del mes, con la base de datos
conformada por los campos: tematica, tendencia, periddicos,
frecuencia por dia, bolelines en periddicos y publicados y
fuentes negativas.

4 Realiza interpretacion estadistica de las graficas para exponer
claramente datos concretos y hava un mejor entendimiento det
trabajo mismo.

5 Conjunta las gréficas y su interpretacion, considerando el mes
al que correspenda y le da formato a la presentacion del
preducto.

] Recaba la autorizacion de fa Direccidn de Analisis y Sintesis
para |a publicacién del Cuadernillo “Andlisis de Prensa, Radio vy
T. V.

7 Entrega el Andlisis de Prensa a {a Direccién de Difusidon para su
impresién a color, formatec y tipografia final.

Direccién de Difusion de la 3 Recibe ejemplar de prueba, lo revisa y valida su emisidn finat.
Coordinacion General de Turna ejemplares impresos al Departamente de Andtisis,
Comunicacién Social

Departamento de Andlisis de g Recibe de la Direccidn de Bifusion {os ejemplares impresos del
ta Subdireccién de Difusién “Andlisis de Prensa, Radio y T. V.” v los turnz a ia Direccion de
Analisis y Sinlesis.

ELABCRO:  SUBDIRECTORA DE ANALISIS.- G. MARIA LUISA VELEZ JUAREZ
REVISO: DIRECTCR DE SINTESIS ¥ ANALISIS. C. ROBERTO GAMA OLIVARES.

APROBG:  GOORDINADORA GENERAL DE COMURICACION SOCIAL.- LIC, MOHICA RODRIGUEZ CARDENAS,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
iSRS No. DESCRIPCION
Direccidn de Andlisis y 10 Distribuye y difunde de manera personal a los Titulares de las
Sintesis de la Ceordinacion Unidades Admiristrativas y funcionarios que le saiiciten,
General de Comunicacion
Social

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO © SERVICIO: | Analisis de Prensa, Radio y T. V.
PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | Mensual,

ELABORO:  SUSDIRECTORA DE ANALISIS.- C. MARIA LUISA VELE2 JUAREZ.

REVISO:  DIRECTOR DE SINTESIS ¥ ANALISIS.. €. ROBERTO GAMA OLIVARES.

APROBS:  COORDINADORA GENERAL DE COMUKICAGION SOCIAL.» LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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ELABORO ‘ ;
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REVISO
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APROBO ' é
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NOMBRE
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Coordinar la elaboracién y aplicacion det Programa Anual de Comunicacion Social de la
Secretaria, mediante o a {ravés de campanas de difusién, a fin de que la sociedad conozca los
avances y resuitados de los frabajos desarroliados en la Secretaria; asi como vigilar el
cumplimiente de los lineamientos dictados per el Gobierno Federal en la materia.

ALCANCE
Aplicable a las unidades administrativas del nivel cenfral y en delegaciones federales. Para los
arganos desconcentrados y descentralizados que integran el sector, sélo como asesoria para el

correcto desahogo de sus programas y el cumplimiento de los lineamientos dictados por el
Gobierno Federal en la materia.

PROCESO

COMUNICACION SOCIAL

ELABORO: [DIRECTORA DE DiFUSION. LIC. ADRIAHA CARDENAS VALDES
REVISO:  COORDINADORA GENERAL DE COMURICAGION SOCIAL .- LIC, MONICA RODRIGUEZ CARDENAS

APROBG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDEMAS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Cabeza de sector: Las enunciadas en el arliculo 26 de la Ley Organica de la Administracicn
Plblica Federal y la Procuraduria General de la Republica.

Campana: Conjunto de mensajes basados en un concepto rector, cuya difusion es a través de
los medios de comunicacién.

Concepto rector: Eje conductor de comunicacién para el desarrolic de los programas.
Estrategia anual de comunicacion: Planeacién que llevan a cabo las oficinas de comunicacion
social en su dmbito de competencia, como parte de un proyecto integral anual, cuyo objetive es
|z difusion coordinada de los planes, logros y retos del Gobierno Federal.

Imagen institucional: ldentidad grafica de la dependencia, constituida por logotipo, feyenda,
colores, tipografia, etcétera.

Programa anual de comunicacion social: Conjunto de campafas derivadas de la estrategia
anual de comunicacién, encaminadas hacia el objetivo que persigue la dependencia o entidad,
determinando la secuencia &ptima de eventos en el tiempo con relacion a los recursos
disponibles.

Programa Nacional de Medio Ambiente v Recursos Naturales: Programa que tiene como
objstivo de Detener y reverdir la contaminacién de los recursos agua, aire y suelo, ampliando
hacia los objetives de Disminuir el problema de [a disposicién de residuos, reducir los problemas

ambientales y de riesgos a la salud.
ACRONIMOS:

CGCS. Coordinacion Generat de Comunicacién Social.
DD. Direccion de Difusidn.
EAC.- Estrategia Anual de Comunicacion.

PACS.- Programa Anual de Comunicacion Social.
e~ ————————————————————————— e e B PR STTPPPPPe——————————————

ELABORO:  DIRECTORA DE DIFUSION, LIC, ADRIANA CARDENAS VALDES
REVISO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL.- LIC. MORICA RODRIGUEZ CARDENAS
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PNMARN Programa Nacionat del Medic Ambiente y Recursos Naturales.
SCSGA.- Subdireccién de Concertacion Sectorial y Gestidn Administrativa.
SEGOB.- Secretaria de Gobernacién.

SEMARNAT. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SP.- Subdireccion de Publicaciones.

SRT.- Subdireccion de Radio y Televisidn.

RTC.- La Direccion General de Radic, Television y Cinemategrafia de la Secretarta, Adscrita a la
Subsecretaria.
SHCP.- Secrelaria de Hacienda y Crédito Piblico,

ELABORO: DIRECTORA DE DIFUSION. LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES

REVISO: COORDINADORA GEMERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS
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APROBO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGION SOGIAL.- LIC. MONICA RCDRIGUEZ CARDENAS
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POLITICAS DE OPERACION

. La Coordinacidn General de Comunicacion Sccial, a través de la Direccion de Difusion,
sera la responsable de elaborar el Programa Anual de Comunicacién Social conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Gobernacidn, el Programa Nacional de Medio
Ambiente y Recursos Naturales y el Programa Anual de Trabajo de la Secretaria, considerando
las necesidades del quehacer diario de la Dependencia, tomando en cuenta el recurso
asignade a esta partida. Una vez efaborado debera someter anualmente ha visto bueno del
Titular de la dependencia y de |a Secretaria de Gobernacion.

. La Coordinacién General de Comunicacidén Social a través de la Direccién de Difusion
debera elaborar su Estrategia Anual de Coemunicacion y presentarla en los formatos que para
tat efeclo establezca ia SEGOB, conteniendo los siguientes eiementos:;

» Mision y Vision;

» Concepto reclor, y
> Acciones gubernamentales prioritarias, temas especificos que derivan de éstas y

objetivos generales de comunicacion.

. La Coordinacidn General de Comunicacion Social a través de la Direccion de Difusién
desarrollara su Programa Anuzl de Comunicacion Social de manera gue garantice el
cumplimiento de la esirategia prevista. Cada programa deberd enlistar las campafias a
desarrollar durante el gjercicio fiscal e indicar aquellas que serdn objeto de evaluacion sobre su
pertinencia y/o efectividad, con base en su jerarquizacion, en los formatos que para tal efecto
establezca la SEGOB, conteniendo cada uno fos siguientes elementos:

» Nombre de la campania;

» Tema especifico que aborda;

» Objetivo especifico de comunicacion;

» Poblacion-objetivo primaria y, en su caso, secundaria;

ELABORG: DIRECTORA DE DIFUSIONM, LIC, ADRIAHA CARDEHAS VALDES
REVISO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SGCIAL. LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS

APROBO:  COCRCINADORA GENERAL DE COMUMICACION SOCIAL.- LIC. MOKICA RCORIGUEZ CARDENAS
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Periodo de vigencia por campana,;

N

Medios de difusion, y
Porcentaje de recursos pregramados por tipo de medio,

v

Y

. La Coordinacidén General de Comunicacién Sccial, a través de la Bireccién de Difusion,
sera la responsable de:

» Aplicar y dar seguimiento a través de campafias de difusién al Programa Anual de
Comunicacién Social.

» Aplicar la normatividad emitida por el Gobierno Federal en la materia de publicaciones,
asi como de vigilar el carrecto uso y aplicacién de la imagen institucional de la
dependencia en las campadas de difusién.

» Awutorizar la difusion de campahas en apego al cumplimiento del Programa Anual de

Comunicacian Social.

l\

A ——

ELABORO: DIRECTORA DE DIFUSION, LIS, ADRIANA CARDENAS VALDES
REVISO:  COORD{NADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LiC. MOHICA RODRIGUEZ CARDENAS

APROBO:  COORDIMADORA GENERAL DE COMUNICACION SOGIAL.~ LIG, MONICA RODAIGUEZ CARDENAS
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Aplicacidn del Programa Anual de Comunicacion Social.
Responsable de obtenerlo: Direccién de Difusion,

Periodicidad: Mensual,
Unidad de Medicién: Nimero de campanas a difundir.

TIEMPO DE OBTENCION

Una semana para elaborar el Programa Anual de Comunicacion Social.
Hasta dos semanas para la planeacién y construccion de una camparia, dependiendo det

mensaje y medios a utilizar.

P
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ELABORG:  DIRECTORA DE DIFUSHIN. LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES

REVISG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.: LIG. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS

APROBG;  COORDINACORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.: LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS
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DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

ACTIVIDAD

e No, DESCRIPCION
Coordinacion General de 1 Recibe a través de la Oficina del C. Secretario el oficio de
Comunicacioén Social solicitud de la Secretaria de Gobernacion para la elaboracion
del Programa Anvual de Comuricacion Social, lo registra en su
control interno y turna con instrucciones a la Direccién de
Difusion.

Direccion de Difusion de la 2 Recibe oficio v elabora Estralegia Anual de Comunicacion
Coordinacidén Generat de (Anexo 1) y propuesta det Programa Anual de Comunicacion
Cemunicacion Sccial Social {Anexo 2) conforme a fos lineamienlos gue emite
anualmente la SEGOB para presentar al Titular de la CGCS.

Coordinacién General de 3 Recibe propuesta de programa y evaila si procede conforme a
Comunicacion Social temas prioritarios del programa anual de trabajo de la
dependencia y la asignacion de recursos econdmicos.

NO PROCEDE LA PROPUESTA

4 Realiza correcciones y solicita a ta Direccidn de Bifusién que
presente nueva propuesta. Continta en la actividad No. 2

31 PROCEDE LA PROPUESTA

5 Elabora oficio en original y copia para turnar la Estrategia
Anual de Comunicacion y el Programa Anual de Comunicacion
Social para visto bueno det C. Secretario.

EL C. SECRETARIC NO AUTORIZA EAC Y PACS

5] Recibe de la Oficina det C. Secrelario, las correcciones y
solicita que presente nueva propuesta. Continia en la
actividad No. 2

EL C. SECRETARIO St AUTORIZA EAC Y PACS

7 Recibe de la Oficina det C. Secretario ef oficio de autorizacion,
la Estrategia Anual de Comunicacion y ef Programa Anuat de
Comunicacion Sociat autorizados y turna a la Direccion de L
Difusidn.

e

- Q:-"
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ELAGOR®:  DIRECTORADE DIFUSION, LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES
REVISO:  COORGINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL. tIC. MONICA ROORIGUEZ CARDENAS }\

APROBO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACIOH SOCIAL LIC. MGNICA RODRIGUEZ CARDENAS f \
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Hlie bl No. DESCRIPCION
Direccion de Difusion de la 8 Recibe oficio de autorizacion al PACS y envia a la Secretaria de
Coordinacion General de Gobernacion juntc con la EAC y el PACS,
Comunicacién Social Original.- Secretaria de Gobernacion, para su atencidn,
Copia.- Oficina det C. Secretario, para su conocimiento.
Copia.- Acuse de recibo.
Coordinacion General de LA SEGOB NO AUTORIZA EL PACS
Comunicacion Social
9 Recibe oficio de no aprobacion de la SEGOB indicando los
motivos,  incluyendo  recomendaciones para realizar
adecuaciones al PACS estableciendo el periodo en que
deberan solventarse las observaciones y turna a la Direccidn de
Difusion, Continda en la aclividad No, 2.
LA SEGOB SI AUTORIZA EL PACS
i0 Recibe oficio de autorizacion de la SEGOB al Programa Anual
de Comunicacién Social y procede a su aplicacion.
Direccién de Difusion de la 1 Elabora junto con la Subdireccién de Publicaciones y/o
Coordinacion General de Subdireccidon de Radio y Television (segin los produclos a
Comunicacion Social elaborar) {a propuesta de Presentacion de Campafias (Anexo 3)
conforme a los fineamientos que anualmente establece la
SEGOB para cumplir con las fechas establecidas en el
Programa.
12 Presenta propuestas de campafas a la Coordinacidén Generai
de Comunicacion Sociat para su revisiaon.
Cocrdinacién General de 13 Recibe propuestas y anzliza si proceden o no conforme a lo
Comunicacidn Social establecido en el Pregrama Anual de Comunicacion Social.
NO PROCEDEN LAS PROPUESTAS DE CAMPANAS
Direccion de Difusidon de fa 14 Realiza cambics vy correcciones para presentar nueva
Coordinacion General de propuesta. Contintia en |a actividad No. 11.
Comunicacion Social )
SIPROCEDEN LAS PROPUESTAS DE CAMPANAS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

15 Elabora bocetos, formatos y oficio firmado por el Titular de la
CGCS para su envio a la Secretaria de Gobernacion.

Nota: En un plazo de 15 dias habiles, aproximadamente la
Secretaria de Gobernacion notifica la aceplacion de campada o
soficita adecuaciones.

SILA SEGOB NO ACEPTA LA CAMPANA

16 Lleva a cabo las adecuacicnes y remite nuevamenle a la
SEGOB para visto bueno. Centinla en la actividad No. 14.

StLA SEGOB SI ACEPTA LA CAMFPANA

17 Notifica a la Subdirecciéon de Publicaciones y/o Subdireccion
de Radio y Television para entregar produclos definilivos y a la
Subdireccidn  de  Concertacion  Seclorial  y  Geslidn
Administrativa para la contratacién de proveedores. Continla
con los  procedimientos “Edicién  de  publicaciones”,
“‘Realizacion de productos de radio y tefevision” y “Reporte de
gastos det Programa de Comunicacion Seocial™,

18 Reporta, zl final de cada campafia, fos montos gjercidos y el
tiempo, mediante oficio dirigido a la SEGOR, informando el
presupuesto autorizado contra el ejercido.

Nota: El reporte debera realizarse 15 dias habiles posteriores
ai cierre de la campana.

19 Solicita mediante oficio a fa empresa contratada la evaluacion
de la campafa emitida conforme a o establecide por la
SEGOB

20 Reclbe en forma oficial la evaluacién de |z campafa, revisza los

resultados obtenidos y resguarda para cualquier duda o
actaracion posterior
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL DE ACTIVIDADES: 20

PRODUCTO O SERVICIO; i Aplicacién del Programa Anual de Comunicacién Social.

PROCEDIMIENTO(S): Ediclén de publicaciones,
Realizacion de productos de radio y television,
Reporte de gastos def Programa de Comunicacion Soclal.

TIEMPO DE OBTENCION; Una semana para elaborar el Programa Anual de Comunicacion Social.
Hasta dos semanas para la planeacidn y construccion de una campaiia,
dependiendo del mensaje y medios a utilizar.
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ANEXO No. _1
NOMBRE: ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION.

ESTRATEGIA DE COMUNICACION PARA EL EJERCICIO FISCAL: .

Dependencia o Entidad: &
Naturaleza Juriglca: (1)
Cabaza de sactor: (53
Fecha da elaboracien: ]
Mision: visidgn:
& 43

Conceplo Rector:

]

s ;2
i d

ot

§ i o

(

o @ 00 ut

w

{13 3

Hombra y firma deol titular de comunicsclén sacial da 13 cosrdinaders

Hombre y firma dal titular de comunicacian sociat de 1y antidad
sectorial
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ANEXO No. _1

NOMBRE: ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Afio 1 Namero det ano para el que se elabora la Esltrategia Anual de
Comumnicacion,

Dependencia o Entidad 2 Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,

Naturaleza Juridica 3 El tipo de organismo de acuerdo a ia clasificacion que asigna la
SHCP en el que se agrupa a la SEMARNAT.

Cabeza de Sector 4 Dependencia que engloba a organismos e instancias de una
misma rubra.

Fecha de Elaboracion 5 El dia, mes y afio en el que se elabora |z Estrategia.

Mision 8 Objelivo que persigue [a dependencia o entidag en la
actualidad, tomando en cuenta la problematica que enfrenta.

Vigidn 7 Descripcion de la dependencia o entidad a iargo plazo,
considerando el escenaric deseable del pais.

Concepto Reclor 8 Eje conducto de comunicacién para el desarrollo de los
programas.

Acciones Gubernamentales 9 Emanan del Programa Nacionzal de Medio Ambiente y Recursos

Prioritarias Naturates {(PNMARN).

Temas Especificos 10 Loa que derivan a las Acciones Gubernamentales Prioritarios
del PNMARN.

Objetives Generales de (N Insertar un objetivo general de comunicacion por cada accion

Comunicacién gubernamental pricritaria.

Titular de Comunicacion Social 12 | Nombre y firma del Tilular de Comunicacidn Social de la

de la Cocrdinadora Sectorial Coordinadora Sectorial

Titular de Comunicacion Social 13 | Nombre y firmza ¢e la Titular de la Coordinacion General de

de la Entidad Comunicacién Soclat de la SEMARNAT.
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ANEXO No. _2

NOMBRE: PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL
ESPACIO No. DESCRIPCION [debe anotarse)

Afio 1 El afio con numeros al que corresponde el Programa Anual de
Comunicacion Sociat.

Dependencia o Entidad 2 Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Fecha de Elaboracion 3 El dia, mes y afio en el que se elabora el Programa.

Presupuesto Anual de la 4 Aplicar reduccion de 10 % de acuerdo al PEF 2005.

Dependencia

Nombre de la Campafia 5 Deben evitarse los nombres genéricos, tales como “Campana
institucional "o "Posicionamiento”,

Medios a Ulifizar 6 Se refiere a los medios ya sea impresos, electrénicos, fiscal de
estado y comerciales y complementarios.

Presupuesto Programado por 7 Recursos programados para ser utilizados en este medio

Tipo Medio {monto en miles de pesos/ 1.V.A. incluido).

Tema Especifico 8 El establecido en la estrategia anual de comunicacion.

Qbjetivo Especifico de 9 Es el proposito que se persigue con la difusién de la compania.

Comunicacion

Poblacion Objetivo Primaria 10 | Conjunto de individues con caracleristicas comunes a quienes
se dirige un mensaje, los cuales son destinatarios de acciones,
planes y programas efectuados por dependencias y entidades.

Poblacién Objetivo Secundaria 11 | Conjunto de individuos con caracteristicas comunes a guienes
se dirige un mensaje y que no son deslinatarios de acciones,
planes y programas efecluados por las dependencias vy
entidades, que son susceptibles de ser informados.

Presupuesto Asignado a la 12 | Monto de miles de pesos / L.V.A. in¢luido.

Campana

ELABORGS: DIRECTORA DE DIFUSION. LIC, ADRIANA CARDENAS VALDES
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ANEXO No. _2

NOMBRE: PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

Campana

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Vigencia de ia Campaiia 13 Es necesario indicar la vigencia programada para la difusion de
lz camgana.
Porcentaje que Representa la 14 | Porcentaje que representa la campada del concepte 3700.
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ANEXO No. _3

NOMBRE: PRESENTACION DE CAMPANAS.

PRESENTACION DE CAMPANAS: 2005 o
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ANEXO No. _3

NOMBRE: PRESENTACION DE CAMPANAS,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._3

NOMBRE: PRESENTACION DE CAMPANAS.

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Afio 1 El afio con nimeros en que se presentan las campanas.

Cabeza de Sector 2 Dependencia que engloba a organismos e instancias de un
mismo rubro.

Naturaleza Juridica 3 El tipo de organisma de acuerdo a la clasificacion que asigna la
SHCP en el que se agrupa & la SEMARNAT,

Dependencia o Entidad 4 Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Fecha de Elaboracion 5 El dia, mes y afo en que se elabora la Presentacién de
Campahas.

Nombre de la Campara B Deben de evitarse los nombres genéricos, tales como
“Campana de Institucional”.o “Posicionamiento”. Cada camparia
debe corresponde a las senaladas en el programa anual de
comunicacion social.

Version {es) 7 Via por la cuat se va a transmitir el mensaje de las campa#as
ya sea por radio, televisién o impreso.

Coemiscr {es) 8 Dependencias o entidades que con base a su alribuciones, son
corresponsables de la comunicacién de un tema en comdn,
para ser difundido como campana o mensaje extraordinario.

Ohbjetivo de Comunicacion 9 Propésito gue se persigue con las diversas acciones de
comunicacion debe coincidir con lo reportado en el programa
anual de comunicacién social,

Meta a Alcanzar 10 | Indicador cuantificable del objelivo de comunicacion de la
campana.

Vigencia de la Campada 11 Indicar fa fecha de inicio y terminc de la campafia acorde con el
plan de megios.

ELABORO:
REVISS:

APROBO:

DIRECTORA DE DIFUSION. LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES
COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL- UIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS

COORDINADORA GENERAL DE COMUNIGAGION SOCIAL- LIC. MONICA ROORIGUEZ CARDENAS



‘/”/

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL
COORDINACION GERERAL DE COMUNICACION SOCIAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

111.00.01-0
10-KHOV-05
22da23

ANEXO No. _3

NOMBRE:  PRESENTACGION DE CAMPARAS.

ESPACIO Ne. DESCRIPCION {(debe anotarse)

Poblacién Objetivo Primaria 12 | Conjunto de individuos con caracteristicas comunes a quienes
se dirige un mensgje, los cuales son destinatarios de acciones,
planes y programas efectuados por las dependencias entidades
del Gobkierno Federal.

Poblacién Objetivo Secundario 13 | Conjunto de individuos con caracteristicas comunes a quienes
se dirige un mensaje y que no son destinatarios directos de
acciones, planes y programas efectuados por las dependencias
y entidades de! Gobierno Federal y que son susceptibfes de ser
informados.

Cobertura Geografica 14 | El alcance que abarca la campana.

Tiempos Oficiates 15 | El tiempo aire asignado por RTC para transmitir la campana ya
sea por estaciones de radio o canales de television.

Recursos a Erogar 16 | El monte de recursos a eragar se determina con base en el
flenado de los anexos correspondientes.

Vigencia por Tipo de Medio 17 | Periodo de campana en difusién para cada tipo de medio a
utitizar (radio, television, impresos).

Fermato del Mensaje 18 | Radio, television o impresos.

Muestra de Maleriales 19 Bocetos en fos que se presenta la campana que se quiere
difundir.

Coordinadora Sectorial 20 | Nombre y firma de autorizacion de iz Coordinadora Seclorial.

Tituiar del Area de 21 Nombre y firma de autorizacién de la Titular de fa Coordinacion

Caomunicacion Social General de Comunicacion Social.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
|
FECHA: | México, D.F. a 28 de noviembre de 2006.
DESCRIPCION: [ Procedimiento de nueva creacién.
At
Firma: \
FI) Nombre: Lic. Adriana Cardenas Valdes,
Cargo: Directora de Difusion.
Firma:
REVISO A
Nembre: Lic. Mdnica Rocfrig
f
[
Cargo: Coordinadora General de Comunicaciéon Social.
Firma: :
APROBO iy
Nombre: Lic. Mdnica Rodr{'guezl: l{.‘.érdenas.
Cargo: Coordinadora General de Comunicacion Social.
——— TP TP Y- ——————— s aininind

ELABCRO:  DIRECTORA DE DIFUSION, LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES
REVISO:  COORDINADORA GENERAL DF COMUNICACION SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS

APROB0:  COCROINAGORA GEHERAL DE COMUNIGAGION SOCIAL- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARCENAS
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NOMBRE

PUBLICACION ELECTRONICA DE EDITORIALES GRAFICAS

Al

; CB.JETIVO

- Publicar la informacidn relacionada con el sector medio ambiente y recursos naturales que las
Unidades Administrativas de la Secretaria soliciten a la Coordinacién General de Comunicacién

~ Social a {ravés del diseio grafico de elementos mullimedia y generacidn de vinculos en el Sitio

3 =

Waeb de la SEMARNAT, con e} fin de dar a conccer la informacién relevante tanio al persanal
interno como a fa sociedad interesada en el medio ambiente.

"y

ALCANCE

Aplicable a la Subdireccién de Editorial de 12 Coordinacion General de Comunicacion Social que

recibe informacion de las Unidades Administrativas para ser publicada en el Sitio Web de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

PROCESO

COMUNICACION SOCIAL

B T o e eeTP——— 2 —————r PP PP P PO —atts o]
ELABORG: SUBDIRECTOR DE EDITORIAL - C. FEGERICO GAMBOA. SANCHEZ,
REVISO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL.- LIC. MOMICA RODRIGUEZ CARDENAS.
APRORS:

COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL . LIC. MONICA RGDRIGUEZ CARDENAS.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Edicion.- Transformacion de un archivo para convertirlo en la version mas eficiente para medios
digitales.

Multimedia.- Integracién de diversos medios como audio, video, texto, animaciones, etc.

Sitio Web.- Espacio virtual en Internet dénde reside la informacién relevante de SEMARNAT.
Unidad Administrativa.- Direccidon General o equivalente a la que se le confieren airibuciones
especificas u organos gue integran una institucion, con funciones y actividades prepias que se
distinguen y diferencian enire si. Se conforman a fravés de una estructura organica especifica y
propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico
correspondiente. Para el presente procedimiento entiendase por Unidad Administrativa las
relativas al Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la
SEMARNAT.

Vinculo (link).- El enlace con otras paginas o sitios en Internet.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacion General de Comunicacion Social.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UCPAST.- Unidad Coordinadora de Participacidon Sociai y Transparencia.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE EDITORIAL- C. FEDERICO GAMBOA SANCHEZ
REVISO: COCRDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOGIAL.- LiG. MOKICA RODAIGUEZ CARDENAS.

APROBG: COORDINADORA GENERAL DE COMUHICACION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS,
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PUBLICACION ELECTRONIGA DE EDITORIALES GRAFICAS
COORDINACION GENERAL DE COMUMICACION SOCIAL

F0-NOV-05
hY-Z¥:]
POLITICAS DE OPERACION
. Las Unidades Administrativas deberan enviar a la Coordinacion General de

Comunicacion Social la informacion en forma electrénica para ser publicada, la cual debera ser
congruente con la Imagen Institucional de la Secretaria y estar conforme con los lineamientos

establecidos por la Secretaria de Gobernacion. -

. La Coordinacion General de Comunicacion Sccial a través de ta Subdireccion de Editorial
sera responsable de revisar la informacion elecirdnica y proponer la mejor forma para ser
pubticada en el Sitio Web de la SEMARNAT.

. Toda informacion que se solicite para ser publicada debera ser autorizada por el Titular

de su respectiva Unidad Administrativa.

. La vigencia del documenlo sera acordada con ta Unidad Administrativa responsable de la

informacion.

ELABORO: SUBDIRECTOR DE EDTORIAL.- C. FEDERICO GAMBOA SANCREZ
REVISO:  CCORDINADORA GEHERAL DE COMUNICACION SGCIAL.. LIG. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBD:  COORGINADORA GENERAL GF COMUNICACION SOCIAL . LIC. MOKICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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PUBLIGACISN ELECTROMICA DE EDITORIALES GRAFICAS
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACIIN SOTIAL
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10-NOV-06
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Informacion publicada en el Sitio Web de la SEMARNAT
Responsable de oblenerlo; Subdireccion de Editorial
Periodicidad: Mansual.

Unidad de Medicidn: (Niumerc de solicitudes de publicacién atendidas a tiempo acordado /

NUmero de soficitudes de publicacion recibidas) X 100

TIEMPO DE OBTENCION

Variable dependiendo del contenido de la informacidn & publicar,

El boletin electrénice “Lo mejor del medio ambiente” se debe publicar de manera semanat.

|

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE EDITORIAL - €, FEDERICO GAMBOA SANCHEZ
REVISO: COORDINADORA GENERAL DE COMUKICACIAN SGCIAL.. LIC. MOMICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBS:  COORBINADORA GENERAL DE COMURICACION SOCIAL » LIC. MONICA RODRIGUEZ GARDENAS.
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l

DESCRIPCION DEL PRCCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RSRL L S No. DESCRIPCION
Subdireccion de Editorial de la 1 Recibe a través de la Titular de la Coordinacién General de
Coordinacion Generat de Comunicacion Sociat por correo eleclrénico la isformacién en
Comunicacion Social formato convencional para publicar en el Sitio Web de la
Secretaria.

2 Revisa ortografia, sintaxis, congruencia, redaccién legible y
entendible y en su caso corrige.

3 Determina el formato dependiendo del material disponible en el
cuat se va a subir la informacidn con base al mensaje que se
establece y a quien va dirigido.

4 Disefa editoriaimente la informacién generando ef boceto
editorial del documento, adapta las imagenes a un formato
compatible con Internet.

5 Determina elementos graficos y de multimedia, genera efeclos y
retogue a imagenes.

6 Incorpora y edita elementos multimedia al boceto editorial.

7 Envia mediante correo elecirdnico a {a Unidad Administrativa
solicitante la propuesta edilorial para su revisién y se contacta
para ullimar detalles del disefo.

8 Realiza los ajustes acerdados con la Unidad Administrativa
solicitante.

g9 Envia a la Unidad Administrativa solicitante el proyecto para la
validacion final del area.

10 Recibe notificacidn via telefénica o por correo electronico y
notifica a la Titular de la Coordinacion General de Comunicacién
Social sobre ia aprobacion del producto final del drea.

ELABORG: SUBDIRECTOR DE EDITORIAL - C, FEDERICO GAMBOA SANCHEZ.

REVISG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL.- LIC. MOKICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.. LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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PUBLICACION ELECTROMICA DE EOITORIALES GRAFICAS
CCORDINAGIGH GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
111.0D.02-0
10-NOV-06
Geo8

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

11 Publica en sitio de Internef la informacion editorial v genera el
vinculo.

Nota: En caso de gque se requiera publicar informacion
relacicnada con transparencia y combate a la corrupcion, envia
al Responsable (UCPAST) para que se publique.

12 Verifica y realiza pruebas técnicas de elementos multimedia
conforma z fos requisitos para la publicacidn.

13 Notifica por correo electrénico a ta Unidad Administrativa
solicitante que ya se ha putticado su informacion.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Informaclén publicada en el Sitio Web de la SEMARNAT.
PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | Variable,

==

. -
R ik

S
ELABORO: SUBGIRECTOR DE EDITORIAL .« G. FEDERICO GAMBOA SANCHEZ,
REVISO: COORDINADORA GEMERAL DE COMUNICAGION SOGIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBO:  GOORGIMADORA GEMERAL DE GOMUMICAGION SOCIAL .« LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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ELABORC:
REVISO:

APROBO:
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REGISTRO DE REVISIONES

NEIMERO DE REVISION: | 0

FECHA: México, D, F. a 28 de noviembre de 2006.
DESCRIPCION: J Procedimiento de nueva creacion.
. p R <
Firmd: , L (__; Ty -
ELABORO

Nombre: C. Federico Gamboca Sanchez.

Cargo: Subdirector de Editorial.

Firma:
i

)

REVISO 7
Nombre: Lic. Ménica Rodriguez Cardenas.

Cargo: Coordinadora General de Comunicacion Social.

Firma:

APROBO ; L
Nombre: Lic. Ménica RodrigerQ'rdanas.

Cargo: Coordinadora General de Comunicacién Social.

ELABORG: SUBDIREGTOR DE EDITORIAL.- C. FEDERIGD GAMBOA SANCHELZ.
REVISG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBO: COORDINADORA GENERAL DE COMUKICACION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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REALIZACISN DE PRODUCTOS DE RADIO Y TELEVISIGN
COORDINACION GENERAL DE CCMUNICACION SCCIAL
331-00.03-0
10-HOV-06
1do 1t

NOMERE

REALIZACION DE PRODUCTOS DE RADIO Y TELEVISION

OBJETIVO

Coordinar la difusion, a través de productos de radio y lelevision, de los programas y accicnes
que lleva a cabo la Secretaria, a fin de que [a scciedad conezca los avances y resuliados de las
lrabajos desarrollados; asi como vigilar el carrecte uso y aplicacion de la imagen institucional de
la dependencia, y el cumplimiento de los lineamientos dictados por el Gobierno Federat en la
materia,

ALCANCE

Aplicable a fas unidades administrativas del nivel ceniral y en delegaciones federales. Para los
drganos desconcentrados y descentralizados que integran €l seclor, sélo como asesoria para
el correcto uso y aplicacidn de la imagen institucional y el cumplimiento de los lineamientos
dictados por ef Gobierno Federal en la materia.

PROCESO

DIFUSION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE

ELABORD:  SUBDIRECTOR DE RADIO ¥ TELEVISION.- LIC. GERMAN CARLOS DEL OLMO RULZ.
REVISO:  DIRECTORA DE DIFUSION.- LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES.

APROBY: COORDIMADORA GENERAL DE GOMUNICAGION SOGIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS,
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REALIZACION OE PRODUCTOS DE RADIQ ¥ TELEVISION

COORDIMAGION GEHERAL DE COMUNIGAGION SOCIAL S
11.00.030 P
10-HOV-06

zda 13 /A

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Guion literario. Informacidn per escrito que va a ser feida per los locutores o conductores del
producto de radio o television.

Guion técnico. Especificaciones para el operador que incluyen tipo de imagen, efectos
especiales, transiciones, rompecortes, o cualquier otro elemento que incida en la postproduccidn
imagen institucional. |dentidad grafica de la dependencia, constituida por logotipo, leyenda,
colores, tipografia, etcétera.

Master. Producto final autorizado en formalo fisico, ya sea analego {VHS, Betacam Sp, %,
cassette de audio, carrete abierto) o digital {CD,DVD, Digital S).

Offline. Prototipo del producto final, que na incluye ningtin aspeclo de postproduccion; la edicion
es a corte directo y su presentacion es mediante el sistema de edicion.

Online. Producto final que incluye todos los elementos de postproduccion, Su presentacién es
mediante el sistema de edicion.

Postproduccién. Fase de la edicion en la que se incluyen ai producto elementos tales como la
musicalizacion, transicicnes, efeclos especiales, sUpers, rompecortes, fillros y correccién de
color,

Productos de radio y televisién. Materiales de audio y video, como capsulas, spols,
programas, efcétera.

Submaster. Copia del Master.

ACRONIMOS:

CGCS. Coordinacion General de Comunicacion Social.

DD. Direccion de Difusion.

SEMARNAT. Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales.
SRT. Subdireccion de Radio y Television.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE RADIO ¥ TELEVISION.- LIC. GERMAN CARLGS DEL OLMO RUIZ
REVISO:  DIRECTORA DE DIFUSION.. LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES.

APRODO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SQGIAL.~ LIG, MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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COORDIMNACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
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POLITICAS DE OPERACION

La Coocrdinacion General de Comunicacién Social, a través de la Direccidn de Difusion,

serd la responsable de:

%

Producir todo material de radic vy television para las unidades administrativas de la

dependencia y sus delegaciones federales.

Atender fas solicitudes de produccién de materiales de radio y television de las diferentes
unidades administrativas de fa dependencia y sus defegaciones federales; asi como de

brindar apoye y asescria a los organoes del sector gue lo requieran.
Aplicar la normatividad emitida por el Gobierno Federal en materia de radio y television,
asi como de vigilar el correcto uso y aplicacion de la imagen institucional de fa

dependencia.

Todos los productos sclicitados a la Subdireccion de Radic y Television, deberan ser

requisitados con, por lo menos, 15 dias habiles de anlicipacion a la fecha de entrega del

master.

La Unidad Administrativa solicitante sera responsable de cubrir dentro del presupuesto

de la solicitud de un producto de radio y television, cuando este requiera de manera adicional lo

siguiente:

¥

Locutores y conductores profesionales,
Estudio profesicnal para grabacion de zudio,
Sistema profesional de multicopiado para audio o video,

Material para muilticopiado de radio o televisién (casseties VHS, Betacam Sp, Digital S,

ELARORQ:;
REVISO:

APROBO:

SUBDIRECTOR DE RADIQ ¥ TELEVISION.- LIC. GERWAN CARLOS DEL DLMO RUIZ.
DIRECTORA DE DIFUSION.- LIC. ADRIANA CARDENAS VALOES.

COORDINADGRA GERERAL DE COMUNICACION SOCIAL » LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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REALIZACION DE PROCUCTOS DE RADIQ Y TELEVISION
COORDIMACION GENERAL OE COMUNICACION SOCEAL
111-00.03-0
10-KOV-06
Sde

mini Dv DVD,CD),

Sistema profesional de iluminacion,

Y

Estudio de televisién,

v

Escenocgrafia para television o

v

Sistema profesional para transferencia de normas.

At

. Los formalos gue maneja la Subdireccion de Radic y Televisidn son, para radio: CD; y
para Television; Mini Dv, Betacam Sp, Digitat S, VHS y %. En caso de requerir otro formato,

debera contemplarse la renta de ésle.

. Todo producto realizado por la Subdireccion de Radio y Television debera contemplar,
en caso de necesilar traslados dentro del D.F. o provincia para levantamiento de imagen, los
vidticos correspondientes, asi como el préstamo de un vehiculo (camioneta) y los gastos de

peaje y gasolina que este implique.
. Los gastos que implique Ia elaboracidn de praductos de radio y televisidn, deberan ser

analizados por la Unidad Administrativa solicitante y fa Coocrdinacion Administrativa de la CGCS

para llegar a un acuerdo y definir quien cubre los gastos.

ELASORG:  SUBDIRECTOR DE RADIO Y TELEVISION.- LIG. GERMAN CARLOS DEL OLMO RUIZ
REVISG:  ORECTORA DE DIFUSION.- LIC. ADRIANA CARBENAS VALDES.

APROBG:  GOCRDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LIC. MOMIGA RODRIGUEZ CARDENAS.
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INDICADORES

Nembre del Indicador: Coordinar la edician de productes de radio y television.
Responsable de cbtenerlo: Direccion de Difusion.

Perigdicidad: Mensual.
Unidad de Medician: Namero de productos de radio y television entregados entre némero de

productos solicitados X100.

TIEMPO DE OBTENCION

Bepende de ia complejidad del producto requerido y de a carga de trabajo del area.

ELABORO: SUBDWREGCTOR DE RADIQ Y TELEVISION.- LIG. GERMAN CARLOS DEL OLKO RUIZ.
REVISO:  DIRECTCRA DE DIFUSION.- LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES.

APROBO:  COORDINADGRA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.» LIC. MOKICA RODRIGUEZ GARDENAS,
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REALIZACION DE PRODUCTOS DE RADIO Y TELEVISION
COORDINACION GEHERAL DE COMUNICACEON SOCHAL

111-00 §3-0
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
SRS Na. DESCRIPCION

Coordinacion General de 1 Recibe oficio de solicitud de productos, registra en su control
Comuricacion Social interno y turna & la Direccion de Bifusion instruccion para servicio

de productos de radio y/o televisién.
Direccién de Difusion de la 2 Recibe oficio e instruccién para servicio de producltos de radio
Coordinacion General de y/o lelevision, y ansliza si procede confoerme a la normatividad
Comunicacion Social vigente.

NQ PROCEDE

3 Informa a través de oficio firmado per la Coordinacion General, la

causa por fa cual no es atendible su peticién y remite a la Unidad

Administrativa solicitante. Fin del procedimiento

Si PROCEDE

4 Informa instruccion a fa Subdireccion de Radio y Television y

entrega oficio de solicitud de productos.
Subdireccion de Radio y 5 Recibe solicitud de servicio de produclos de radio y/o television,
Tetevision de la Direccidn de elabcra guicnes literarios y técnicos y fos presenta a la Direccion
Difusién de Bifusion.
Direccior de Difusion de la 68 | Recibe las propuestas y ansliza si proceden confoerme a la
Coordinacion General de normatividad vigente.
Comunicacion secial

SILAS PROPUESTAS NO FUERON ACEPTADAS
Subdireccidn de Radio y 7 Corrige  y realiza nuevas propuestas atendiendo las
Television de la Direccion de observaciones de la Direccion de Difusign. Contina en fa
Difusidn aclividad No. 6.

SILAS PROPUESTAS FUERON ACEPTADAS.
Direccion de Difusion de la 8 Remile propuestas mediante oficio firmado por el THular de la
Coordinacién General de Coordinacion General de Comunicacién Sccial, a fa Unidad
Cormunicacién social Administrativa solicitante para su visto bueno.

ELABORG:  SUBDIRECTOR DE RADIO Y TELEVISION - LIC, GERMAN CARLOS DEL OLMO RULZ.

REVISG:  DIRECTORA DE DIFUSION.-LIC. ADRIANA CARDEMAS YALDES.

APROBG:  GOORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LIC. MOMCA RODRIGUEZ CARDENAS,
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COORDINAGION GENERAL DE COMUMNICAGION 50CIAL
1100030

} BT 18-NQY-06

i uammemas 7dan
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RCTVIDAD
RESPONSABLE No DESCRIPCION

SHLA UNIDAD ADMINISTRATIVA NO APRUEBA

Coordinacion  Generat  de 9 Recibe oficio de la Unidad Administrativa donde se indican las
Comunicacion Social correccionas y ajustes a los productos de radio y television y
turna a la Direccidn de Difusion. Continita en ta actividad No. 7

SILA UNIDAD ADMINISTRATIVA 51 APRUEBA

10 Recibe oficio de aprobacidn de ta Unidad Administrativa
solicitante y remite a la Direccion de Difusion

Direccign de Difusion de fa 11 Recibe oficio de aprebacién de fa Unidad Administrativa

Ceordinacion General de solicitante v le entrega copia del mismo a la Subdireccion de
Cemunicacion social Radic y Televisidn.

Subdireccion de Radio y 12 | Procede a la elaboracion del offline del producto requerido vy una
Television de la Direceion de vez terminado el mismo, se presenta en la cabina de edicidn, en
Difusion una raisma sesion, a la Direccidon de Difusién y a la Unidad

Administrativa solicitante.

13 Recibe los comentarics, tanto de fa Direccién de Difusién como
de la Unidad Administrativa solicitante y se levanta minuta de los
acuerdos.

14 | Realiza [as adecuaciones pertinenles conforme a la minuta de
acuerdos y se dispone a realizar el Online o producto final.

15 | Presenta e producto final, en fa cabina de edicidn, en una
misma sesidn a fa Direccién de Difusidén y a la Unidad
Administrativa solicitante para su visto bueno.

NOTA: En caso de requerir adecuaciones, éslas se realizan.

16 | Se genera el master en el formato solicitade (CD, DVD, VHS,
Betacam Sp, Digial S) por el Area Administrativa y se entrega
fisicamente junto con Nota Informativa a la Direccién de
Difusién.

ELABOR(:  SUBDIRECTOR DE RADIO Y TELEVISION.. LIG. GERMAN CARLOS DEL OLMO RULL
REVIS(:  DIRECTORA DE DIFUSIGN.- LIC. AGRIANA CARDERAS YALDES.

APROSO:  COCRDINADORA GENERAL IE COMUNICACION SOCIAL- LIC. MORICA RODRIGUEZ CARDENAS,

e,
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REALIZAGION DE PRODUCTOS DE RADID Y TELEVISION
COORDINACION GEHERAL DE COMUNICAGION SOCIAL
111-DD.030
10-HOV-06
Bde 11t

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
No RESCRIPCION

Direccion de Difusién de fa
Coordinacion General de
Comunicacién social

17 | Se genera un submaster y se archiva en la videoleca ylo
audioteca del Area.

18 Genera oficio firmado per la Coordinacién General para entrega
del producto terminado a fa Unidad Administrativa solicitante.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

18

PRODUCTO G SERVICIO:

Productos de radio y televisién

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

Depende de la complejidad del producto requerido y de ta carga de trabajo

del drea.

ELABORG:  SUBDIRECTCR DE RADK ¥ TELEVISION. LIC. GERMAN CARLOS DEL OLMQ RULZ

REVISG:  DIRECTORA DE DIFUSION.-

LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES.

APROBG:  GOORDINADORA GENERAL DE COMUNIGACION SOCIAL.- LIC, MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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REALIZACION DE PRODUCTOS DE RADIO ¥ TELEVISION
COORDINACION GEHERAL DE COMUNIGAGION SQCIAL

DIAGRAMA DE FLUJO
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ELABORO: SUBDIRECTOR DE RADIO Y TELEVISION. LIC. GERMAN CARLOS DEL GLMO RUIZ

REVISO:  DIREGTORA DE DFUSION. LIC. ADRIANA CARDENAS VALDES,

APROBO:  COORDIMADORA GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL LIG. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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ELABORY:  SUBDIRECTOR DE RADIO Y TELEVISION.- LI, GERMAN CARLOS DEL OLMO RUIZ.

REVISO:  DIRECTORA DE DIFUSION.. LIC. ADRIAKA CARDEMNAS VALDES.

APRODO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNKCACION SOCIAL.- LIC. MONICA ROORIGUEZ CARDEHAS.
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REALIZAZISHN DE PRODUCTOS DE RADIO ¥ TELEVISION
COORDINACION GENERAL DE COMUNIGACION SOCIAL
H11-D0.030
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0

FECHA: | México, D. F. a 28 de noviembre de 2006,

DESCRIPCION: E Procedimiento de nueva creacion.

1
Firma:
ELABORO
° Nombre: Lic! Germéan Carlos Del Olmo Ruiz,

Cargo: Subdirector de Radio y Televisidn.

3 . ‘\,
Firma: \ QL’U

REVISO \
Nombre: Lic. Adriana Cardenas Valdes.
Cargo: Directora de Difusi.én.
’\ !'5]
Firma: i
APROBO i§
Nombre: Lic. Monica Rp

Lt

Cargo: Coordinadora General de Comunicacion Sacial,

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE RADIO Y TELEVISION.- LIC. GERMAN CARLOS BEL GLMOD RUEZ.
REVISO:  DIRECTORA DE DIFUSION.. LIG. ADRIANA CARDENAS VALDES.

APROBG:  COORBINADORA GEHERAL DE COMUNICACION SOCIAL + LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.



EDICION OE PUBLICACIONES
COORDINACIOK GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
$41.00.04-0
10-HCV-06
1doit

e
IS0 Kastaty
B2 A T

NCMBRE

EDICION DE PUBLICACIONES

OBJETIVO

Coordinar la difusion, a través de publicaciones diversas, de los pregramas y acciones que lleva
a cabo la Secretaria, a fin de que la sociedad conozcea los avances y resuttados de los trabajos
desarrollados; asi come vigilar el correcto uso y aplicacion de la imagen institucionat de la
dependencia, y el cumplimiento de los lineamientos dictados por el Gobierno Federal en Ia
materia.

ALCANCE

Aplicable a las unidades administrativas del nivel central y en delegaciones federales. Para los
drganos desconcentrados y descentralizados que integran el secior, sdlo come asesoria para
el correcto uso y aplicacion de fa imagen institucional y el cumplimiento de los lineamientos
dictados por el Gobierno Federal en la materia.

PROCESO

DIFUSION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE

ELABORO: SUBDIRECTOR DE PUBLICACIONES.- tIC. JORGE E. TAPIA REYES.
REVISO: CODRDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- C. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOGCIAL.~ LIG. MONICA RODRIGUEZ GARDENAS.



EDICION DE PUDLICACIONES
COORDINACHIN GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:
Imagen institucional. ldentidad grafica de la dependencia, constituida por logotipo, leyenda,

cotores, tipografia, etcétera
Placa. Lamina de metal en la que se grava el documento mediante proceso fotoquimico.

Propuesta.- Es el disefio grafico de un documento.
Publicaciones. Materiales impresos de difusién, como fripticos, folletos, carteles, libros,
suplementos, inserciones, dipticos, etcétera.

Tiraje. Cantidad final de ejemplares a reproducir,

ACRONIMOS:

CGCS. Coordinacion General de Comunicacion Social.
DD. Direccian de Difusion.
SEMARNAT. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SP. Subdireccion de Publicaciones.

ELABORO: SUBDIRECTOR DE PUBLICACIONES.- LIC. JORGE E. TAPIA REYES.

REVISO:  CODRDINADORA GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL.- €. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBO:  GRORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL» LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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EDICION DE PUBLICACIONES
COORDINACION GENERAL DE COMUMGACION SOCIAL
155-00.040
10-HOV-05
Jda il

POLITICAS DE OPERACIGN

La Coordinacidon General de Comunicacion Social, a través de fa Direccion de Difusion,

sera la responsable de:

Otergar visto buenc a todo material impreso solicitado o preducide por las unidades
administrativas de la dependencia y sus delegaciones federales,

Atender las solicitudes de edicién y disefio grafico de las diferentes unidades
administrativas de la dependencia y sus delegaciones federales; asi como de brindar

apoyo y asesoria a los organos del sector que lo requieran.

Aplicar la normatividad emitida por el Gobierno Federal er materia de publicaciones, asi
como de vigilar el correcto uso y aplicacion de la imagen institucionai de |la dependencia.

Autorizar la impresion de publicaciones oficiales de la dependencia, y analizar la
positilidad de imprimir utiizando la capacidad instalada del Taller de Impresion de la

propia Coordinacion General de Comunicacién Social.

El Taller de Impresion de la CGCS tiene un horaric de servicio de 8:00 a 14:00 hrs de

lunes a viernes. El tiraje minimo para impresion en el Taller de Impresién de la CGCS sera de

1000 ejemplares.

-

Los productos que pueden generarse en el Taller de Impresion de la CGCS son tripticos,

folletos, carteles, revistas y algunos libros. No se imprimirdn en et Tatller trabajos elaborados en

materiales distintos al papel.

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

SUBDIRECTOR DE PUBLICACIONES.- LIC. JORGE E. YAPIA REYES.
COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - €. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

COORDINADORA GENERAL DE COMUNIGAGION SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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ECICION DE PUBLICACICNES.
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SGCIAL
11150040

10-NOV0L
ddo 11 Ll
RLE wnRR
s i e
. La Unidad Administrativa solicitante determinara si se emplea el Taller de Impresidn de la

CGCS conforme al tiempo que implique la entrega o si recurre a proveedares externos.

ELABORG:  SUBDIRECTOR DE PUBLICACIGNES.. LIC. JORGE £. TAPIA REYES.
REVISO: COCRDINADORA GENERAL DE COMURICACION SOCIAL - C. MONICA RODRIGUEZ CARDEHAS.

APROBO:  COGRDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SDCIAL.- LIC. MOMICA RODRIGUEZ CARDENAS.



EDICION DE PUBLICACIONES
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

10-NOV-05
Sda 11

INDICADORES
Nombre det indicador: Coordinar la edicién de publicaciones.
Responsable de abtenerlo: Direccién de Difusion.

Pericdicidad: Mensual.

Unidad de medicidn: (Numero de publicaciones entregadas/Nimers de publicaciones
solicitadas) X 100.

TIEMPG DE OBTENCION

Cepende de la complejidad del preducto requerido y de la carga de trabzajo del area.

ELASBCRG:  SUSDIRECTOR DE PUBLICACIOMES - LIC. JORGE E. TAPIA REYES.

REVISG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - C. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS,

’\:\}.

APROBO:  COCRDINADORA GEMERAL DE COMUNICACIGN SOGHAL - LIG, MONICA RODRIGUEZ GARDENAS,



GOOCRDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

EDICION DE PUBLICACIONES

15-HOV-06
Ede i1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Coeordinacion General de 1 Recibe de la Unidad Administrativa oficio de solicitud de
Comunicacién Social servicios de publicacion, registra en su control interno y turna
instruccién a fa Direccion de Difusion.
Direccion de Difusién de la 2 Recibe oficic e instruccién para servicio de publicacion y
Coordinacion General de analiza si procede de acuerdo a las caracteristicas técnicas
Comunicacion Social requeridas para la publicacion.
NO PROCEDE
3 Informa causa por la cual no es atendible peticién y remite
mediante oficio firmado por la Titular de la CGCS a Iz Unidad
- Administrativa solicitante. Fin det procedimienta.
SI PROCEDE
4 Informa instruccién de servicio de publicacién y turna oficio a
la Subdireccién de Publicaciones.
Subdireccién de 5 Recibe solicitud de servicio de publicacion y elabora
Publicaciones de la propuestas de diseno para visto bueno de la Direccidn de
Direccién de Difusion Difusién.
Direccién de Difusion de la 6 Analiza propuesltas y determina si procede conforme al
Coordinacion General de Manuatl de ldentidad Grafica.
Comunicacion Saocial
NO PROCEDE
7 Realiza correcciones y solicita a la Subdireccion de
Pubticaciones que presente nuevas propuestas. Continda en
la actividad No. 5
St PROCEDE
g Remite propuesta grafica mediante oficio firmado por {a Titular
de la CGCS a la Unidad Administrativa solicitante para su
visto bueno.

ELABORO:

SUBD!RECTOR DE PUBLICACIONES.- LIC. JORGE E. TAPIA REYES.

REVISO:  GOORDINADORA GEWERAL DE COMUNICACHON SOCIAL- C. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

N

APROBO:  COORDINADORA GENERAL DE GOMUNICACION SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOGIAL

EDICION DE PUBLICACIONES

10-NOV-06
Tdel1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
St LAS PROPUESTAS NO FUERON ACEPTADAS POR LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
Coordinacion General de 9 Recibe oficic de no aceplacién y turna a la Direccion de
Comunicacion Sociatl Difusién para que la Subdireccién de Publicaciones realice las
cofreccicnes pertinentes
Subdireccion de 10 Corrige v realiza nuevas propuestas atendiendo las
Publicaciones de la observaciones de la Direccion de Difusion. Continta en la
Direccion de Difusion actividad No. 5
8i LAS PROPUESTAS FUERON ACERTADAS POR LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
Coordinacién General de 11 Recibe oficic de aprobacién de la Unidad Administrativa
Comunicacidn Social solicitante y remite a la Direccion de Difusion.
Direccién de Difusién de la 12 Recibe oficio de aprobacién det drea solicitante y determina si
Coordinacién General de se imprime en el Taller de impresion de la CGCS.
Comunicacidn Social
NO SE IMPRIME EN EL TALLER
13 Solicita a la Subdireccién de Publicaciones archive electrdnico
del servicio requerido y lo turna mediante oficio firmado por el
Titular de [a CGCS, a la Unidad Administrativa solicitante para
que proceda a la publicacion a través de proveedores que
eflos determinen. Fin del procedimiento
SI SE IMPRIME EN EL TALLER
14 Solicita mediante Atenta Nota a la Subdireccion de
Concertacion Sectorial y Gestion Administrativa insumos para
proceder a la realizacion del trabajo requerido.
Direccidn de Difusién de la 15 Envia al proveedor ef archivo del documento para elaborar las
Coordinacion General de placas de impresidn.
Comunicacién Social

ELABORG:  SUBDIRECTOR DE PUBLICACIONES.. LIC. JORGE E. TAPIA REYES.

REVISO:  COCRDINADORA GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL C MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGIGN SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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EDICIGN DE PUBLIGAGIONES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
16 Recibe y revisa que las placas cumplan con los requisitos
técnicos.
Nota: En caso de que no cumplan con {os requerimientos
regresa las placas al proveedor para su correccion
17 Realiza el tiraje en el Taller de Impresion de la CGCS
verificando el proceso.
Direccién de Difusion de fa 18 Entrega la impresién final elaborada en ef Taller de Impresion
Coordinacion General de de la CGCS, a la Subdireccidn de Concertacian Sectoriat y
Comunicacion Social Gestion  Administrativa, para su entrega a la Unidad
Administrativa solicitante.
Subdireccion de 19 Elabora formado de Entrega de material y entrega fisicamente
Concertacion Sectorial y el liraje 2 tas Unidades Administrativas sclicitantes y conserva
Gestidn Administrativa de la acuse para cualquier duda o aclaracion,
Direccion Comunicacion
Interna y Enlace Sectorial.
TOTAL DE ACTIVIDADES: 19

PRODUCTOQ Q SERVICIO:

Edicion de publicaciones.

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

Depende de |la complejidad del producto requerido y de la carga de trabajo

del drea.

ELASORG:  SUBDIRECTOR OE PUBLICACIONES.- LIC. JORGE E. TAPIA REYES.

REVIS:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACIOR SOCIAL.: C. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APACBG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNCAGION SOGIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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ELABORG:  SUBDIRECTOR DE PUBLICACIONES - LIC, JORGE £. TAPIAREYES.

REVISO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- €. MOKICA ROBRIGUEZ CARDENAS.

APROBO:  COORDINADGRA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.» LIC. MOMICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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ELABORO:

REVISS:

APROBO:

SUBDIRECTOR DE PUBLICACIONES - LIC, JORGE E. TAPLA REYES,
COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - G, MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D. F. a 28 de noviembre de 2008,

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:
ELABORG
Nombre: Lic. Jorge Tapia Reyes.
Cargo: Subdirector de Publicaciones,
Firma: !
. )’ i
REVISO O
Nombre: Lic. Monica Rodrjg “ef‘ Cardenas.
Cargo: Coordinadora Gene:rQI de Comunicacién Social.
Firma:
APROBO gf :
Nombre: Lic. Ménica Rodrig eii ardenas.
Cargo: Coordinadora General de Comunicacion Social.

ELASORO:  SUSDIRECTOR DE PUBLICACIONES.- LIC. JORGE E, TAPIA REYES.
REVISO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - C. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS,

APROSG:  COORDIMNADORA GENERAL OF COMUNICACION SOGIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS DE PRENSA SOBRE LAS ACTIVIDADES
QUE DESARROLLA LA SEMARNAT
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
115-0101-0
10-HOV-DE
1de 10

NOMBRE

ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS DE PRENSA SOBRE LAS ACTIVIDADES
QUE DESARROLLA LA SEMARNAT

QBJETIVO
Informar a la sociedad en general, a través de los medios de comunicacion, sobre las
aclividades, programas, metas, logros y gosicionamiento de la SEMARNAT, de manera

oporiuna, veraz y confiable. Difundir las aclividades en materia de proteccién y censervacion
tanto del medio ambiente como de los recursos naturales, a fin de c¢rear conciencia en la

ciudadania y fomentar su participacion en estas acciones.

ALCANCE

Aplica al personal de fa Direccion de Informacién de la Coordinacion General de Comunicacion
Social de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

PROCESO

DIFUSION PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE

ELABORG:  SUBDIRECTOR DE INFORMAGION - G. JUAN FRANCISCO PARRA LOPEZ

g?a:o REVISO:  DIRECTOR DE INFORMACIGN - LIC. PEDRO HORBERTO MIRANDA HERNANDEZ

APROBO:  COCRDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOGIAL.- LIC. MOKICA RODRIGUEZ CARDENAS,
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\\;i ELABORO:  SUBCIRECTOR DE INFORMACIKOM.» . JUAN FRANCISCO PARRA LUPEZ.

ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS OE PRENSA SOBRE LAS ACTIVIDADES
QUE DESARRQLLA LA SEMARNAT
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOGCIAL
111-DLO3-0
10-NGV-06
24de 10

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comunicadeo de Prensa.- Documento que contiene informacién oficiat sobre las actividades, los
programas, logros y posicionamientos de la Secretaria.

Medios de comunicacion.- Periédicos, revistas, agencias informativas, estaciones de radio y
television interesados en difundir las actividades o proegramas de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

Personal asignado.- Es el reporiero, el fotdgrafo y camardgrafo de la SEMARNAT, que realizan
la cobertura del evento o conferencia.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacion General de Comunicacian Social.

CP.- Comunicado de Prensa

Dl.- Direccitn de Informacién.

DSD.- Departamento de Sistematizacicn de Datos.

DSG.- Departamento de Servicios Graficos.

SCSGA.- Subdireccion de Concertacion Sectorial y Gestién Administrativa.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Si.- Subdireccion de Informacion.

SRP.- Subdireccion de Relaciocnes Publicas.

SRT.- Subdireccién de Radio y Television.

ED REVISG:  DIRECTOR DE INFORMAGHON. LIC. PEDRC NORBERTO MIRANDA HERNANDEZ.

APROGO:  COORDINADORA GENERAL DE GOMUNICACIGN SOCIAL - 1IC, MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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POLITICAS DE OPERACION

. ta Coordinacion General de Comunicacion Social, a través de la Direccidn de
Informacion, seré la responsable de proporcionar informacién a los medios de comunicacidn a

través de comunicados de prensa, derivados de eventos y conferencias de prensa.

. La CGCS deberd revisar y autorizar la informacién que se de a conocer a los medics de

comunicacidn, previo acuerdo con los funcionarios encargados de las areas corresgondientes.

. La Coordinacién General de Comunicacién Social a iravés de la Direccion de
informacion, sera la respensable de convocar a los medios de comunicacion para [a cobertura

de eventos o conferencias de prensa organizadas por la SEMARNAT.

. La Coordinacion General de Comunicacion Social determinara el alcance de la cobertura
de prensa que requiere cada evento o conferencia de prensa.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Comunicados de Prensa.
Responsable de obtenerio: Direccidn de Informacién.
Periodicidad: Variable

Unidad de Medicion: Numero de comunicados por dia.

TIEMPO DE OBTENCION

El mismo dia en que se realiza el evento 0 se recopila la informacion.

} \\3 ELABORG:  SUBDIRECTOR DE INFORMAGHON.- C. JUAN FRANCISGO PARRA LOPEZ.
=
é{;/jj_) REVISO: DIRECTOR DE iNFORMACION - LIC. PEORO NORBERTO MIRANDA HERNANDEZ

APRODG:  CODRDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.



ELABORACION Y DIFUSICN DE COMUNICADOS DE PRENSA SOBRE LAS ACTIVIDADES

COORDINAGION GENERAL DE COMUNICACIGON SOCIAL

QUE DESARROLLA LA SEMARNAT
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

————

Coordinacién General de
Cormunicacion Social

Direccion de informacién de
la Coordinacién Generat de
Coemunicacion Sceoial

Direccion de Informacién de
la Coordinacién General de
Comunicacion Sccial

Subdireccion de Informacion
de la Direccion de
Informacion

Direccion de informacion de
la Coordinacion Generai de
Comunicacion Social

Subdireccién de Relacienas
Pdblicas de la Direccién de
Infarmacion

Recibe solicitud de alguna Unidad Administrativa, para crganizar
conferencia de prensa, cubrir informalivamente un evento o
efaborar un comunicado de prensa con base en informacion
especifica, e instruye a la Direccién de informacion para que
dicha solicitud sea atendida.

Recaba (en el caso de las conferencias de prensa y cobertura de
eventos) informacidn sobre los temas del evento o conferencia,
para la elaboracion de material de apoyo para los medios de
comunicacien, a fin de gque fa difusion de la misma sea |z
correcta, e instruye a la Subdireccion de informacion para que
asigne al personal que se encargara de la cobertura.

Efabora {en el caso de ia solicitud para elaborar boletines de
prensa) dicho documento o canaliza la informacién
correspondiente a la Subdireccidon de Informacion para su
realizacion.

Asigna al reporlero y fotdgrafo que cubriran el evenio o
cenferencia y solicita a fa Subdireccién de Radio y Tetevision |z
asignacién de un camardgrafo y a la Subdireccion de
Concertacion Seclorial y Gestion Administrativa (SCSGA)} el
apoyo de transporte para su traslado, asi como para los medios
de comunicacion en su Caso.

Nota:

En caso de un evento o conferencia fuera de la Ciudad de
México, 1z Coordinacidn General de Comunicacién Social sciicita
los viaticos y pasajes correspondientes.

Etabora la invitacion para los medios de informacion, con el
propésito de que asistan al evento o conferencia de prensa, y la
envia via electronica al Departamento de Sistematizacion de
Datos, para que a su vez la haga liegar a los medios por fa
misma via.

Llamz (con base en el Directorio de Medios) via telefénica a
todos los reporteros de la fuente de Medio Ambiente, a fin de
confirmar su asistencia at evenio o conferencia de prensa.

e
g}fz '} REVISG:

ELABORC:

APROBQG:

SUBCIRECTCR DE INFORMAGION - C. JUAN FRANGISGCO PARRA LOPEZ.

DIRECTOR DE INFORMACISN - LIC. PEDRO NORBERTO MIRANDA HERNANDEZ

COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACICN SCCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
GO T No. DESCRIPCION
Direccidn de Informacién de | 7 | Coordina la cobertura del evento o conferencia con el personal
la Coordinacién: General de asignado (grabacion de discursos e intervenciones, toma de
Comunicacién Social folografias y levantamiento de imagen, a fin de obtener la

informacién para la elsboracion del comunicado de prensa).

8 | Obliene por carreo electrénico Iz informacion del evento a través del
personal asignado: el material fotografico del evento seleccionado
por el Departamento de Servicios Graficos (DSG); el material de
video del evento o conferencia de prensa de la Subgireccion de
Radio y Television (SRT) y el registro de los medics de
comunicacién asistentes por parte de la Subdireccidn de Relaciones
Pgblicas (SRP).

9 | Idenlifica fos aspectos mas imperiantes para planear la estructura
det Comunicado de Prensa (CP) y solicita su preparacién al
personal asignado.

10 | Recibe del personal asignade ia propuesta de Comuricado de
Prensa y el materiat fotografico que se enviarén a los medios de
comunicacion.

11 | Revisa conjuntamente con la Subdireccion de Informacidn la
propuesta del CP y realiza las correcciones correspondienles,

12 i Aprueba tanto la propuesta de comunicado como el material
fotogréfico, v enlrega a la Subdireccion de Informacién el
Comunicado de Prensa aprobado.

Nota:

En e!f caso de los comunicados de prensa relacionados con el
Secretario de Medio Ambiente y Recursos Naturales, son enviados
ala CGCS para su revision y aprobacion.

Subdireccion de Informacion | 43 | Efectua la revisidn ortogréfica del CP, le asigna ndmero

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE INFORMACION.- C. JUAN FRAKCISCO PARRA LOPEZ.

g@ REVISO:  DIRECTOR DE INFORMACION.- LIC. PEDRO NORBERTO MIRANDA HERNANDEZ

APRODG:  COORDIMADORA GENERAL DE GOMUNICAGION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

e\

de |z Direccion de consecutivo, verifica fecha y lugar de la informacién y menciona a la
Informacién Direccién de Informacion de tas correcciones finales.
TP TITR—TY P —————————i i b rrrrrerrrrmrd



ELABORACION Y DIFUSION DE GOMUNICADOS DE PRENSA SOBRE LAS AGTIVIDADES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIBAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

14 Envia el Comunicado de Prensa final y &l material fotografico al
Departamento de Sistematizacidn de Dates (DSD), para que a su
vez l0s envie a los medios de comunicacién.

15 Turna todos los materiales derivados de la cobertura realizada, al
Departamento de Sistemalizacion de Datos para su publicacion
en la pagina Web de la SEMARNAT vo inclusidén en el archivo
de Ia Direccion de Informacion.

Direccion de Informacion de 16 Recibe via correo electronico el Comunicado de Prensa y el
la Coordinacion General de material folografico gue fue enviado a los medios de
Comunicacion Social comunicacién por parte del DSD.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16

PRODUCTO O SERVICIO: | Comunicado de Prensa
PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | El mismo dia en que se realiza el evento o se recopila la informacién

ELABORD:  SUBDIRECTOR DE INFORMAGION.- . JUAN FRANCISCO PARRA LOPEZ
270D REVISO:  DIRECTOR OE INFORMACION.- LiC. PEDRO NORBERTG MIRANDA HERNANCEZ.

APROBO;  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL.- LIC. MGNICA ROORIGUEZ CARDENAS.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0

FECHA: México, D. F. a 28 de noviembre de 2006,
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion
Firma:
ELABORO
Nombre: C. Juan Francisco Parra Lopez
Cargo: Subdirector de Informacion
Firma:
REVISO
Nombre: Lic. Pedro Norberto Miranda Hernandez
Cargo: Director de Informacidn
Firma:
APROBO Py
Nombre: Lic.‘Mdnica Rodriguez Cardenas
Cargo: Coardinadora General de Comunicacidn Social
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NOMBRE

ELABORAGION DEL BOLETIN ELECTRONICO “LO MEJOR DEL MEDIO AMBIENTE”

OBJETIVO

Divulgar al publico interno y externo de la Dependencia, mediante correo elecironico el Boletin
que incluye, las acciones y programas realizados en la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Organos Desconcentrados y Descentralizados, y diferentes organizaciones
civiles para fomentar e! desarrofio sustentable.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccidén de Comunicacion Interna y Enlace Sectorial de fa
Coordinacion General de Comunicacién Social de la SEMARNAT.

PROCESO i

DIFUSION PARA EL. DESARROLLO SUSTENTABLE

0000090040044t t 03 CA£FVFY
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ELABORO:  DIRECTORA DE COMUNICAGION INTERNA Y ENLACE SECTORIAL - €. ROSARID GOMEZ ORTIZ

REVISO: GODROINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.: LIC. MOKICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APRODY:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.



ELABORACION DEL BOLETIN ELECTREGNCO .0 MEJOR DEL MEDID AMBIENTE"
LOORCINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
111-BCIES 010
10-HOV-06
2ded

IR AT
M TN
AN KRAL

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Boletin Electronico.- Medio de comunicacion electronica a traves del cual se refuerza la
difusion ai publico interno y externo de la dependencia, para difundir las accionas y programas
realizados por la Secretaria y sus organismos para fomentar el desarrollo sustentable.
Usuarios.- Personal del sector medio ambiente y recursos naturales, asi como personas de
otros sectores, relacionadas e interesadas con el quehacer ambiental {gobiernos federal, estatal,
municipal, legisladores, investigadores, organizaciones nc gubernamentales).

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacion General de Comunicacion Social.

DCIES.- Direccién de Comunicacion Interna y Enlace Sectorial.

El.- Enlace Informatico.

SE.- Subdireccion Editoriat.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

4
™
5
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ELABORO: DIRECTORA DE COMUNICACION INTERMA Y EMLAGCE SECTORIAL.. C. ROSARIC GOMEZ ORTIZ.
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POLITICAS DE OPERACION

. La Coordinacion General de Comunicacién Social a través de la Direccion de
Comunicacién Interna y Enlace Seclorial serd la responsable de la integracion y difusién
semanal, via correo electrénico, del boletin electrénico “Lo mejor del medio ambiente” a mas de
16 mil usuarios suscritos a este boletin.

. Los temas que podran incluirse dentro del Boletin seran los inherentes al quehacer
ambiental.
. E! contenido del Boletin sera responsabilidad de ia Direccién de Camunicacion Interna y

Enlace Seclorial, quien deberd recopilar informacion de las diferentes instancias
gubernamentales, empresariales, de investigacion y sector social, sobre las actividades que se

reatizan a favor de la conservacién y desarrollo sustenfable.

. La presentacion y disefo grafico relacionado con el Boletin sera responsabilidad de la

Subdireccién Editerial.

INDICADORES
Numero de indicador: Numere de Boletin electrénico Lo mejor del medio ambiente.
Responsable de obtenerlo: Direccion de Comunicacién Interna y Enlace Sectorial,
’E?erEodicidad: Semanat.

" Unidad de Medicién: Nomero de usuarios a los gue se envia boletin electronico.

‘‘‘‘‘ . TIEMPO DE OBTENCION

Cuatro dias habiles para elaborar el Boletin Electrénico

4 A S S A R S S

ELABORG: DIRECTORA DE GOMUMICACION INTERNA ¥ ENLACE SECTORIAL.- C. ROSARIO GOMEZ ORTIZ.
REVISO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACHON SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS,
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DESGRIPCION DEL. PROCEDIMIENTOQ
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ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ACTIVIDAD
sl No. DESCRIPCION
Direccion de Comunicacion 4 Da seguimiento diario a las acciones ambientales de Ia
Interna y Enlace Sectlorial de Dependencia y diversos sectores  inslitucionates, de
la Coordinacion General de investigacion vy sociates, para analizar, segin su importancia e
Comunicacion Social impacto, y seleccionar su integracién en el boletin efectronico
semanat.

2 Verifica informacién en Internet o crear archivos para establecer
el vingcule correspondiente a la informacion completa, con el
boletin electronico.

NO CUENTA CON VINCULO DIRECTO EN INTERNET

3 Obtiene y envia la informacion suficiente al Enface Informatico

para establecer el vinculo.
Enlace Informatico de la 4 Recibe y crea un archive PDF con la informacidn para
Direccitn de Comunicacion establecerlo como vinculo de consuita en el boletin. Continta en
Interna y Enlace Sectorial la actividad No. 2
St CUENTA CON VINCULO DIRECTO EN INTERNET
Direccién de Comunicacion 5 Revisa informacion sobre e! guehacer ampbiental y sobre
Interna y Enlace Sectorial de diplomados, talleres, cursos y avisos que se consideren de
ta Coordinacion General de interés de los usuarics e incluirles en el boletin eleclronico
Comunicacion Socizl semanat.
. 6 Solicita a fos organismoes correspondientes mayor informacion
g sobre lemas de impacio que pudieran representar una
oportunidagd de mayor difusidén entre los usuarios del boletin
etectronico.

7 Integra el documento con enlre siete y doce notas y coordina el
disefio y enriguecimiento grafico conjuntamente con la
Subdireccidn Editorial.

8 Tuma a la CGCS para validar el contenido del boletin
electrénico.

Coordinacién General de 9 Recibe boletin electronico y revisa para validacién.
Comunicacion Social
NC PROCEDE

DIRECTORA OE COMUNIGAGION INTERNA ¥ ENLAGE SECTORIAL.- G, ROSARIQ GOMEZ ORTIZ
COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Continba en la actividad 1.
SI PROCEDE
10 | Valida y turna a la DCIES para difundir boletin electrénico.
Direccitn de Comunicacion 11 Recibe boletin  electrénico auterizado y turna al Enlace
Interna y Enlace Sectorial de Informatico para su envio elecironico masive y actualizacién en
la Coordinacion General de la direccion electronica de la SEMARNAT.
Comunicacion Social
Enlace Informatico de la 12 Recibe y envia de manera masiva via correo electrénico fa |
Direccion de Comunicacion difusidn del boletin electronico.
Interna y Enlace Sectorial
Direccidon de Comunicacion 13 Aliende los correos electronicos de usuarios que requieren
Interna y Enlace Sectorial de mayores delalies sobre la informacidn que se presenta en el
la Coordinacién General de boletin electronico semanal.
Comunicacién Social
14 Archiva en formato Word el consecutivo del boletin electrénica.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

14

PRODUCTO O SERVICIO:

Bolelin electrénico Lo mejor dal medio ambiente

PROCEDIMIENTO(S):

Cuatro dias

- TIEMPO DE OCBTENCION:

ELABORG:

REVISO:

APROBO:

DIRECTORA DE COMUNICACION INTERNA Y ENLAGE SECTORIAL - G, ROSARIG GOMEZ ORTIZ.
COORDINADORA GENERAL DE COMUNIGAGIGN SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.+ LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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NOMBRE

PUBLICACION DE INSERCIONES EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

OBJETIVO
Apoyar a las Unidades Adminisirativas del nivel central de la Secretaria de Medio Ambiente y

Recursos Naturales, para tramitar la publicacidon de Convocatorias de Licitacién Publica yio

Fallos, mediante la cotizacion y gestion de las mismas ante el Diario Cficial de la Federacion
(DOF)

ALCANCE

Aplicable al personal de la Direccion de Comunicacién Inferna y Enlace Sectorial de la
Coordinacion de Comunicacion Social de la SEMARNAT.

PROCESO

ADMINISTRACION DE REGURSOS FINANCIEROS

e,

‘
ELABORO: SUBDIRECTOR DE CONCERTACION SECTORIAL ¥ GESTIGN ADMMISTRATIVA . LIC. MAATIN ANDRADE ESPINOSA. t

REVISS:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LIC, MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Falto.- Publicacién del Fallo en el Diario Oficial de la Federacién, donde se indica el resultado de
una citacion pablica internacional.

Formato ABC.- Formato que conliene los datos del area solicitante que requiere publicar
insercion en el Diario Oficial de la Federacion.

Formato de Pago de Derechos, Productos y Aprovechamientos DPAs, Formato que
contiene el costo para publicar insercicnes en el Diario Oficial de 1a Federacion.

licitacién publica.- Publicacidn de Convocatoria para realizar una licitacién publica a fin de
adquirir bienes y/o servicios para la dependencia.

Insercion.- Documento que establece el compromiso y caracteristicas de publicacién en el
Diario Oficial de la Federacidn.

Unidades Administrativas.- Enlace Administrativo en Oficinas Centrales de |la Secretaria de
Medio Ambienie y Recursos Naturales {SEMARNAT),

Usuarios Internos.- Unidades Administrativas de la SEMARNAT.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacion General de Comunicacion Sccial.

DOF.- Diario Oficial de ia Federacion.

SAT.- Servicio de Administracidn Tributaria.

SCSGA.- Subdireccién de Concertacion Sectorial y Gestidn Administrativa.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

. Para la publicacion de inserciones en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), el material
a difundir debera remitirse a la Coordinacion General de Comunicacién Social con un minimo de
ocho dias habiles de anlicipacién a la fecha de su publicacion.

. Todo material a publicar en el Diario Oficial de la Federacién, deberd remitirse a ta
Coordinacion General de Comunicacién Social en disquete, archivo Word, acompafiado de das
impresiones en original rubricado por el responsable de la Convocatoria de Licitacion Publica y/o
Fallo.

. Para cotizar el material a publicar en el Diario Oficial de |la Federacion, debera remitirse a
la Coordinacion General de Comunicacion Social el archivo mediante correo electronico, el
horario de recepcion de archives para colizacion que brinda el DOF es de funes a viernes de
9:00 a 17:00 horas.

. £l usuario interno que sclicite cotizar el materiai a publicar en el Diario Oficial de la
Federacion, sera responsable que el archivo cumpla con los requisitos establecidos por el mismo
DOF.

. Las Convocatorias de Licitacion Pdblica de acuerdo con el ariculo 30 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico deberan publicarse en el Diario
Oficial de la Federacidn.

!
'
{
vV
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Nimero de inserciones en el Diario Oficial de la Federacidn.
Responsable de obtenerio: Subdireccion de Concertacion Sectorial y Gestion Administrativa.
Periodicidad: Mensual.

Unidad de Medicién: NUmero de tramites de inserciones.

TIEMPO DE OBTENGION

QGcho dias habiles.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. BESCRIPCION

Coordinacion General de 1 Recibe mediante correc electrdnico solicitud de s Unidad

Comunicacion Socizl Administrativa para cotizar insercior en el DQOF, Convocatoria
yfo Fallo de Licitacion {archive formato Word) y envia mediante
correo electrénico a la Subdirecsidn de Concertacion Seciorial vy
Gestidn Administrativa para iniciar tramite.

Subdireccidn de Caoncertacién 2 Recibe sclicilud y Convocatoria y/o Fallo de Licitacién (archivo

Sectorial y Gestion formate Word) mediante correo electronico y determina si

Administrativa de la Direccion procede conforme a lo establecido por el DOF.

de Comunicacién Interna y

Enlace Sectorial NQ PROCEDE

3 Informa modificaciones a realizar y solicita mediante correo
electrénico a la Unidad Administrativa reguirente ef archivo para
cotizar. Continba en fa actividad No. 1.

SIPROCEDE

4 Elabora y envia por correo elegirdnico peticion de cotizacién de
insercién al DOF, anexando Convocatoria y/o Fallo de Licitacion
(archivo formato word).

5 Racibe corree electrénico del DOF, confirmando si procete o no
la cotizacion para su publicacidn.

NO PROCEDE

6 Sclicita mediante correo elecirgnice a fa Unidad Administrativa,
sea corregido el archive segun fas observaciones de! DOF.
Continda en Iz actividad No. 4

SIPROCEDE

7 Verifica en ef correo electrénico el niUmero de registro, tamaio y
costo de la insercién de convocatoria para publicar.

8 Informa a la Unidad Administrativa mediante correo electrénico,
el nimero de registro, tamafio y costo de la insercion a publicar .
en gt DOF. i

b
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Ny DESCRIPCION

Coordinacién General de g Recibe de la Unidad Adminislrativa el oficio de solicilud de
Comunicacion Social servicio de insercion en el DOF, anexando formato ABC que
incluya autorizacion de suficiencia presupuestal, material a
publicar en impreso debidamente rubricado en dos tantos,
formato de Page de Derecho, Productos y Aprovechamientos
pagado en institucién bancaria {original) y disquete 3.5
conteniendo archivo de Convocatoria de Licitacion Pablica yio
Fallo.

10 Revisa, autoriza servicio de insercion y turna a la Subdireccion
de Concertacion Sectorial y Gestién Administrativa para tramitar
ta publicacion de [a insercidn en et DOF.

Subdireccion de Concertacion 1 Recibe documentos y elabora cficio de solicitud de insercion
Sectorial y Gestion para el Diario Oficial de ia Federacion y envia al DOF para
Administrativa de la Direccién tramitar publicacién, anexa disquete, dos impresiones en
de Comunicacion interna v original del material y formato pagado.

Enlace Sectorial
12 Recibe acuse de ftramite en el DOF de la publicacién de
insercién.

13 Envia copia simple de oficio a la Unidad Administrativa
requirente de tramite de publicacion de insercién en el DOF y
formato pagado sobre Pago de Derecho, Productos -y
Aprovechamientos, para informar la conclusion del traémite y
para que verifigue gue la insercion de la Cenvocateria de
Licitacion Publica y/o Fallo sea publicada en la fecha solicitada
ante el DOF, con las caracteristicas convenidas con
oportunidad.

| TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13
PRODUGCTO O SERVICIO: | Publicacién de convocatorla yio fallo de licitacion en el Diario Oficial de la
Federacién

PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | Ocho dias habiles
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ANEXO No. 1
NOMBRE: FORMATO ABC.

Servicios de Comunicacion
Coordlnacldén Guneral da Gomunicacion Social

m FORMATO ABC
1

Fuma: Mom cons: | @ [

Focha
recepcidn: __.._
Fecha o
autorieacion:
famtro — -

Trabajo o gvanty. @

2

Aroa Laiistarte

Tindal gl Area

autaatie el b

T e
mpress (91 G- G- G-
T Claew Oitueatin
[ PR Cotormrs

= o (1s) ey

Facradn

FaLra A Pepdccn,

Medios Seantwt
electrénicos
Piriaenin Gratia
[ A
- LT3 Cidire e puaeia
Erviag | 1 Lissnin p Dosmctaos
Exposiclones 3 tiperoracrin
= 29
el
Pampacan r,:AJ T Cutad ___. L
Girecelon n--(ﬁhjpywmmm ¥ PrssupueTD vo. Bo. Aulorizd
Faroda 3
) I— (39
Vatdacion e - _. |
Area Técrd LIE, MSHEA ROORIGUET
ROFNAS

ELABOAG:  SUBDIREGTOR DE GONGERTACION SECTORIAL ¥ GESTIOM ADMINISTRATIVA.- LiC. MARTIN ANDRADE ESPINOSA.
REVISO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.

APROBG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LIG. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.



PUBLICACION DE INSERCIOMES EH EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERAGION
COCRDINACIGH GENERAL DE COMURICACION SOCIAL

dlazaze 113-DCIES.02-0 i ML
LB 10-NOV-0G i
R L ST L 10 do 14 N

ANEXC No., 1

NOMBRE: FORMATO ABC.
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ANEXO No. _1

NOMBRE: FORMATO ABC
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Area solicitante 1 El nombre de la Unidad Responsable que solicita e! servigio,

Titutar del Area 2 El nombre vy firma det Titular del Area a partir de nivel Director
General.

Responsable del trabajo 3 El nombre del responsable del trabajo, asi como el teléfono v
extensién para cualquier aclaracion.

NUm cons 4 Uso exclusivo Coordinacién General de Comunicacion Social.

Fecha recepcién 5 Uso exclusivo Coordinacién General de Comunicacion Sacial.

Trabajo o evento 6 Especificar el titulo del trabajo o nombre del evento en su casoc.

Difusién 7 Si es difusidn interna o externa.

Cobertura B El alcance territerial que tendrd el servicio.

Poblacion objetive 9 El sector de la ciudadania a ia que esta enfocada la
informacian.

Recuadros 10 | Marcar con una X en el cuadro correspondiente et tipo de
servicic regquerido.

Fecha de recepcion 11 La fecha de entrega det material que se anexa a la sciicitud.

Fecha det requerimiento 12 La fecha de requerimienio del trabajo o servicio.

Tiro 13 £1 ndmero |z cantidad de ejemplares que se sclicitan.

MNo. ISBN t4 | El nimero ISBN correspondiente al libro.

Especifique 15 Especificar el lrabajo 0 servicio que se requiere,

TSP ————————————————— ki A A AR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXQ No. _1

NOMBRE: FORMATO ABC

ESPACIO Na. DESCRIPCION {debe anotarse)

Recuadros 16 | Marcar con una X en el cuadro correspondiente el tipo de
servicio requerido,

Tiempo 17 | La duracidn en horas, minulos y segundos.

Copiado 18 | Ef numero de copias solicitadas.

Otro 19 | Especificar el trabajo o servicio que se requiere.

Fecha de recepcian 20 | Lafecha de enirega de! materizl que se anexa a la solicitud.

Fecha del requerimiento 21 La fecha de requerimiento def trabaio o servicio.

Periodicidad 22 | Especificar la periodicidad de emisidn del trabajo.

Fecha de instalacién 23 | Lafecha de instalacion de la exposicion.

Fecha para desmontar 24 | Lafecha de desmontaje de la exposicion.

Localizacion 25 la utgic_z}cic’m fisica del stand donde sze llevard a cabo la
exposicion.

Espacio m* 26 El espacio en melros gue ocuparé ia exposicion,

Entidad 27 | El estado o entidad donde se montara la exposicién.

Recuadros 28 | Marcar con una X en el cuadro correspondiente et lipo de
servicio requerido.

Otro 29 | Especificar el trabajo o servicio que se requiere.

Recuadros 30 Marcar con una X el tipo de evento.

Cuota kY En caso de cuota, indicar &l monlo.
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NOMBRE

LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Efectuar el levantamiento del inventario de los bienes muebles {mobiliario y equipe) que se
encuentran fisicamente en las areas que integran la Coordinacién General de Comunicacion
Social, comparando los registros de entradas y salidas de bienes existentes, asimismo
realizando para tal propdsito el conteo correspondiente con orden y precision, a fin de mantener
debidamente actualizados dichos registros para garantizar su manejo racional y efectivo,

ALCANCE

Aplicable a las Direcciones de Area que integran la Coordinacién General de Comunicacion Social
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

* ;
ji-.*”sumuno: JEFE DE DEPARTAMENTS DE GESTION PROGRAMATICA E INTEGRACION SEGTORIAL - G. RODRIGD JESUS CAMARGQ RICALDE.
REVISG:  SUBDIRECTOR DE CONCERTACION SECTORIAL Y GESTION ADMINISTRATIVA. LIC. MARTIN AHDRADE ESPINOSA.

APROBO:  COORDINADGRA GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.



LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FISICO DE BIEMES MUEBLES
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
5$1-DCIES.03-0
10-NOV-06
2dett

LY TARAL
LD AT 1
OISR T

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bienes Muebles.- Son aquellos bienes susceplibles de ser tfrasladados de un lugar a ofro sin
aiterar su forma fisica.

Equipo.- Denominese principalmente a bienes informéticos y su equipo periférico, asi como
también al equipo electrénico vy eléctrico (camara de video, cafidn, scanner, proyector, maquinas
de escribir, calculadoras, microondas, ventiladeres, calefactores, cafeteras, radio, televisor, etc.).
Mobiliario.- Todo tipa de mueble ubicado en oficinas, taller, cubiculos, crucetas o drea especifica
de trabajo.

Reasignacion.- Asignar nuevamente el mobiliario y equipo de un trabajador a otro.

Resguardo.- Documento firmado por e! trabajador, con el cual se hace responsable de la lista de
mobiliario y equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, comprometiéndose a cuidar y

hacer buen uso del mismo.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacion General de Comunicacion Social,

DGPIS.- Departamento de Gestion Programatica e Integracion Sectorial.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
SCSGA.- Subdireccién de Concertacion Sectorial y Gestién Administrativa.
SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

G ELABORG: JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION PROGRAMATICA E INTEGRACION SECTORIAL.- C. RODRIGO JESUS CAMARGO RICALDE.
\l REWVISO:  SUBDWECTOR DE CONCERTACISN SECTORIAL Y GESTION ADMINISTRATIVA - LIC. MARTIN ANDRADE ESPINOSA.
APROBO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGISN SQCIAL.- LIC, MOMICA RODRIGUEZ CARDEHAS.



LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZAGION DEL INWVENTARID FiSICO DE BIENES MUEBLES
COORDINACIOH GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL
111-DCIES 030
10-HOV-05
Ade 1%

IV
[CPEYEY M

v

POLITICAS DE OPERACION

. Serd responsabiidad de la Subdireccion de Concertacion Sectorial y Gestién
Administrativa, a través del Departamento de Gestién Pregramatica e Integracion Sectorial,
realizar la verificacién fisica de los bienes muebles propiedad de la Secretaria asignados a las

areas que conforman la Coordinacion Generat de Comunicacion Sccial.

. Las Direcciones de Area, Subdirecciones de Area, asi como Jefaturas de Departamento
que integran la CGCS deberan informar a la Subdireccidn de Concertacidn Sectorial y Gestian
Administrativa, todo tipc de movimiento de bienes muebles asignados: altas, bajas, traspasocs,
movimientos internos, cambios de adscripcién o reasignacion del mobiliario y equipo, a efecto de

que se proceda a efecluar las actualizaciones al inventario fisico respectivo.

. El Departamento de Gestién Programatica e Integracion Sectorial sera responsable de
enviar a la Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios (DGRMIS) los
resguardos debidamente requisitados para su validacion, registro v actualizacién correspondiente.

. Nc se efectuard movimiento alguno de entradas y salidas de bienes muebles durante el
proceso de levantamientio de existencias fisicas en areas de la CGCS para gue dicha aclividad se

desarrolle correctamente.

. Ef Titutar de ta Subdireccion de Concertacion Sectorial y Gestion Administrativa debera
elaborar el informe final y dirigirlo a la Subdireccién de Almacenes y Suministros de la DGRMIS,
comunicandole ios resultados det inventario fisico efectuado en el fiempo y fecha establecida en

el programa de actividades.
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® Es importante sefalar que los bienes que no sean localizados durante la verificacion fisica,
seran cargados al resguarde individual del Resguardante Original, mismos que seran
descargados una vez que la Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
reciba la documentacidn que soporte su reasignacion respectiva {movimientos internos ylo bajas

de mebiliario y equipo en mal estado).

. Para el caso de la elaboracion de Acta Administrativa por robo o pérdida, sera
responsabilidad de la Subdireccién de Concerlacién Sectarial y Gestion Administrativa, ltevar a
cabo los tramites procedentes legales, de acuerdo a fas normas establecidas y verificando su
dictamen correspondiente, asi come su descargo del resguardo individual.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Inventario fisico de bienes muebles

Responsable de obtenerlo.- Depariamento de Gestidn Pregramatica e Integracion Sectorial
Periodicidad.- Anual

Unidad de Medicién.- Comparativo de [os regisiros de la SCSGA contra los registros de ia
DGRMIS.

TIEMPO DE OBTENCION

1 mes para el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles y 1 mes para la conciliacidn
de registros de ia DGRMIS

j’”émsond: JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION PROGRAMATICA E INTEGRACIGN SECTORIAL - €. RODRIGO JESUS CAMARGO RICALDE.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
SRS No. DESCRIPCION
Departamento de Gestion 1 Recibe de la SCSGA fa solicitud formulada por la CGCS para
Programética e tntegracion llevar a cabo la actualizacién del inventario fisico de los bignes
Sectorial de la Subdireccién muebles de la CGCS.
de Concertacion Sectorial y
Gestion Administrativa 2 Elabora el pregrama de actividades a realizarse previa v
durante el Levantamiento del Inventario Fisico de los bienes
que se encuentran en areas de ta CGCS.
3 Envia el programa de aclividades para obiener la autorizacién
detl litular de la SCSGA.
Subdireccién de Concertacion 4 Recibe del DGPIS el programa de actividades para su revision y
Sectorial y Gestidn autorizacian.
Administrativa de la Direccion
de Comunicacion interna y NO PROCEDE
Enlace Sectorial
5 Regresa programa al DGPIS para realizar cambios. Conlinda en
ta actividad 2.
St PROCEDE
6 informa via oficio o correo electrdnico, adjuntando el programa
de actividades autcrizado a todas las &éreas adscritas a la
CGCS, que se efectuara el levantamiento del inventario fisico
de maobiliario y eguipo, solicitandoles que eviten cualquier
movimiento de dichos bienes y otorguen facilidades para el
desarrollo de la actualizacion del inventario.
7 Envia el programa de actividades autorizado al DGPIS.
Departamento de Gestién 8 Recibe e integra en un expediente el programa de actividades
Programatica e [ntegracién original y los acuses de recibido correspondientes para su
Sectorial de la Subdireccién control y seguimiento.
de Concerlacién Sectorial y \
Gestion Adminisirativa 9 | Elabora el Acta de Inicio del Inventario Fisico y recaba las | [
firmas autégrafas de los servideres publicos que intervendran
en el levantamiento y fa incorpora al expediente.

2 ELABORO:  JEFE DE DEPARTAMENTOC OF GESTION PROGRAMATICA E INTEGRAGION SECTORIAL .- €, RODRIGD JESUS CAMARGO RICALDE.
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DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

10 Establece las accicnes a seguir y realiza visitas a las areas que
conforman fa CGCS, con el proposite de verificar fisicamente
cada uno de los bienes muebles asignados al personal, de
acuerdo con los resguardos vigentes.

11 Obtiene el tistado del mobiliario en mal estado de acuerdo a la
revision efectuada y tramita su baja respectiva, también reporta
las etiquetas de ndmero de inventario en mai estadc o el
mobiliario carente de ellas, solicitando viz oficio a la DGRMIS,
la reposicidn o elaboracion correspendiente.

12 Concilia con el personal los traspasos, movimientos internos,
cambios de adscripcion, reasignacion y pérdida por rcbo de
mobiliario y equipo con base a la documentacion comprobatoria,
determinando si existen o no diferencias.

HAY DIFERENCIAS

i3 Realiza en coordinacién con el personal de la CGCS la
localizacion de los bienes muebles gue tuvieron diferencias.
Continlia en ia actividad No, 14,

NO HAY DIFERENCIAS.

14 Elabora el informe sobre el inventario fisico de bienes muebles,
sefialando los resultados obtenidos en su realizacion {faltantes
y schrantes) e integra el expediente correspondiente, asimismo
recaba las firmas autdgrafas de todos los que parliciparon en el
inventario fisico para dar por validado el inferme emitido.

15 Obtiene la actualizacidén de mobiliario y equipo designado por
frabajader adscrito a las areas que integran la CGCS,
remitiendo dicha informacion a la DGRMIS para su captura en
el Sistema de Control de Inventarios establecido.

7% ELABORG;  JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION PROGRAMATICA E INTEGRAC!ON SECTORIAL.- C. RODRIGOD JESUS CAMARGAO RICALDE.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

16 Recibe del Almacén Central de la DGRMIS por triplicado los
resguardos actualizados del personal adscrito a la CGCS para
recabar las firmas autégrafas de cada uno de los usuarios.

17 Recaba las firmas autdgrafas de responsabilidad por parte del
resguardante de los bienes muebles que tiene asignados en el
resguardo actuatizado eniregado por la DGRMIS.

18 Elabora en original y copia oficio, por medio del cual devuelve
los resguardos debidamente firmados a la DGRMIS.

19 Enviza documentacién elaborada a la SCSGA para recabar
firma.

Subdireccidn de Concertacién 20 Recibe y revisa la documentacién final del levantamiento de
Sectorial y Gestion inventario.

Administrativa de la Direccién
de Comunicacién interna y
Entace Sectorial

2% Firma la documentacion y la envia al DGPIS.

Departamento de Gestion 22 Recibe la documentacién firmada y envia el criginal a la
Programatica e integracidn DGRMIS, anexando resguardos debidamente firmados para su
Sectorial de la Subdireccién control.

de Concertacion Sectorial y

Gestion Administrativa 23 Archiva la documentacion en copia como acuse de recibido.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 23
PROBUCTO O SERVICIO: | Inventario fislco actualizado de los bienes muebles de la DGDHO l

PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | 1 mes para el levantamiento fislco dal inventario de bienes muebles y 1 mes T
para la conclllaclén de registros de la DGRMIS i
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TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS

OBJETIVO
Tramitar ante la Direccién de Operacion Financiera el pago de facturas de los servicios
contratados en la Coordinacidn General de Comunicacion Social, para ejercer el recurso

disponible en tiempo y forma a efecto de dispener del menor subejercicio presupuestal al cierre
de cada mes, a fin de reducir el tiempo de alencian para pago de prestadores de servicios.

ALCANCE

Aplicable a las areas que integran la Coordinacicn General de Comunicacion Social, para ejercer
de manera eficiente el presupuesto autorizado en el ejercicio presupuestal respectivo.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSQOS FINANCIEROS

J

ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC, GERARDO RAMIREZ ARELLAND [‘
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Factura.- Documento fiscal que establece el costo de servicio.
Sistema GRP.- Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

Sistema DOF-Intranet.- Sistema de la Direccion de Operacidén Financiera para consuitar fecha
de pago programado.

Subejercicio.- Es todo aquel recurso gue no se haya ejercido al cierre de cada mes.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacidén Generai de Comunicacion Social.

DGRMIS.- Bireccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
DOF.- Direccion de Operacion Financiera.
EA.- Enlace Administrativo.

SCSGA.- Subdireccidn de Concertacion Sectorial y Gestién Administrativa,
TESOFE. Tesoreria de la Federacién.

ENLACE ADHINISTRATIVO.- LIC. GERARDD RAMIREZ ARELLANG

REVISG:  COORDINADORA GEKERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS
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POLITICAS DE OPERAGION

. La Coordinacion General de Comunicacién Social, a través de la Subdirececién de
Concertacion Sectorial y Gestién Administrativa y Enlace Administrativo, sera responsable
de elaborar, autorizar y framitar el pago de servicios de fa Unidad Administrativa.

. De acuerdo al presupuesto asignado de la Unidad Administrativa, se debera disponer de
suficiencia presupuestal y en su caso, orden de compra o contrato de prestacion de
servicios efaborado por la DGRMIS para el tramite de pago de un bien o servicio.

. La integracion del expediente para e pago de la faclura deberd contar con la
documentacion establecida para el pago de facturas establecidos en et Procedimiento de
Recepcidn y Controf de Documentos para el Pago de Bienes y Servicios de I3
SEMARNAT (Consultar Normateca Interna hitp:{inormateca.semarnat.qob.mx).

° Para la adquisicion de un bien o servicic, se debera contar con una peticién formal dai
area requirente de cinco dias de anticipacion si el monto es menor al establecido en una
adjudicacion directa, de veinte dias en el caso de adjudicacién directa, treinta dias cuando
es invitacion a cuande mencs ires personas y de cincuenia y cinco dias invitacién para
Licitacién Pubtica.

. Las facturas seran recibidas por el Enface Administrativo de la CGCS de lunes a viernes
de 10:00 a 14:00 horas.
proveedor que ef depdsito sera realizado a través de la TESOFE, en un plazo maximo de L

. El Enlace Administrativo debera nofificar via tetefdnica o0 mediante correo electronico al !
i
!
H

dos dias a partir de la fecha programada de pago en &l sistema DOF-intranet.

ELABQRY:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GERARDO RAMIREZ ARELLARO
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INDICADORES

MNembre del Indicador: Facturas pagadas

Respensable de obtenerlo: Enlace Administrativo.

Pericdicidad: Mensual.

Unidad de Medicion: Porcentaje de facturas pagadas = (Numero de facturas pagadas / Numero
de facturas recibidas) * 100

TIEMPO DE OBTENCION

De 8 a 15 dias habiles para el pago de facturas.

ELABORD: ENLACE ADMINISTRATIVO. LIC. GERARDC RAMIREZ ARELLAND
REVISO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICAGION SOCIAL » LIC. MGNICA RODRIGUEZ CARDENAS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
G L S No. DESCRIPCION
Entace Administrativo de ia 1 Recibe del proveedor factura y documentacion para tramitar
Coordinacién General de pago como son: estado de cuenta bancario para depositar
Comunicacién Sociat pago, Registro Federal de Contribuyentes de la empresa,

fotocopia de poder notarial de la empresa y fotocopia de la
credencial de electer del apoderado de la empresa, revisa
documentacién para verificar que los datos sean correctos para
iniciar tramile de pago de facluras.

NG ES CORRECTA LA INFORMACION

2 Regresa factura al proveedor para realizar los cambios
correspondientes o bien ¢ompletar la documentacion faltante.
Continla en la actividad No. 1.

5! ES CORRECTA LA INFORMACION

3 Si, Recibe factura v documentacion, sella acuse del proveedor y
registra en el sistema GRP.

4 Revisa el conceplo del gasto, para idenfificar en el clasificador
por objeto del gasto fa partida en que se ejercera et recurse
para pagar factura.

NO REQUIERE ABC

5 Captura los datos en el sistema GRP y genera la solicitud de
CLC directa para tramitar pago ante la DOF. Continla en la
actividad No. 7.

St REQUIERE ABC

6 Registra en conlrol interno para asignar nimero de consecutivo,
requisita e imprime formato Servicios de Comunicacién ABC
{Anexo 1) y orden de compra segun corresponda.

7 Envia el tramite de pago con documentacion (CLC, ABC vy
orden de compra segin e caso) a la SCSGA para recabar
firmas de autorizacién.

ELABORO:  ENLACE ADMINISTRATIVO.-LIC. GERARDQ RAMIREZ ARELLANO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
e No. DESCRIPCION
Subdireccién de Concertacion 8 Recibe y revisa documentacion del tramite.
Sectorial y Gestion
Administrativa de la Direccion NO PROCEDE
de Comunicacién Interna y
Enlace Seclorial Continda en la actividad Na 4.
SIPROCEDE

9 Turna documentacion del trémite a la CGCS, para recabar firma

de autorizacion del titular de ta unidad administrativa.
Coordinacion General de 10 Recibe, revisa y valida documentacion mediante firma.
Comunicacion Social

1 Envia documentacion a la SCSGA para continuar trémile de
pago.

Subdireccion de Concertacion 12 Recibe y turna la documentacion al £A, para tramitar pago ante
Sectorial y Gestion la DOF.

Administrativa de la Direccion

de Comunicacion Interna y

Eniace Seclorial

Enlace Administrativo de fa 13 Recibe documentacién y fotocopia tramite de pago para acuse
Coordinacién General de de recibo.

Comunicacidn Social

14 Envia tramite de pago a mesa de control de ta DOF y recibe
zcuse de recibo sellado.

15 | Realiza seguimienio al tramite de page, en el sistema GRP
después del tercer dia habil, para revisar status de pago del
proveedor.

NO PROCEDE EL PAGO

16 | Recoge trdmite en mesa de control y corrige las observaciones

del rechazo, Contintta en la actividad No. 5.
Si PROCEDE EL PAGO
17 | Registra y archiva acuse del tramite de pago rezlizado.

L csnssiisssinsan
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
18 | Monitorea e! tramite de pago en el sistema GRP, para verificar
que en el quinto dia habil aparezca fecha programada de
depdsito del pago.
19 | Informa via telefénica al proveedor la fecha de pago
programada en ef sistema DOF-Intranet.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

19

PRODUCTO O SERVICIO:

Pago de facturas

PROCEDIMIENTO(S}).

TIEMPO DE OBTENCION:

g a 15 dias hébiles.
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ANEXO No. _1
NOMBRE: FORMATO ABC.
Servicios de Comunicacién
e Coordinacion Genaeral de Comunicacion Social

FORMATO ABC

Albis aiatanio

Toatar dit Area Fusma:

i coms___ (3}

o porsalie el b Te! a1 piocha
()
bam e v Focha
itahad ——— o sitorkzacion:
[ses L0 — e a— e—
: Etemee
. [R e
) e
= (15)

[0 Froeducidn
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clectrénicos

Froriy 4 iiodensn

_ (G
R

¥ el e inalaincan
Facha puars 4oz s
Lisuaras

,

Eazam

Enlatat

Exposiciones

Paiopadan por L_;x (T cuos

29
P

Diroccton Gondial te Progiomsdion y Preaupusato

rorean e Vo. Bo.
sl €7

Valargon

Auloriza

e Area Tecniza

TG MGNIEA RODRIGUEZ
DENAS

ELABORG: ENLACE ADMINISTRATIVO - LIC, GERARDD RAMIREZ ARELLANO
REVISO: COORDINADCRA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LIC. MOMICA RODRIGUEZ CARDENAS
APROBO:  COORDINADGRA GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS



TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS
COGRDINACIGN GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

T s 113-CGES.010
ol e 10-HOV-35
ol wesmnai 1de i3

"
FiICHA TECNICA
WPRESDS MEDIOS ELECTRONICOS EXPOSICIONES
Doaznpesin Dosonpaidn Doserpeisn
Maszan Tipo o matedat Gustn cur Contenisos
Fagras
Trita [e VL Cantdad y maedaos do matensias gritcas
Papst Copia Ditjatvas dal v
Otzarvadonas GEaorracHmas Chsvrvatiann
Ve 0o,
Areay
{Meratn, Sargs g (MNerstwe, Caega y Fuma) [Femts, Catgy y Femal
o e annag
INSTRUCTIVG
BIOKMACION AENEAAL AFARIADS B
Antat ot rSew o b b P orasie g b5 o TE RAACAr S0l XA 08 £ DA i Fin B PR
170 ASEM ot o renciin e Guasain e FeL. Tun, 3 g
2 nwam-m-m-qa«ruxn».uunumu TH bk vk piemers £ cotip
ot G T ERQGRA H IATAD O e G 3 regrdecs
e Akt g Suk
SO Y BRAEN julrd Calinnat accscitn Arcdad L Kl 24 Mo et ol ks 0 e
£ L0 A /TRt (b e DTl i Sl Eapecs o 24
5 Dip seshane gt Conersl de Comurruinin Sucial
& Espmcdois g 2050 il TACSR O ASTE Bol rkohs B0 b CaId, APANTADD €
7. AAYUE Wy Rk e @ ans 37 kst s e 94 astan e el
[ ar CF BN sl G R B MR T A~ AT D4 i Lare S8 mep
T ArCA 3 e geche B SARTRIAN 3 eSS b T3 Erootfsar B oidactn Fd Gol K] S04 1w D & Cal €T
cliemaitn, I3 MR e Forin, S G 5 SELCAN T B
T AN eitaN 0 srEad e b Aeras G
amanTAZ 30 Mg s Com e 35 B8 A ety i
Hain (:'wm X e pl Gudd L ebcrrrd mn b 6 O 41evEny EL Eriaclin aratad 3 34D St 1
ety X WA S0 R 0 O et
” h--whiolmﬁert-mwwv«onunuuan B Eoides e guda, nchar e menks > E
e
12 B e an 64 ket S s e 51 ACCLala GAT Gk b s 3 s
31 ATt G e 4 fanked dn waryiama i sa trioren, - AL Anctas w manla dH €61 kitat 0 e
TA Ao ml et U oL o e, 21 Moy e e s Dy v G P
T KRN WA & MY e S R, :: et el FadcRnUALiR Sl Uaoaits
34, tm A Tetipopomatsir- CamuNzan Daal
37, Anctaran ancl
0 Atur rearlrm carss  £m del Mioae T e Sosrerianita oS
ES o 34 RS LR BTN o R

ELABORS: EHLACE ADMINISTRATIVO.- LI, GERARDO RAMIREZ ARELLANO
REVISO: COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.- LiIC. MORICA RODRIGUEZ CARDENAS

APRODO:  GOORDINADDRA GENERAL DE COMUNICAGIGN SOCIAL. LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS



R g T TTLPTETY

TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS
CODRDINACION GENERAL DE COMUMIGACION SOCIAL

111-CGC5.010
1-ROV0E
1de 33

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1
NOMBRE: FORMATO ABC
ESPACIO No. BESCRIPCION (dehe anotarse)

Area solicitante 1 El nombre de la Unidad Responsable que solicita el servicio.

Titular ¢el Area 2 El nombre y firma del Tilular del Area a parlir de nivel Director
General.

Responsable del trabajo 3 El nombre det responsable del trabajo, asi como el teléforo v
extension para cualquier actaracion,

Nim cons 4 Uso exclusive Coordiracion General de Comunicacién Social.

Fecha recepcion 5 Uso exclusive Coordinacion General de Comunicacion Social.

Trabajo o evento 6 Especificar el titulo del trabajo o nombre del evento en su caso.

Difusidn 7 Si es difusion inlerna o externa.

Cabertura 8 El alcance terrilorial que tendra el servicio.

Poblacion objetivo 9 A gue sector de la ciudadania esta enfocada la informacion.

Recuadros 10 Marcar con una X en el cuadro correspondiente el lipo de
servicio requerido.

Fecha de recepcion 11 La fecha de entrega del material que se anexa a la solicitud.

Fecha del requerimiento 12 | Lafecha de reguerimiento del trabajo o servicio.

Tiro 13 | La cantidad con nimero de gjemplares que se solicitan.

No. ISBN 14 | El numero ISBN correspondiente al libro.

Especifique 15 | Especificar el trabajo o servicio que se requiere,

ELARORG: ENLAGE ADMINISTRATIVO.- LIC, GERARDD RAMIREZ ARELLANO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1
NOMBRE: FORMATO ABC
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Recuadros 16 | Marcar con una X en el cuadro correspondiente el tipo de
servicio requerido.
Tiempo 17 La duracion en horas, minutos y segundos.
Copiado 18 El nimero de copias solicitadas.
Otro 19 Especificar el trabajo 0 servicio que se requiere.
Fecha de recepcion 20 | La fecha de entrega del material que se anexa a la solicitud.
Fecha del requerimiento 21 La fecha de requerimiento del trabajo o servicio.
Periodicidad 22 | Especificar |a periodicidad de emision del trabaje.
Fecha de instalacién 23 | La fecha de instalacidn de la exposicion.
Fecha para desmontar 24 | Lafecha de desmontaje de la exposicién.
Localizacion 25 | Especificar fa ubicacion fisica del stand donde se llevard a cabo
la exposicién.
Espacio m® 26 | El espacio en metros que ocupara la exposicidn.
Entidad 27 | El estado o entidad donde se montara la exposicion.
Recuadros 28 Marcar con una X en el cuadro correspondiente et tipo de
servicio requerido.
Otro 29 Especificar el trabajo o servicio que se requiere.
Recuadros 30 | Marcar conuna X el tipo de evento.
Cuota 3 En caso de cuota, indicar el monto.
Parlida 32 La partida que se va a afectar,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1
NOMBRE: FORMATO ABC
ESPACIO No. DESCRIPCION

Manto 33 | Ek monto del costo total del servicio.

Validacion 34 | Nombre y firma de! titular de la Direccion de Operacion
Financiera.

Area Técnica 38 | Nombre y firma dei responsable det trabajo.

Autorizo 36 Nombre vy firma de autorizacidn del titufar de la Coordinacién
General de Comunicacion Social,

ABSOC 37 | Las especificaciones técnicas del trabajo segin corresponda (A,
g, C).

Area Solicitante 38 Nombre, cargo y firma del responsable segin corresponda (A,
B, C).

Material que se anexa 39 El material qie se anexa para realizar ef trabajo.

eo——— ———————
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ANEXO No. 2
NOMBRE: ORDEN DE COMPRA
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
Py ANEXO UNICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2
NOMBRE: FORMATC ABC
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. de crden 1 El namero consecutivo de la orden de compra.

Fecha 2 La fecha de elaboracion de la orden.

Partida 3 La partida presupuestal a afectar para realizar la compra
solicitada.

Lugar de prestacion de servicio 4 Especificar el lugar en el que se realizara el servicio.

Periodo de entrega 5 La fecha o pericdo en que se realizara el trabajo o servicio.

Datos fiscales de! proveedor 5 Los datos fiscales de! proveedor.

Cantidad 7 La cantidad con nimero de productos o servicios realizados.

Unidad de medida B La unidad de medida de! producto o servicio.

Descripcion 9 Describir de forma detallada segin la faciura el trabajo
realizado.

Precio unitario 10 El precio unitario del producto o servicio.

Importe 11 El importe de la suma de los preguctos ¢ servicios.

Recuadros 12 | Desglosar tas cantidades gue integran el monto a pagar.

Facturar a 13 Leos datos fiscales del ciente a facturar.

Visto bueno 14 Nombre, carge y firma de quien olorga el visto bueno de la
compra.

Autorizd 15 | Nombre, cargo y firma de quien autoriza la compra.
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REPORTE DE GASTCS DEL PROGRAMA DE COMUNICACION SOCIAL {COMSOC)
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
111-C665.02-0
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NOMBRE

REPORTE DE GASTOS DEL PROGRAMA DE COMUNICACION SOCIAL {COMSOC)

CBJETIVO

Informar durante los primercs diez dias naturales de cada mes, el gjercicio de gasio del
Programa Anual de Comunicacién Sociat ante la Secretaria de la Funcidn Publica, para reportar
las claves de campana y recursos destinados al desarrollo del Programa de Comunicacion
Social, asi como los recursos asignados para inserciones y publicaciones que no forman parte

de campanas.

ALCANCE

Apticable al personal de Coordinacicn Genera! de Comunicacion Sccial de la Secrelaria de
Medio Ambiente y Recursos Naiurales.

B e

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

ELABORG: EHLACE ADMINISTRATIVO.- LIC, GERARDD RAMIREZ ARELLAND.

REVISO:  SUBDIRECTOR DE CONCERTACION SECTORIAL Y GESTION ADMINISTRATIVA.- LIC. MARTIN AKDRADE ESPIROSA.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Usuarios Internos.- Unidades Administrativas de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturzles.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacion General de Comunicacion Sccial.

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGNC.- Direccién General de Normatividad de Comunicacion.
DGRTC.~ Direccion General de Radio, Televisidn y Cinematogeafia.
EA.- Enlace Administrativo.

IVA.- Impuesto ai Valor Agregado.

QIC.- Organo Interno de Cantrol de la Semarnat.

RFC.- Registro Federal de Contribuyentes.

SCSGA.- Subdireccidn de Concertacién Sectorial y Gestion Administrativa,
SEGOB.- Secretaria de Gobernacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP.- Secretaria de la Funcidn Pdblica.

ELABORS:  EMLAGE ADMINISTRATIVO.- LIC, GERARDO RAMIREZ ARELLANO.

REVISG:  SUBDIRECTOR DE COHCERTACIHON SECTORIAL Y GESTION ADMINISTRATIVA.- LIC. MARTIN ANDRADE ESPINOSA.

APROBGO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS,
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POLITICAS DE OPERACION

s La Coordinacién General de Comunicacién Social, a través de la Subdireccion de
Concertacion Sectorial y Gestion Administrativa y del Enlace Administrativo, sera responsable de
elaborar, actualizar y enviar el reporte de gastos del Programa de Comunicacién Social dentro
de los primeros diez dias naturales de cada mes.

. Se reportard unicamente el gasto ejercido y comprometido de las partidas presupuestales
3603 “Inserciones y publicaciones propias de la operacién de fas dependencias y entidades que
no forman parte de las campafas” y 3701 “Difusidn e informacion de mensajes y actividades
qubernamentales”.

. tas Unidades Administrativas de la Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales
que programen recursos en la partida 3603 y 3701, tendran la obligacién de notificar el gjercicio
de |a partida a la Coordinacion General de Comunicacion Social.

. Se aplicara para el presente procedimiento el marco normativo indicado en el documento
denominado "Guia dei Usuario™ det Sistema de Gastos de Comunicacion Sacial (COMSOC).

INDICADORES

Nomebre del Indicador: Reporte de gastos de Comunicacion Social.

Responsable de obtenerlo: Enlace Administrativo.

Periodicidad: Mensual.
Unidad de Medicién: Nimero de reportes.

TIEMPO DE OBTENCION

Diez dias naturales.

ELABORS:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GERARDO RAMIREZ ARELLANO.
REVISS:  SUBDIRECTOR DE CONCERTAGION SECTORIAL Y GESTION ADMIMISTRATIVA.: LIC. MARTIN ANDRADE ESPINGSA.

APROBG:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACHIN SOCIAL - LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Na. DESCRIPCION
Subdireccion de Concertacion 1 Recibe oficio de contratacién de servicios de! Programa de
Sectorial y Gestion Comunicacidén Sccial yfo copia de oficio de afectacion
Administrativa de fa Direccion presupuestaria y los turna para su revisidn.
de Comunicacion Interna y
Entace Seclorial
Enface Administrativo de la 2 Recibe documentos, revisa e identifica el ejercicio de recursos
Coordinacion General de (ampliaciones yfo reducciones) realizados durante ef mes
Comunicacién Social anterior, de las unidades administrativas que reportan

presupuesto de la partida 3603, asi como de contratacion de
servicios del Programa de Comunicacion Social partida 3701.

3 Registra los movimientos presupuestales en el Sistema de
Gastos de Comunicacion Social (COMSOC) de la SFP, por
medio de su pagina Web; asi como las afectaciones
presupuestarias de cada unidad administrativa o de la misma
CGCS.

4 Revisa la version impresa del reporte de gastos de
comunicacion del mes correspondiente.

NO PROCEDE

Continta en {a actividad No. 2.

SI PROCEDE

5 Genera en el Sistema de Gastos de la pagina Web de la SFP, el

reporie del mes correspondiente, que deberd ser revisado por el
QIC de ta SEMARNAT e informa a la SCSGA fa integracion de

.
la informacion para validacion. ]?
. . i
Subdireccion de Concertacién 6 Recibe notificacién de integracidn de informacién, revisa vy f
Sectorial y Geslidn valida a través de visto bueno que deberd otergar en et Sistema
Administrativa de la Direccion de Gastos de la pagina Web de la SFP, para que 1 OIC de la
de Comunicacion Inlerna y SEMARNAT pueda ingresar comentarios de la informacion
Enlace Sectorial reportada.
/ ELABORO:  ENLACE ADMIRISTRATIVO.- LIC. GERARDO RAMIREZ ARELLANG.
/ REVISO: SUBDIRECTOR DE CONCERYACION SECTORIAL ¥ GESTION ADMIMISTRATIVA.- LIC. MARTIN ANDRADE ESPINGSA,

APROBO: COCROINADORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.-LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.



NN

REPORTE DE GASTOS DEL PROGRAMA OF COMUNIGAGION SOCIAL {COMSOC)
COORDINACIGN GERERAL DE COMUMICACION SOCIAL

$11-CGC5.02-0
10-NCQV-06
5da14

HIT
WER AN ¢
EEA TALE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
NO PROCEDE
Continda en |z aclividad No. 2.
St PROCEDE

7 tnforma al EA el atorgamiente de visto bueno en el Sistema de
Gastos de Comunicacion.

Enlace Administrativo de la 8 Verifica en e} Sistema de Gastos de Comunicacién validacion
Coordinacién General de de informacién.
Comunicacion Sociat

9 Elabora oficio para el OIC de la SEMARNAT, mediante el cuat
envia la version impresa del reporte de gastos de comunicacion
social y turna junto con documentacion scporte para firma a la
SCSGA.

Subdireccidn de Concertacion 10 | Recibe, revisa y firma oficic de reporte de gastos de
Sectorial y Gestion comunicacion soclal.

Administrativa de la Direccién

de Comunicacion Interna y 11 | Turnz oficlo y documentacidén al Enlace Administrativo, para
Enlace Sectorial continuar con el tramite de reporte de gastos.

Enlace Administrativo de ia 12 | Recibe oficio y documentos, fotocopia la documentacion para
Coordinacion General de generar el acuse de entrega.

Comunicacion Social

13 | Avisa viz telefonica al Auditor del Organo Interno de Contra! que
el reporte estd generado, para revisar fisicamente la
documentacion scporte del informe.

14 | Conciliar con ei Auditor del OIC la documentacion soporte del
reporte elaborado, para confirmar gque sea correcta la
informacién.

15 | Envia oficio de reporte y documenlacién de gastos de
comunicacion al Organo Interno de Control de la SEMARNAT,
para su revision y comentarios,

16 | Archiva acuse del oficio de reporte de gastos de comunicacion.

ELABORO:
REVISO:

APROEG:

]

T B

ENLACE ADMNISTRATIVO. LIG. GERARDG RAMIREZ ARELLANG.
SUBDIRECTOR DE COMCERTACION SECTORIAL Y GESTION ADMINISTRATIVA.- LIC. MARTIN ANCRADE ESPINGSA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16

PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de gastos del Programa de Comunlcacién Social
PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 10 dias naturales

B .

ELABORO:  ENLACE ADMIN{STRATIVO.- LIC. GERARDO RAMIREZ ARELLANG.
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SUBBDIRECTOR DE CONCERTACION SECTORIAL ¥ GESTION ADMINISTRATIVA ERLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION GENERAL DE
DE LA DIRECCION DE COMUNIGAGION INTERNA Y EMLACE SECTORIAL COMURICACION SOGIAL
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ANEXO No. _1t

NOMBRE: REPORTE DE VALIDACION

Reporte de validacion Pagina 1 de |

REPORTE DE VALIDACION
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES {SEMARNAT) fro

Inkrmaciin pare sreso de 2008
Todas fas partsian

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES (SEMARNAT)
""" TOTAL DETODAS LAS PARTIDAS “ =+ =

Presupussta orginat anual: $ 0.00

% con
-. P FCRPRrato il
Congapto Mannuat ACLIEUAR ProsUpoats

n moditicads

Amplilacken / Raduccion
|Modificade at max

Programado. 127
Ejorclan
VA dal ojorckdo
Tatat elorcido .00/ 0.00]
ininrcambla .00} .00}
VA delintercambia 0.05] ©.00}
Total de tntercomblo .00 0.00| 0.003

0.00

MOonto por ajarcer
Casto compromatica [&)] 0.00)]
Ejercido + Intarcambio + 0.00
Gamto comaromotido -

TOYALEE PR BART: . »
L) $eo, e piliznn
Rotponsablo do In ouborncién:

I YT AL 1

ClCh

Vo Ho, dal Tinstar dot droa:

Rovirian del OI1C:

tstp//sfpweb. funcionpublica.gob.m/DGACS/ 1.3 lcomsocdIFRep VI TOP CANIO-2006...  19/01/2006

S0 VS
/ ELABORO: ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GERARDO RAMIREZ ARELLANO.
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REPORTE DE GASTOS DEL PROGRAMA DE COMUNICAGION SOCIAL (COMSOC)
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION 50CIAL

e e
JUSE T TRLE S 10 do 14
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1
NCMBRE: REPORTE DE VALIDACION
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Ampliacion/Reduccion 1 El monto (incluyendo IVA) de la ampliacidn o reduccién del

presupuesto del mes que se reporta. Si es una reduccién
antepenga el signo negativo (-).

Programado 2 El monto (incluyendo 1VA) del presupuesto programado del mes
correspondiente.

Gasto comprometido 3 El recurso que se encuentra compremetido en el mes que se
erogard el mes siguiente {incluyendo {IVA).

Respensable de la elaboracidn | 4 Nombre del responsable de ta elaboracién det reporte (Enlace
Administrativo)

Vo, Bo. del Titular def Area 5 Nombre del responsable de otorgar el Visto Bueno del reporte
(Subdirector de Concertacion Secloriat y Gestidn Administrativa)

/ ELABOR®:  ENLACE ADMINISTRATIVO.-LIC. GERARDO RAMIREZ ARELLANO.
/ REVISO:  SUBDIRECTOR DE CONCERTACION SECTORIAL Y GESTION ADMINISTRATIVA.- LIC. MARTIN ANDRADE ESPINOSA.

APROBO:  COORDINADORA GENERAL DE COMUNICACIIN SOCIAL.- LIC. MONICA RODRIGUEZ CARDENAS.
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ANEXO No. _2
NOMBRE: POLIZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2
NOMBRE: POLIZA
ESPACIO No., DESCRIPCION (debe anotarse)}

Eiercicio 1 El afio al que corresponde la erogacion.

Mes 2 El mes al que corresponde la erogacion.

Partida 3 La partida a fa que corresponde la erogacion de comunicacion
social.

Pdliza 4 El nimerc de CLC contable que corresponda a ia erogacion
efectuada.

Tipo 5 Indicar si la pdliza es “normal” o pertenece a un “intercambio”
(en todos los casos la péliza es normal).

Fecha de gasto 6 La fecha en que se realizé &l gasto de la CLC, indicando el dia,
mes y afio.

Clave de campana 7 La clave de campana, la cual consta de 22 caracteres v la
proporciona la DGRTC y la DGNC. Esta clave es obligatoria,
excepto para las entidades que no estan cbligadas a presentar
programa de comunicacion social a SEGOB, ias cuales en caso
de no contar con dicha clave, podran teclear N/A.

Servicio contratado 8 La clave del servicio o preducto contratado.

Beneficiario 9 El RFC de |z persona fisica o moral que fue beneficiada del
servicio o contrato.

Autoriza 10 El RFC de la persona fisica que autorizd la erogacién de la
pdliza {Coordinador General}.

Observaciones 11 Observaciones respecto a la pdliza, solamente en caso de ser
necesario.

Unidad de medida 12 | La unidad de medida correspondiente al servicio contratado que
selecciono.

Cantidad 13 | La cantidag de unidades contratadas.

o —————————TS—P—S—————————————————————— A PP peepeep gt

ELABORG:  ENLACE ADMINISTRATIVO.. LIC. GERARDO RAMIREZ ARELLANG.

REVISO:

APROBO:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: POLIZA

ANEXO No. _2

3+

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Tarifa 14 | El costo unitario sin IVA del servicio o producto contratado.
VA 15 | El porcentaje que se aplicara de IVA, por sistema aparece 15%.
Nolas aclaratorias 16 | Utilizar cuando la ctave del servicio ¢ producto es 89 (otros), en

algunos casos es necesario escribir la razén o namero de
contrato, segin sea el caso.

ELABORS:  ENLACE ADMINISTRATIVO.- LIC. GERARDO RAMIREZ ARELLAKO.

REVISG:  SUBDIRECTOR DE CONCERTACION SECTORIAL ¥ GESTION ADMIMISTRATIVA- LIC. MARTIN AHDRADE ESPINOSA.
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