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. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para fa solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El cuidado es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad,

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Coerdinacién
General de Comunicacién Social. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion. o descentralizacion, los procesos clave de
la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta
dependencia del Ejecutivo Estazal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidn administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Il. OBJETIVO GENERAL

Mejorar los conocimientos y habilidades de los servidores pubficos y el tiempo de respuesta de los trabajos que en materia
de publicidad se realizan, asi como difundir oportunamente la informacion relacionada con la gestion de las dependencias del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y
procedimientos de trabajo.
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IIl. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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DlFUSléN Y PUBLICIDAD DE LOS PROGRAMAS, OBRAS Y ACCIONES
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO EN MEDIOS DE
~ 'COMUNICACION -

PROCESO
SUSTANTIVO
ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO ASESORIA JURIDICA
DE PERSONAL DF BIENES Y TECNOLOGICO
SERVICIOS
PROCESOS ADJETIVOS

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Difusion y Publicidad de los Programas, Obras y Acciones del Poder Ejecutive del Estado de México en Medios de Comunicacion:
De la atencion y autorizacion de solicitudes de servicios de publicidad a la difusién y seguimiento de material de informacion en
medios electrénicos e impresos.

Procedimientos

. Autorizacién de Solicitudes de Servicios de Publicidad a Dependencias Estatales.
Atencion de Solicitudes de Servicios de Impresos de las Dependencias Estatales.

Autorizacion e Instalacion de Médulos de Proyeccion Integral.

2

3

4. Difusion y Seguimiento de Inserciones en Medios Impresos.
5 Difusion de Material de Informacién en Medios Electronicos.
6

Recepcion de Facturas de Servicios de Publicidad.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 5.1: AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD A
DEPENDENCIAS ESTATALES

OBJETIVO

Mejorar y agilizar la difusion de los servicios que prestan las dependencias del Gobierno del Estado de México, mediante la
autorizacion de las solicitudes de servicio de publicidad en medios escritos (periddicos y revistas), medios electrénicos
(radio, television e Internet) y medios impresos (elaboracion de carteles y wipticos entre otros).

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Publicidad que intervienen en el procedimiento.

Aplica 3 las dependencias del Sector Central y Auxiliar del Gobierno del Estado de México. que solicitan o requieren
difundir la informacién de los servicios que brindan a través de prensa escrita, radio, television y medios impresos,

REFERENCIAS

*  Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social art. 10, Gaceta del Gobierno
publicado el 12 de noviembre de 2001,

e Manual General de Organizacién de la Coordinacién General de Comunicacion Social, Gaceta del
Gobierno publicado el |9 de junio de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Publicidad es el drea responsable de autorizar las solicitudes de servicios de publicidad que
requieren las dependencias del Gobierno del Estado de México,

La Coordinacion General de Comunicacién Social debera:

Recibir las solicitudes de servicios de publicidad e impresos de las dependencias del Gobierno del Estado de México y
canalizarlas para su atencion, previo registro y control de la documentacion y recibir el informe correspondiente por
parte del irea encargada de darle seguimiento a la solicitud.

l-a Direcciéon General de Publicidad deberi:
Determinar si las solicitudes de servicios de publicidad o impresos por parte de las dependencias del Gobierno Estatal, son
o no procedentes y una vez atendidas, enterar a la Coordinacion General de Comunicacion Sodial,

La Subdireccion de Programacién de Medios debera:

Observar que las solicitudes para autorizacion de servicios de publicidad en medios escritos y electronicos, asi como de
elaboracién de impresos, que se reciben por parte de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del
Estado de México, cumplan con la normatividad y las politicas de operacién establecidas.

Elaborar la orden de insercién o de transmision, recabar [a firma de autorizacion del la Direccion General de Publicidad y
turnarla al Departamento correspondiente para su atencion.

Los Departamentos de Difusion y de Comunicacién Exterior y Sefializacion deberan:
Realizar los trabajos y dar seguimiento a las solicitudes de servicios que envian las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Gobierno del Estado de México.

El drea secretarial de la Direccién General de Publicidad debera:

Recibir y llevar un archivo de las solicitudes de publicidad que recibe la Direccion General de Publicidad, dar respuesta a
los formatos de registro y seguimiento de gestién gue envia la Coordinacion General de Comunicacién Social.

Acordar con la Direccién General de Publicidad la procedencia para la atencion de las solicitudes de servicios de
publicidad que se reciben de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México.

Las Dependencias solicitantes deberin:
Enviar su solicitud de publicidad o de impresos con los archivos soportes (disquete, archivo electrdnico, dummy, etc.),
especificar el medio y la vigencia.
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DEFINICIONES
Servicio de Publicidad Medio por el cual se difunden campafias de comunicacion o acciones de gobierno.
Medios impresos Se refiere a prensa y revistas.
Insercion Tecnicismo usado para denominar una publicacidn en periédicos y revistas.
Disponibilidad Tener recursos para comprometer o efectuar gastos.
Orden de insercién Formato mediante el cual se detallan las caracteristicas del servicio de publicidad.
Aplicacion presupuestal Clasificacion def gasto al programa y a la clave presupuestal autorizada.
INSUMOS

Oficio de solicitud de publicidad o de impresos dirigido al Coordinador General de Comunicacién Social o Direccién
General de Publicidad.

RESULTADC

Autorizacion de la orden de insercidn o de transmisién para la difusién de servicios de publicidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

l Atencion de Solicitudes de Servicios de Impresos de las Dependencias Estatales.
2 Aprobacién de Disefio para Comunicacién Exterior y Sedalizacion.

3. Difusidn y Seguimiento de Inserciones en Medios Impresos.

4 Difusiéon de Material de Informacion en Medios Electrénicos.

POLITICAS

l. Los cficios de solicitud de servicios de publicidad o de impresos deberan estar debidamente soportados con los

materiales a publicarse.

2, La solicitud de trabajos de insercién con caricter de urgente podran realizarse via tefefonica y seran previamente
autorizadas por el C. Coordinador General. .

3. La autorizacién de los servicios en materia de publicidad o de impresos por parte de la Direccién General de
Publicidad, estaran sujetas a la disponibilidad de los recursos de la unidad administrativa, dependencia y organismo
solicitante y a la viabilidad de! objetivo.

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD A DEPENDENCIAS
ESTATALES

No Unidad Administrativa Descripcion / Actividad

Elabora en original y copia, oficio de solicitud de servicios de publicidad o de
impresos, anexa archivo electronice o, en su caso, durnmy def material y los envia
a la Coordinacién General de Comunicacion Social, obtiene acuse de recibido en
la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de sclicitud de servicios de publicidad o de impresos en original y
copia con documentacion soporte anexa, acusa de recibido en la copia, lo registra,

l.- Dependencias solicitantes

3. Coordinacion General de obtiene copia, anexa documentacion o material soporte y los turna para su
Comunicacién Social atencion al Area Secretarial de la Direccién General de Publicidad, obtiene acuse
en el oficio original y archiva.

Recibe copia del oficio de solicitud de servicios de publicidad o de impresos con la
docurnentacion soporte anexa, acusa de recibido en el original del oficio, revisa
Area secretarial de la Direccion que la documentacién soporte (archivo electrénico y/fo dummy) corresponda a lo
General de Publicidad que indica el oficio de solicitud, obtiene una copia, la turna ¢on la documentacién
soporte a la Direccidn General de Publicidad y archiva temporalmente la copia

del oficio de solicitud de servicios.




GACETA

DEL < BIERMOCO

27 de mayo de 2009

Acuerda con la Secretaria si procede la autorizacion de la solicitud de servicios de
publicidad o de impresos y determina:

No Procede: Turna la copia del oficio de solicitud de servicios o de impresos y la
documentacion soporte al Area Secretarial para que informe del rechaze,

Recibe copia de! oficio de solicitud de servicios de publicidad o de impresos y
documentacion soporte, obtiene la copia que tenia archivada temporalmente y
ancta en ambas copias el  motivo del rechazo, envia las dos copias a la
Coordinacion General de Comunicacion Social, obtiene acuse. en una copia anexa
documentacién soporte y archiva para cualquier consulta posterior.

Recibe copia del oficio de solicitud de servicios de publicidad o de impresos con
nota escrita del motivo de rechazo y documentaciéon soporte anexa para el
tramite correspondiente,

Si Procede: Turna la copia del oficio de solicitud de servicios de publicidad o de
impresos y la documentacion soporte al Area Secretarial para que se envie al
departamento correspondiente.

Recibe copia del oficio de solicitud de servicios de publicidad o de impresos, asi
como la documentacién soporte y wirna de forma econdmica a la  Subdireccién
de Programacion de Medios para que se realice la orden de insercidén o
transmision.

Recibe de forma econdmica copia del oficio de solicitud de publicidad o de
impresos y documentacion soporte, elabora orden de insercién o transmisién en
original y dos copias y la turna para firma de autorizacién a la Direccién General
de Publicidad.

Recibe orden de insercién o de transmision en original y dos copias, firma de

autorizacion y devuelve de manera econémica a la Subdireccion de Programacion
de Medios.

Recibe orden de insercién o de transmisién autorizada, desprende una copia para
el registro en el sistema, ¥y turna de forma econdmica; original y la segunda copia
de la orden, copia del oficio y la documentacién soporte al Departamento
carrespondiente {Departamento de Difusion y/o Departamento de Comunicacidn
Exterior y Sefializacién). Se conecta con los procedimientos: Atencion de
Solicitudes de Servicios de Impresos de las Dependencias Estatales, Difusion y
Seguimientoe de Inserciones en Medios Impresos, Difusion de Material de
Informacién en Medios Electrénicos y Aprobacién de Disefic de Comunicacion

Exterior y Sefalizacion.

Recibe orden de insercién en original y copia, copia del oficio de selicitud de
servicios y documentacidn soporte, ejecutan el procedimiento a seguir en ef
departamento, una vez concluido el procedimiento entregan copia del oficio de
solicitud de servicio de publicidad o impresos, la segunda copia de la orden de
insercion, copia del material difundido ¢ un ejemplar del material impresc. el
archivo electrénico y dummy para archivo al Area Secretarial.

Recibe para archive final, copia de la orden de insercién o de transmisién, una
copia del material difundido, el archivo electrénico y dummy, copia del oficio de
solicitud de servicios de publicidad o de impresos, obtiene copia del oficio de
solicitud de servicios de su archivo, anota en ambas copias que el servicio
solicitado fue atendido, envia ambas copias a la Coordinacién General de
Comunicacion Social, obtiene acuse en una copia, anexa archivo electrénico,
dummy y copia del materia! difundido o un ejemplar del material impreso y archiva
los documentos.

Péaginaé o
4. Direccion General de Publicidad
5.- Direccion General de Publicidad
6 Area secretarial de la Direccién

- General de Publicidad
Coordinacion General de
7.- ., )
Comunicacion Social
8.- Direccion General de Publicidad
9 Area secretarial de la Direccion
. General de Publicidad
10.- Subdireccién de Programacion
de Medios
"t
.- J Direccion General de Publicidad
|
1 Subdireccién de Programacién
- de Medios
Departamento de Difusion yfo
13.- Departamento de Comunicacién
Exterior y Sefalizacion
14 Area secretarial de fa Direccién
’ General de Publicidad
Coordinacion General de
15.- L, .
Comunicacién Social

Recibe, para ¢! tramite correspondiente, copia del oficio de solicitud de servicios
de publicidad o de impresos donde se informa que fue ateiidida la solicitud, acusa
de recibido en una copia, adjunta respuesta al oficio original y archiva.
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Dependencias Solicitantes

Coordinaciéon General de
Comunicacion Social

Area secretarial de la
Direccién General de
Publicidad

Direccion General de
Publicidad

INICIO

Elabora en original y copia.
oficio de solicitud de servicios
de publicidad o de impresos.
anexa archivo electrénico o, en
su caso, dummy del material y
los envia a la Coordinacién
General de Comuynicacién
Social, obtiene acuse de
recibido en la copia del oficio ¥
archiva

‘©

Recibe oficio de solicitud de

servicios de publitidad o de
impresos en original y copia
con dacumentacion soporte
anexa, acusa de recibido en la
copia. lo registra, obtiene ¢opia,
anexa documentacién o
material soporte y los turna
para su atencion al Area
Secretarial de fa Direccion
General de Publicidad, cbtiene
acuse en el oficio original y
archiva.

©

Recibe copia del oficic de
solicitud de servicios de
publicidad o de impresas con la
documentacion soporte anexa,
acusa de recibido en el
original del oficic, revisa que la
documentacion soporte
{archive electrénico yio
dummy) corresponda a lo que
indica el oficio de solicitud,
obtiene una copia. la turna con
la documentacion soporte a la
Direccidn General de
Publicidad y archiva
temporalmente la copia del
oficic de salicitud de servicios.

'

Acuerdz con la Secretaria si
procede la auterizacion de la
solicitud de servicios de
publicidad o de impresos y
derermina:

F* ;Procede?

No Procede: Turna I copia del S|
oficio de solicitud de servicios

Of

Recibe copia del oficio de
solicitud de servicios de
publicidad o de impreses ¥
documentacion scporte.

Q]

Recibe copia det oficio de
solicitud de servicies de
publicidad o de impresos can
nota escrita del motivo de
rechazo y documentacion
soporte anexa para el tramite
correspondiente.

y

obtiene la copia que tenia
archivada temporalmente y

anota en ambas copias el
metive del rechazo, envia las
dos copias a la Coordinacion

General de Comunicacion
Social, obtiene acuse, en una
copia anexa documentacion

soporte y archiva para cualquier
censulta posterior.,

o de impresos y la
documentacion soporte al Area
Secrerarial para que informe del

rechazo.

Si Procede: Turna la copia del
oficio de solicitud de servicios
de publicidad o de impresos y
la documentacién soporte al
Area Secretarial para que se
envie al departamento
correspondiente.
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. ‘o Ll Area secretarial de la . ..
Subdirecciéon de Coordinacion General de . fx Direccion General de
\ s . . s . Direccién General de o
Programacion de Medios Comunicacion Social Publicidasd Publicidad

Recibe copia del oficio de
Oln

solicitud de servicios de
publicidad o de impresos, asi
como la documentacion

Recibe de forma economica

soporte y trna de forma
copia del oficio de solicitud de econdmica a la Subdireccion
publicidad o de impresos y de Programacion de Medios
documentacion soporte,

para que se reafice la orden de
elabora orden de insercién o

insercion o transmision.
transmision en eriginal y dos
copias y la turna para firma de
autorizacion a la Direccidn
General de Publicidad.

Recibe orden de insercion o de
transmision en original ¥ dos
copias. firma de autorizacion y
devuelve de manera econdmica
a la Subdireccién de
Programacidn de Medios

—
{

Recibe oeden de insercién o de
transmision autorizada.
desprende una copia para el
registro en el sisterna, y turna Departamento de Difusion/

de forma economica; original y R y
la segunda copia de la orden, Departamento de Comunicacién
copia del oficioy la

Exterior y Sefalizacién
documentacion soporte af
Departamento correspandiente

{Departamento de Difusicn y/o ~=
Departamento de
Comunicacion Exterior ¥
Serializacion).

Recibe orden de insercion en
original y copia, copia del oficic
de solicitud de servicios y
documentacion soporte.
ejecutan el procedimiente a
seguir en el departamento, una
vez concluido el procedimiento
entregan copia del oficio de
solicitud de servicios de
publicidad o impresos. a
segunda <opia de fa orden de
insercian, copia del mareriat

difundido ¢ un ejemplar del
material impreso, el archivo
electronics y dummy para
Recibe, para el trimite copias que el servicio solicitado archivo al Area Secretarial.
correspandiente, copia del fue atendido, envia ambas
oficic de solicitud de servicies copias 2 la Coordinacién
de publicidad o de impresos Gerergt de Comunicacion
Social. obtiene acuse en una
copia, 2nexa archivo
electrdnico, dummy y copia del

Recibe para archivo final; copia
de |a arden de insercién o de
transmisidn, una copia del
material difundide, el archivo
electrénico y dummy, copia
del oficia de solicitud de

servicios de publicidad o de
| impresos, obtiene copia del
oficio de solicitud de servicios
de su archivo. anota en ambas

dende se informa que fue
atendida la selicitud, acusa de
recibide en una copia, adjunta
respuesta al oficio original y

material difundide o un
archiva. ejemplar del marerial impreso ¥
/b archiva los documentos.

Cm )
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MEDICION
INDICADOR DE SERVICIO

Numero de solicitudes atendidas
X 100= % de atencion a solicitudes

Numero de solicitudes recibidas
Muestra el porcentaje de atencién de las solicitudes de servicios de publicidad requeridos por las dependencias.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No hay formatos para la realizacién de este procedimiento.

PROCEDIMIENTO 5.2: ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE IMPRESOS DE LAS
DEPENDENCIAS ESTATALES

OBJETIVO

Controlar y dar seguimiento a la elaboracién de impresos, mediante la atencion oportuna y autorizacién de las solicitudes
que envian las Dependencias del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos, dependencias del Sector Central y Auxiliar, y prestadores de servicios de publicidad del
Gobierno del Estado de México, que solicitan o requieren que la informacién que se genera en las mismas sea difundida en
impresos, a fin de contribuir al logro de los objetivos de sus prograrnas.

REFERENCIAS

+  Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social art.10, Gaceta del Gobierno
publicado el 12 de noviembre de 2001.

+ Manual General de Organizacién de la Coordinacién General de Comunicaciéon Social, Gaceta del
Gobierno publicado el 19 de junio de 2007,

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Publicidad es el drea responsable de autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de servicios de
publicidad en materia de impresos que requieran las Dependencias del Gobierno del Estado de México.

La Direccién General de Mercadotecnia debera:
Realizar las modificaciones necesarias del material a difundirse, dictaminar y regresar el material enviado por el
Departamento de Comunicacién Exterior y Sefializacion.

La Subdireccion de Programacion de Medios debera:
Observar que los documentos que se presentan cumplan con la normatividad y las politicas de operacion  establecidas.

El Departamento de Comunicaciéon Exterior y Sefializacién debera:
Revisar, controlar y someter a autorizacién tode lo relativo a las solicitudes de impresos que requieran las dependencias
del Sector Central y Auxiliar del Gobierno del Estado de México.

Las Dependencias Solicitantes deberin:

Enviar oficio de solicitud de impresos o de materiales para espectaculares, el archivo electronico y el dummy del material a
difundirse, recoger el material terminado en el Departamento de Comunicaciéon Exterior y Sefializacion y firmar de
conformidad.

Las Empresas Especializadas deberdn:
Entregar las cotizaciones solicitadas por el Departamento de Comunicacion Exterior y Sefalizacion para |a
realizacion de los impresos.

DEFINICIONES

Servicio de Publicidad Consiste en publicar en prensa o revistas la informacién que generan las
dependencias del Gobierno del Estado de Méxice.

Medios impresos Se refiere a prensa y revistas.

Insercién Tecnicismo usado para denominar una publicacion en periodicos o

revistas.
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Disponibitidad Tener recursos para comprometer o efectuar gasto.

Orden de insercién Formato mediante el cual se detallan las caracteristicas del servicio de
publicidad.

Aplicacién presupuestal Clasificacién del gasto al programa y a la clave presupuestal
autorizada.

Comité Editorial Organo colegiado que autoriza y dictamina los trabajos de impresos.

INSUMOS

Oficic de solicitud de servicio de impresion, o de materiales para espectaculares.
RESULTADO

Autorizacion de ia orden de trabajo para el proveedor del servicio.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

l. Autorizacion de Solicitudes de Servicios de Publicidad a Dependencias Estartales.

2 Emisién de Dictamen Técnico sobre la Imagen Institucional.
3 Recepcion de Facturas de Servicios de Publicidad,
POLITICAS

R Las solicitudes de impresos o de materiales para espectaculares deberin ser entregadas a la Direccién
General de Publicidad con una semana de anticipacién o de acuerdo al volumen de trabajo solicitado y a la
fecha de entrega requerida.

2. Se deberid elaborar orden de trabajo para cada una de las solicitudes de impresos, o de materiales para
espectaculares, requeridas por las areas.

3. Los materiales para impresion deberan ser previamente dictaminados y validados por [ Direccion General de
Mercadotecnia o por el Comité Editorial, seglin sea el caso, para su atencién,

4. El Departamento de Comunicacion Exterior y Sefializacién, deberd cotizar a diferentes proveedores de
impresos a fin de elegir al que ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega de!
servicio solicitado.

5. El Departamento de Cormnunicacién Exterior y Sefializacion, antes de firmar de recibido el trabajo por parte
del proveedor del servicio, debera revisar que cumpla con las caracteristicas de |a orden de trabajo y la calidad
requerida a efecto de realizar con oportunidad las reclamaciones pertinentes.

6. En caso de que los servicios de impresos sean requeridos por la propia Coordinacién General de
Comunicacién Social se informara a la Coordinacién Administrativa sobre el ejercicio del gasto, si la solicitud
es por conducto de las unidades administrativas del Gobierno Estatal, se confirmara via telefénica sobre el
gasto a ejercer, conforme a la solicitud previamente realizada por los programas, que de acuerdo a sus
funciones tienen encomendadas o establecidas

PROCEDIMIENTQ: ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE IMPRESOS DE LAS DEPENDENCIAS
ESTATALES.

No Unidad Administrativa Descripcion / Actividad

| Viene del procedimiento Autorizacién de Solicitudes de Servicios de

Publicidad a Dependencias Estatales. Recibe de la Subdireccion de

Departamento de Comunicacién | Programacion de Medios, copia del oficio de solicitud de impresos (Tripticos,

Exterior y Sefializacion dipticos, carteles, folletos, espectaculares, etc.), archivo electrénico en medio
magnético y dummy, revisa si cuenta con dictamen y determina:

No esta dictaminado: Elabora oficio original de sclicitud de dictamen, obtiene
copia, adjunta al oficio original el archivo electrénico en medio magnético y dummy y
envia a la Direccion General de Mercadotecnia, obtiene acuse en la copia, adjunta
copia del oficic de sclicitud para la elaboracion de impresos, archiva temporalmente
y espera el dictamen.

Departamente de Comunicacién
Exterior y Sefalizacién
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Direccién General de
Mercadotecnia

Recibe oficio original de solicitud de dictamen, archivo electronico y dummy, realiza
el procedimiento correspondiente (se vincula con el procedimiento Emisién de
Dictamen Técnico sobre la Imagen Institucional), emite oficic de dictamen,
obtiene copia, y envia al Departamento de Comunicacién Exterior y Sefializacion
junto con el archivo electrénico en medic magnético y dummy, obtiene acuse en la
copia y archiva.

Departamento de Comunicacién
Exterior y Sefializacion

Recibe oficic de dictamen en original y copia, archivo electronico en medio
magnético y dummy, acusa de recibido en la copia, devuelve a la Direccion General
de Mercadotecnia y continiia con el procedimiento,

Departamento de Comunicacién
Exterior y Sefializacion

Si esta dictaminado: Elabora invitaciones originales para solicitar cotizacién del
material impreso requerido a tres empresas especializadas, fotocopia invitaciones y
envia, obtiene acuse de recibido en las forocopias, adjunta dictamen, archivo
electrénico y dummy, archiva temporalmente.

Empresa Especializada

Recibe (n) invitacién criginal para cotizar material impreso, efabora (n) en original y
copia la cotizacién y la envia (n) al Departamento de Comunicacion Exterior y
Sefializacion, obtiene {n) acuse en la copia y la archivan junto con la invitacion.

Departamento de Comunicacién
Exterior y Sefalizacién

Recibe de las empresas especializadas cotizaciones para la elaboracion de material
impreso, determina con la Subdireccion de Programacion de Medios, la empresa
qlue ofrece las mejores condiciones para asignarle el material impreso, elabora en
original y copia oficic de orden de trabajo, anexa cotizacién, dictamen, archivo
electrénico en medio magnético y dummy, y turna de forma econdmica a la
Subdireccién de Programacion de Medios.

Subdireccién de Programacion de
Medios

Recibe original y copia del oficic de orden de trabajo, cotizacién, dictamen, archivo
electronico y dummy, asigna partida presupuestal, elabora oficio original de
adjudicacion de rrabajo, obtiene fotocopia para acuse, y envia a la empresa ganadora
originales de: oficio de adjudicacion, oficio de orden de trabajo, archivo electrénico y
dummy, obtiene acuse, en la copia, adjunta cotizacion y dictamen original y turna
documentos al Departamento de Comunicacion Exterior y Sefializacion para archivo
temporal.

Empresa Especializada

Recibe original del oficic de adjudicacion de trabajo, oficic de orden de trabajo,
archivo electrénico y dummy, realiza el trabajo de impresion solicitado (tripticos,
diptices, carteles, folletos, erc.) una vez terminado el trabajo informa via telefénica af
Departamento de Comunicacién Exterior y Sefalizacion para que pasen por el
material impreso.

Departamento de Comunicacién
Exterior y Sefializacion

Recibe de la Subdireccién de Programacidn de Medios para archivo temporal acuses
del oficic de orden de trabajo y del oficio de adjudicacién de trabajo, cotizacién y
dictamen original, se entera via telefdnica que el proveedor concluyd con el trabajo
impreso, acude al domicilio de la empresa que realizo el trabajo, recibe el material
terminado, firma de recibido en la factura original y la regresa al proveedor, informa
via telefdnica a la dependencia solicitante para que pase a recoger el material
impreso.

Dependencias Solicitantes

Se entera via telefénica que el trabajo fue terminado, acude al Departamento de
Comunicacion Exterior y Sefalizacion.

Departamento de Comunicacién
Exterior y Sefalizacion

Entrega el material impreso a la dependencia solicitante, obtiene acuse en el oficio de
solicitud de impresos y archiva con fa demds documentacién.

Dependencias Solicitantes

Recibe el material impreso (triptico, diptico, carteles, folletos, etc.) firma de recibide
en el original del oficio de solicitud de impresos y regresa al Departamento de
Comunicacién Exterior y Sefializacion.

Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefializacion

Obtiene acuse en el original del oficio de solicitud de impresos, informa a
Departamento de Programacién que el material ya fue entregado para que reciba del
proveedor la factura original, copias de la orden de trabajo, remisién y soportes del
trabajo para su pago correspondiente (se conecta con el procedimiento Recepcidn
de Facturas de Servicios de Publicidad).
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Procedimiento: Atencion de Solicitudes de Servicios de Impresos de las Dependencias Estatales

Departamento de Comunicacion y

Exterior y Sefalizacién Direccién General de Mercadotecnia Empresa Especializada
Viene del procedimiento: Autorizacibn de
Solicitudes de Servicios de Publicidad 2
Dependencias Estatales.
Recibe de la Subdireccion de Programacion
de Medios, copia del oficic de solicitud de
impresos , archivo electrénice en medio
magnético y dummy, revisa si cuenta con
dictamen y determina:
}r {Esta dictaminado? '7‘!
No
Elabora oficic original  de solicitud de —{ ——— 4'
dictamen, obtiene copia para acuse, adjunta
el archivo electrénico en medio magnético ¥
i | dummy ¥ envia a la Direccidn General de Recibe oficio original de solicitud de
I | Mercadotecnia y espera el dictamen. dictamen, archivo electrénico y dummy,
Si realiza el procedimiento correspondiente,
‘ (se vincula con el procedimiento
@ l . Emisién de Dictamen Técnico sobre la
Imagen Institucional), emite oficic de
dictamer. adjunta archive magnético y
Recibe oficio de dictarmen en original y copia, dummy, y envia al Departamento de
archivo electrénico en medio magnético y Comunicacisn Exterior y Sefializacion.
dummy, acusa de recibido en la c<opia,
devuelve a la Direccion  General de
Mercadotecnia, continta con el tramite.

[ore——

6

Elabora invitaciones originales para sclicitar ‘
cotizacién del material impreso requerido a ’
tres empresas especializadas, y adjunta

dictamen, archivo electrénico y  dummy,
archiva temporalmente.

Recibe invitacidn original para <ofizar
material impreso, elabora en original y copia

la cotizacion y la envia al Departamento de
@ l_ - Comunicacién Exterior y Sefalizacion,

Recibe de las empresas especializadas
cotizaciones, determina ¢on la Subdireccién
de Programacién de Medios a que empresa .
s le asignard el material impreso, elabora en Medios
original y copia oficic de orden de trabajo.
anexa  cotizacion,  dictamen,  archivo
electronico en medic magnético y durmmy, ¥ | .
turna de forma econémica a la Subdireccién ) °

de Programacion de Medios.

Subdireccion de Programacion de

Recibe documentacién, asigna  partida
presupuestal, elabora oficio originai  de
adjudicacidén de trabajo, obtiene fotocopia . - -
anexa oficio de orden de trabajo, archive
4+— electronico y dummy, para su envio a la
empresa ganadora, obtiene acuse en la copia
adjunta cotizacién y dictamen original y
turna al Departamento de Comunicacion
B Exterior y Sefalizacién para  archivo
temparal.
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Departamento de Comunicacion

. PO Depen i lici iali
Exterior y Sefializacién pendencias Solicitantes Empresa Especializada

Recibe criginal del oficio de adjudicacion de
trabajo, oficio de orden de wabzjo. archivo
electrénico y dummy, realiza el trabajo de

impresion solicitado, una vez terminade el
0 I—-' — - -~ | trabajo  informa  wvia  telefénica  al
Departamente de Comunicacion Exterior y

Senalizacion para que pasen por el material
mpreso,

Recibe  documentacién  para  archive
temporal, se entera via telefonica que el
proveedor concluyd con el trabajo impreso,
acude al domicilio de la empresa que realizo
el trabajo, recibe el material terminado y
originales de; factura, oficio de orden de
trabajo, archivo electronico, dummy, y un
ejemplar del material impreso e informa via |
telefonica a la dependencia solicitante para I
que pase a recoger el material imprese.

Se entera via telefonica que el trabajo fue
terminado. acude al Departamento de
I - - Cormunicacion Exterior y Senalizacion.

Entrega el material  impreso a
Dependencia solicitante y obtiene acuse en
la factura original, " : —-—l @

Recibe el material impreso (triptice. diptico,

carteles, folletos, etc.) firma de recibido en
|—- e el origingl de la factura y o regresa al

Departamento de Comunicacion Exterior y
Sefalizacion.

QObrtiene acuse en el original del oficio de
solicitud de impresos, informa al
Departamento de Programacion que el
material ya fue entregado para que reciba
del proveedor la factura original, copias de la
orden de trabajo, remision y soportes del
trabajo, (se conecta con el
procedimiento Recepcion de Facturas
de Servicios de Publicidad).

y
Cm )
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MEDICION
INDICADOR DEL SERVICIO
Solicitudes de impresos entregadas
X 100= % de atencién a solicitudes

Numero de impresos recibides

Muestra la atencién y autorizacién que se tiene a ios requerimiento. del servicio de impresos que solicitan las dependencias
estatales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No hay formatos para la realizacion de este procedimiento.

PROCEDIMIENTO 5.3: AUTORIZACION E INSTALACION DE MODULOS DE PROYECCION INTEGRAL

OBJETIVO

Mantener la difusién de los logros y avances de las acciones del Gobierno Estatal, mediante la instalacion de Modulos de
Proyeccién Integral, carteleras espectaculares y sefializacion que son utilizados para la comunicacion exterior.

ALCANCE

Aplica a las dependencias estatales y a los servidores publicos adscritos al Departamento de Comunicacion Exterior y
Sefalizacion y encargados de verificar la instalacion de Médulos de Proyeccidn Integral que se utiliza para la comunicacidn
exterior y sefalizacion,

REFERENCIAS

* Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social art.10, Gaceta del Gobierne publicado el 12
de noviembre de 200}.

*  Manual General de Organizacién de la Coordinacion General de Comunicacion Social, Gaceta del Gobierno publicado
el 19 de junio de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Publicidad es el irea responsable de atender, realizar y colocar el material de comunicacidn exterior y
sefializacion que solicitan o requieren las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del gobierno estatal.

La Direccion General de Mercadotecnia debera:

Elaborar el original mecanico y dictaminar el material que sera utilizado para comunicacién exterior y seializacion.

La Unidad de Vinculacién con Medios Regionales debera:

Eiaborar programa de ubicaciones, tramitar los permisos necesarios para la instalacion de los Modulos de Proyeccion Integral,
realizar reporte de inspeccién de ubicacion de los mismoes.

La Coordinacién Administrativa debera:
Realizar los tramites para que se registren los Madulos de Proyeccién Integral en el Sistema de Control Patrimonial.

El Departamento de Comunicacion Exterior y Sefializacion debera:

Solicitar y recibir propuestas de presupuestos de proveedores, notificar al proveedor que realizar el trabajo y dar seguimiento
de la elaboracion e instalacién del material de comunicacién exterior y sefializacion,

Ei Area de Inspeccién y Mantenimiento debera:

Realizar inspeccion de fas condiciones fisicas donde se instalaran los Modulos de Proyeccion Integral.
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La Empresa Especializada debera:
Elaborar y entregar cotizaciones del material solicitado.

Elaborar, entregar y colocar el material a difundirse de acuerdo a las especificaciones contenidas en la orden de insercion y
programa de ubicacion

DEFINICICNES

Comunicacion exterior Transmitir a la ciudadania informacién sobre los servicios y obras que realiza el Gobiernc del
Estado de México, mediante carteleras espectaculares, volantes y encartes.

Sefalizacién Indicaciones por medic de sefiales, especialmente en carreteras.

Stock Cantidad de material en almacén.

Yolantes Hojas con informacién impresa de los servicios que presta el Gobierno del Estado de México.

Encartes Folleto con informacion impresa de los servicios y obras que realiza el Gobierno del Estado de
México.

INSUMOS

Oficio de solicitud para la elaboracién de material de comunicacién exterior (Modulos de Proyeccion Integral y Seffalizacion)
RESULTADOS

- Autorizacion de las solicitudes para la instalacién de Médulos de Proyeccién Integral y Carteleras Espectaculares.
- Instalacién de Madulos de Proyeccion Integral y Carteleras Espectaculares.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

I.  Atencién de solicitudes de Servicios de Publicidad a Dependencias Estatales.

2. Recepcitn de Facturas de Servicios de Publicidad.
3. Supervision y control de Médulos de Proyeccidn Integral para Comunicacion Exterior y Sefalizacion.
4. Control de bienes muebles.
5.- Emision de dictamen técnico sobre la imagen institucional.
POLITICAS

I. Se deberd elaborar orden de trabajo para cada una de las solicitudes de impresién requeridas por las dreas.

2 Los materiales deberin ser validados por la Direccién General de Mercadotecnia o el Comité Editorial, segin sea el
caso.

3. Antes de firmar de recibido el trabajo, se debera revisar si cumple con [as caracteristicas de la solicitud de orden de
trabajo, asi comeo la calidad requerida.

4. Se pedirin cotizaciones a diferentes proveedores de impresos y se seleccionard aquella que ofrezca las mejores
condiciones.
5. En caso de que los Mdodules de Proyeccion Integral sean requeridos por fa propia Coordinacién General de

Comunicacién Social se informara a fa Coordinacion Administrativa sobre el ejercicio del gasto, si la solicitud es por
conducto de las unidades administrativas del Gobierno Estatal, se confirmard via telefonica sobre el gasto a ejercer,
conforme a la solicitud previamente realizada por los programas, que de acuerdo a sus funciones tienen
encomendadas o establecidas.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION E INSTALACION DE MODULOS DE PROYECCION
INTEGRAL
No Unidad Admiristrativa Descripcién | Actividad |
VYiene del procedimientc Autorizacién de Solicitudes de Servicios de
Publicidad a Dependencias Estatales. Recibe de la Subdireccion de
I .- Departamento de Comunicacion | Programacion de Medios, copia del oficio de solicitud para la elaboracion de
Exterior y Sefializacién material impreso para Médulos de Proyeccion Integral {comunicacidn exterior y
sefalizacién), archivo electrénico y dummy, revisa el material y determina:
No esta dictaminado: Elabora oficio original de solicitud de dictamen, obtiene |
Departamento de Comunicacién copia, adjunta al oficio archivo electrénico y dummy, y los turna a la Direccion
2- Exterior y Sefializacién General de Mercadotecnia, obtiene acuse en la copia, adjunta oficio de solicitud
de la dependencia y archiva temporalmente.
I
Recibe oficic original de solicitud de dictamen, archivo electrénico y dummy,
realiza el procedimiento correspondiente (se vincula con el procedimiento
Direccién General de Emisién de Dictamen Técnico sobre la Imagen Institucional), emite oficio
3.-

Mercadotecnia

Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefalizacion

de dictamen, obtiene copia, y envia al Departamento de Comunicacion Exterior y
Sefalizacion junto con el archivo electrénico en medio magnhético y dummy,
obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio de dictamen en original y copia, archivo electrénico y dummy, firma
acuse de recibido, devuelve a la Direccién General de Mercadotecnia y continda
con el procedimiento.

Departamento de Comunicacin
Exterior y Sefializacion

Si esta dictaminado. Elabora invitaciones originales para solicitar cotizacién de
material impreso para Modulos de Proyeccidn Integral a tres empresas
especializadas, obtiene fotocopias, envia invitaciones, obtiene  acuse en las
fotocopias, adjunta copia de solicitud para la elaboracidn de material de
comunicacion exterior y sefializacion, archivo electrénico y dummy y archiva
temporalmente.

Empresa Especializada

Recibe {n) invitacion original para cotizar material impreso para M()dulosTe‘
Proyeccién Integral, elabora (n) en original y copia cotizacion y la envia (n) al
Departamento de Comunicacién Exterior y Sefalizacion, obtiene(n) acuse en la
copia, adjuntan invitacién original y archiva.

Departamento de Comunicacién
Exterior y Sefializacién

Recibe cotizaciones originales, determina que empresa ofrece la mejor propuesta,
elabora en criginal y copia oficio de orden de trabajo, anexa archivo electrénico y
dummy, y envia a la empresa ganadora, obtiene acuse en la copia y archiva
temporalmente junto con la cotizacién original y el acuse de la invitacién.

Empresa Especializada

Recibe original del oficio de orden de trabajo, archivo electréonico y dummy, inicia
con el trabajo impreso para Modulos de Proyeccion Integral, se pone en contacto
via telefénica con el Departamento de Comunicacion Exterior y Sefializacion para
informar fecha de entrega, {continda en la operacién numero 14).

Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefializacion

Se entera via telefénica de 1a fecha de entrega, solicita via telefénica a la Unidad
de Vinculacién con Medios Regionales, un proyecto de ubicacion para la
instalacion del material para los Médulos de Proyeccién Integral.

Unidad de Vinculacién con Medios
Regionales

Recibe solicitud dei proyecto, realiza recorridos por las zonas donde se pretende
colocar los Médulos, realiza los tramites pertinentes para obtener los permisos
necesarios para la instalacion, elabora en original y copia programa de ubicaciones,
anexa permisos y turna al Departamento de Comunicaciéon Exterior y
Sefializacion.

Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefializacion

Recibe programa y permisos de las instalaciones donde se colocard el material
impreso para los Médulos, obtiene copia del programa y turma al Area de
Inspeccion y Mantenimiento para que realice una inspeccion de las condiciones
fisicas de los lugares donde se instalara el material.
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Area de Inspeccion y
Mantenimiento

Obtiene copia del programa, realiza recorrido e inspeccion de las condiciones—’
fisicas de los lugares donde se instalard el material impreso para los Madulos de
Proyeccion Integral, elabora  en original y copia informe de inspeccion y entrega
al Departamento de Comunicacién Exterior y Sefializacién los originales, obtiene
acuse en la copia y archiva,

Departamento de Comunicacién
Exterior y Sefializacion

Recibe informe de inspeccion y el programa de ubicacién, espera a que el

proveedor entregue el trabajo solicitado.

Empresa Especializada

Entrega en ia fecha acordada Departamento de Comunicacion Exterior y
Sefalizacion el material terminado, obtiene acuse en una copia de la factura.

Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefializacion

Recibe material impreso terminado, originales de factura, oficio de orden de
trabajo, archivo electronico y dummy, firma de recibido en el original de la factura
y la regresa al proveedor con los demas documentos y con una copia del
programa de ubicacion e instruye se realice la colocacion del material de acuerdo
al programa entregado.

Empresa Especializada

Recibe programa de ubicacién, realiza la colocacién del material impreso para
Médulos de Proyeccion Integral de acuerdo al programa de ubicacién, notifica via
telefonica al Departamento de Comunicacion Exterior y Sefalizacion la conclusion
del mismo.

Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefalizacion

Se entera via telefénica que el material impreso para los Médulos de Proyeccion
Integral ya fue instalado, e informa a la Unidad de Vinculacion con Medios
Regionales para que supervise la colocacion de los mismos.

Unidad de Vinculacion con Medios
Regionales

Se entera y supervisa que el material impreso para los Madulos de Proyeccion
Integral ya fue instalado de acuerdo al programa de ubicacion, realiza reporte de
instalacién, obtiene dos copias, distribuye el original al Departamento de
Comunicacion Exterior y Sefalizacién, una copia a la Coordinacidn Administrativa
para que inventarié los Madulos de Proyeccidon Integral y la segunda copia la
archiva, (se vincula con el procedimiento Supervision y Control de
Médulos de Proyeccién Integral para Comunicacion Exterior y
Sefalizacion).

20.-

Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefializacion

Recibe el original de reporte de instalacion, verifica que el material impresc para
fos Modulos de Proyeccion Integral se haya colocado de acuerde al programa,
envia a la Direccion General de Publicidad copia del oficio solicitud y copia del
oficio de la orden de trabajo, (se vincula con el procedimiento Atencién de
Solicitudes de Servicios de Publicidad a Dependencias Estatales}.

Informa al Departamento de Programacion que el material ya fue entregado para
que reciba del proveedor la factura original, copias de la orden de trabaje,
remision y soportes del trabajo para su pago correspondiente, (se conecta con el
procedimiento Recepcion de Facturas de Servicios de Publicidad).

Coordinacion Administrativa

Recibe copia del reporte de instalacion del material para los Modulos de
Proyeccion Integral. realiza los tramites necesarios para su registro en el
programa SICOPA-WEB de fa Direccion General de Recursos Materiales, (se
vincula con el procedimiento Control de bignes muebles).
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Procedimiento: Autorizacién e Instalacion de Modulos de Proyeccion Integral

Departamento de Comunicacion

] PR Direccion General de Mercadotecnia Empresa Especializada
Exterior y Senalizacidn
Viene del protedimiento: Autorizacion de
solicitudes de Servicies de Publicidad a
Dependencias Estatales.
Recibe de ja Subdireccicn de Programacién
de Medios, copia del oficic de solicitud para
la elaboracion de material impreso para
Madulos de Proyeccion Integral
{comunicacién exterior y sefalizaciony,
archive electrénico y dummy, revisa el
material y determina;
‘ Elabora oficio original  de soliciud de
dictamen, obtiene copia.  adjuma al oficic |— +— —— —— 1
archivo electrénico y dummy, y los turnz 2
la Direccion General de Mercadotecnia.
obtiene acuse en la copia, adjunta oficic de Recibe oficic original de solicitud de
|‘ soficitud de 12 dependencia y archiva dictamen, archive electrénico y dummy,
Si temporalmente. realiza el procedimiento correspondiente,
{se vincula con el procedimiento
@ r— —— -—— |—— Emisién de Dictamen Técnico sobre la
Imagen Ihstituciohal), emite oficio de
dictamen, adjunta archiva magnético ¥y
| Recibe oficio de dictamen en eriginal y copia. dummy, y envia al Deparmmentc de
: archivo electronico y dummy, firma acuse de Comunicacién Excerior y Sefalizacién,
recibido, devuelve a la Direccion General de
Mercadatecnia, continia ton el tramite.

| L
o __4@

Elabora invitaciones originales para solicitar
catizacion de material impreso para Maodulos
de Proyeccion Integral a tres empresas
especializadas, obtiene fotocopias, envia [— —_ e ——
Invitaciones, abtienen acuse en las
fotocopias, adjunta copia de solicitud para fa
elaboracion de material de comunicacidn
exterior ¥ sehalizacion, archivo electrénico
y dummy ¥ archiva temporalmente.

Recibe (n) invitacion original para cotizar
material  impreso  para Madulos  de
Proyeccién Integral, elabora (n} en originaly
copia cotizacion ¥y k envia (0} al

L Departaments de Comunicacion Exterior y
@l— _—— — — — — = — —  — { Sefalizacidn, obtiene (n) acuse en l2 copia,

adjuntan invitacién original y archiva.

Recibe cofizaciones originales, determina
que empresa ofrece la mejor propuesta, L
elabora en original y copia oficio de eorden l_ —_— e — . - a4 41
de trabajo, anexa archivo electrénico y

dummy, y envia a la empresa ganadora,
obtiene acuse en la copia y archiva

temporalments  junte con |2 cotizacion
original y ¢l acuse de la invitacion.

Recibe original del oficic de orden de
trabajo. archivo electrdnico y dummy, inicia
con el trabaje impreso, se pone en CONMGLD
via telefonica con el Departamentc de
Comunicacién Exterior y Senalizacion para
informar fecha de entrega. continda
operacién nimero {4,

,,,,, B O —
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Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefalizacién

Unidad de Vinculacién con Medios
Regionales

Empresa Especializada

Se entera via telefonica de ia fecha de
entrega. sclicita via telefonica a la Unidad de
Vinculacién con Medios Regionales, un
proyecto de ubicacion para la instalacion del
material impreso  para los Modulos de
Proyeccion Integral.

@

Recibe programa y permisos de las
instalaciones donde se colocara el marteriaf

—| necesarios para la instalacion, elabora en

- °

Recibe solicitud del proyecto, realiza
recorrides por las zonas donde se pretende
colocar los Madulos, realiza los tramites
pertinentes para obtener los permisos

original ¥ cepia programa de ubicaciones,
anexa permisos y turna al Departamento de
Comunicacian Exterior y Sefializacian,

impreso para los Médulos, obtiene copia
del programa y turna al Area de Inspeccién y
Mantenimiento  para que reafice una
inspeccidn de las condiciones fisicas de los

Area de Inspeccion y Mantenimiento

lugares donde se instzlara el material.

L.

@

Obtiene copia del programa, realiza
recorrido e inspeccidn de las condiciones
fisicas de los lugares donde se instalard ef
material imprese para los Modulos de
Proyeccion Integral. elabora  en original y
copia informe de inspeccion y entrega al
Departamento de Comunicacion Exterior y

O — —

Recibe informe de inspeccion y el programa
de ubicacion,
entregue el trabajo solicitado.

@l—

Recibe material imprese para los Médulos
de Proyeccion Integral terminado, originales
de factura, oficio de orden de trabajo,
archivo electronica y dummy, revisa que el
trabaje se haya realizado conforme a |a
orden de trabajo, firma de recibido en Ia
copia de la factura, entrega al proveedor el
acuse y una copia del programa de ubicacién
e instruye se realice la colocacion del
material de acuerdo al programa entregado.

)

Se entera viz telefonica que el material

espera a que el proveedor [ —|—— -

Senalizacion los originzles, obtiene acuse en
l2 copia y archiva.

O

Entrega en Ja  fecha acordada al
Departamence de Comunicacien Exterior y
Sefalizacidén el material imprese para
Modulos de Proyeccion Integral terminado,
obriene acuse de recibido en una copia de la

factura.
1)

Racibe programa de ubicacion, realiza la
colocacién  del material  impres¢  para
Médules de Proyeccion Integral de acuerdo
al programa de ubicacién, notifica via
telefdnica al Departarmento de
Comunicacion Exterior y Senalizacion la
conclusion del mismo.

impreso  para los Médulos de Proyeccion
Integral ya fue instalado, e informa a h
Unidad de Vinculacion  con  Medios

Unidad de Vinculaciéon con Medios
Regionales

Regionales para que supervise la colocacion

de los mismos.
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Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefializacion

Unidad de Vinculacion con Medios
Regionales

Coordinacion Administrativa

oy —

Recibe el ariginal de reporte de instalacion,
verifica  que el material impreso para
Modules de Proyeccion Integral se haya
colocado de acuerdo al programa, enviz ala
Direccion General de Publicidad copia del
oficio selicitud y copia del oficio de la orden
de trabajo. (se «¢onecta con el
procedimiento Atencion de Solicitudes
de Servicios de Publicidad a
Dependencias Estatales).

Informa al Departamento de Programacion
que el material ya fue entregade para que
reciba del proveeder la factura original,
copias de la orden de trabajo, remisidn y
soportes  del  trabaje  para  su  pago
correspondiente, (se vincula con el
procedimiento Recepcion de Facturas
de Servicios de Publicidad).

>

Se entera y supérvisz que el material
impreso  para los Modulos de Proyeccion
| Integral ya fueron instalados de acuerda al
programa de ubicacion. realiza reporte de
instalacion. obtiene dos copias, turna el
original al Departamento de Comunicacion
Exterior y Senalizacidn, una copia a la
Coordinacion  Administrativa  para  gque
inventari¢ los Modulos de  Proyeccion
lutegral, y la segunda copia la archiva, (se
vincula con el  procedimiento
Supervision y Control de Modulos de
Proyeccion Integral para
Comunicacidn Exterior ¥
Senalizacién).

L

Recibe copia del reporte de instalacion del
material para los Modulos de Proyeccion
Integral. realiza los tramites necesarios para
su registro en el programa SICOPA-WEB
de, la Direccion General de Recursos
Materiales, (se conecta con el
procedimiento  Control de bienes

muebles),

27 de mayo de 2009
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MEDICION
INDICADOR DE SERVICIO

Material para Modulos de Proyection integral y
Senalizacién difundidos
X 100= % de atencién a solicitudes

Solicitudes de servicio para la impresién de material
de material de Madulos de Proyeccién integral y
sefalizacién recibidas

Muestra ia autorizacién y difusion del material solicitado por las dependencias estatales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiente no cuenta con formatos.

PROCEDIMIENTO 5.4: DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE INSERCIONES EN MEDIOS IMPRESOS
OBJETIVO

Incrementar la difusion de los compromisos alcanzados por las dependencias del Gobierno del Estado de México, mediante la
atencion oportuna de las solicitudes de inserciones en medios impresos,

ALCANCE

Aplica a las dependencias y servidores plblicos del Gebierno del Estado de México, que solicitan o requieren que la informacion
que generan sea difundida en prensa y revistas, a fin de contribuir al logro de los objetivos de sus programas.

Aplica a los servidores pulblicos adscritos a la Direccion General de Publicidad que intervienen en el desarrolic del
procedimiento.

REFERENCIAS

*  Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social art.10, Gaceta del Gobierno publicado el 12
de noviembre de 2001.

*  Manual General de Organizacion de la Coordinacidén General de Comunicacion Social, Gaceta del Gobierno publicade
el 19 de junio de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Publicidad es la unidad administrativa responsable de autorizar y dar seguimiento a las Inserciones de
servicios de publicidad en medios impresos que requieren las dependencias del Gobierno del Estado de México.

La Direccion General de Mercadotecnia debera:
Realizar fas modificaciones necesarias del material a difundirse, realizar original mecanico, hacer oficio de dictamen,

La Subdireccién de Programacién de Medios debera;
Elaborar la orden de insercion original.

El Departamento de Difusion debera:

Recibir y registrar las solicitudes y materiales de publicidad, revisar que la documentacion cuente con dictamen de la Direccion
General de Mercadotecnia y elaborar el oficio de solicitud de servicios con costos para la asignacién de la orden de insercién y
afectacion presupuestal y archivo temporal de la orden de insercion original hasta que el proveedor entrega la factura del
servicio.

Los Medios Impresos deberin:
Publicar el material proporcionado para difusién de publicidad de acuerdo a la orden de insercion.

La Secretaria debera:
Enviar a los medios impresos las ordenes de insercion y ef material a difundirse, revisar que la publicacién se haya realizado de
acuerdo a la orden de insercion enviada.

DEFINICIONES

Servicio de Publicidad Publicar en prensa o revistas la informacion que generen las dependencias.

Medios impresos Se refiere a prensa y revistas.
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Insercion
Disponibilidad

Orden de insercién

Originales Electrénicos

INSUMOS

Tecnicismo usado para denominar una publicacién en periddicos o revistas.
Tener recursos presupuestales para comprometer o efectuar gastos.
Formato mediante el cual se detallan las caracteristicas del servicio de publicidad,

Se refiere a los CD'S que se utilizan para el envio de la publicidad a los medios
Impresos.

Orden de insercion, con la descripcion de los materiales a publicar en periddicos o revistas.
Material 2 publicarse a través de periddicos o revistas.

RESULTADO

Publicacion de la insercidon en medios impresos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

I. Autorizacion de Solicitudes de Servicios de Publicidad a Dependencias Estatales.
2. Emisién de Dictamen Técnico sobre la Imagen Institucional.
3. Recepcién de Facturas de Servicios de Publicidad.

POLITICAS

2.

Unicamente se podran difundir materiales que cuenten con dictamen de imagen de la Direccion General de

Mercadotecnia.

La recepcion de materiales para la difusién en periodicos y/o revistas serd hasta antes de las |6:00 horas para
publicarse el dia siguiente, los materiales que lleguen después de esta hora serin publicados dos dias después de su
recepcion.

La difusién en inserciones no siempre serd en el periodico que se haya solicitado, ya que se deberd considerar la
disponibilidad de recursos, el costo de la publicacién, asi como el alcance del medio a contratar {en apego a la
racicnalidad del gasto).

La Direccion General de Mercadotecnia elaborara los originales mecanicos y/o archivos electrénicos a difundirse a
través de medios impresos, de acuerdo al tamario del periddico y/o revista que se va a utilizar.

Se debera de confirmar la recepcién via telefonica de los materiales que sean enviados por correo electrénico para la
publicacion de inserciones en periddicos y revistas.

La solicitud de publicacién de inserciones en medios impresos podra realizarse via telefénica en caso de ser urgente,
o por instrucciones directas del C. Coordinador General de Comunicacién Social.

En caso de que las inserciones sean requeridas por la propia Coordinacion General de Comunicacién Social se
informara a la Coordinacion Administrativa sobre el ejercicio del gasto, si la solicitud es por conducto de las
unidades administrativas del Gobierno Estatal, se confirmara via telefonica sobre el gasto a ejercer, conforme a la
solicitud previamente realizada por los programas, que de acuerdo a sus funciones tienen encomendadas o

establecidas.

PROCEDIMIENTO: DIFUSION Y SEGUIMIENTQ DE INSERCIONES EN MEDIOS IMPRESOS

Unidad Administrativa

Descripcion / Actividad

Departamento de Difusion

Viene del procedimiento Autorizacidn de Solicitudes de Servicios de
Publicidad a Dependencias Estatales. Recibe de la Subdireccion de
Programacion de Medios, copia del oficio de solicicud de publicidad, archivo
electrénico, dummy y orden de insercién en original y copia, revisa si la
documentacién cuenta con dictamen de aprobacion en materia normativa de imagen
y determina:

Departamento de Difusion

No cuenta con dictamen. Elabora original de oficio de solicitud de dictamen,
obtiene copia, adjunta archivo electrénico y dummy, y envia  a la Direccién General
de Mercadotecnia, abtiene acuse en la copia, adjunta copia del oficio de solicitud de
servicios de publicidad y archiva temporalmente.

Direccion General de
Mercadotecnia

Recibe oficio original de solicitud de dictamen, archive electrénico y dummy, realiza
el procedimiento correspondiente (se vincula con el procedimiento Emision de
Dictamen Técnico sobre la Imagen Institucional), emite oficio de dictamen,
obtiene copia, y envia al Departamento de Difusién junto con el archivo electrénico
en medio magnético, original mecanico y dummy, obtiene acuse en la copia y
archiva.
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Departamento de Difusién

Recibe original de oficio de dictamen, archivo electronico en medio magnetico, el
dummy y el original mecanico, acusa de recibido en la copia del oficio de dictamen y
devuelve a la Direccion General de  Mercadotecnia, da continuidad al
procedimiento.

Departamento de Difusion

Si cuenta con dictamen o una vez que obtiene oficio de dictamen. Elabora
en original y copia oficio de solicitud de servicios con costos y turna junto con el
archivo electrénico, el dummy y la orden de insercién original a la Subdireccion de
Programacién de Medios para que realice la afectacion presupuestal, obtiene acuse
de recibido en la copia y archiva.

Subdireccion de Programacién de

Medios

Recibe oficio original de solicitud de servicios con costos, orden de insercion,
originales mecéinicos, archivo electrénico y dummy, realiza la afectacion
presupuestal, obtiene copia de los documentos y turna los originales a la Secretaria,
obtiene acuse en las copias y archiva.

Secretaria de la Direccién General

de Publicidad

Recibe original de oficio de solicitud de servicios con costos, orden de insercion y
originales mecanicos, archivo electrénico y dummy, determina la forma en que se
envia el material a los medios de impresos:

Secretaria de la Direccién General

de Publicidad

Por Internet: E| archivo electronico se envia al e-mail de fos medios impresos; la
orden de insercion y el oficio de solicitud de servicios con costos se envia por fax,
se confirma via telefénica si la informacién fue recibida correctamente y se da la
instruccion para su publicacion, los originales los archiva temporalmente (se conecta
con la operacion 10).

Secretaria de la Direccion General

de Publicidad

Por valija: Se envia en sobre cerrado al domicilio fiscal del medio impreso, el
original mecénico, la orden de insercién y el oficio de solicitud de servicios con
costos, con una copia del sobre para que acusen de recibido, se confirma via
telefénica la recepeion del misme.

Medios Impresos
(Periddicos y Revistas)

Recibe por Internet y/o en sobre cerrado el original mecénico y archivo electrénico,
confirma de recibido por el mismo medio y por via telefénica la recepcion del
material, ef oficio con costos y la orden de insercién.

Analiza el material y realiza la publicacion correspondiente.

Secretaria de la Direccién
General de Publicidad

Recibe los acuses de recibido de los originales mecanicos que se enviaron por valija
y la confirmacion del archivo electrénico que envio por Internet, espera la fecha
en que se publica la insercién y determina:

Secretaria de la Direccién
General de Publicidad

No se publicé: Se pone en contacto via telefénica con el medio para que le
informe el motivo por el cual no se publicé el material y notifica telefonicamente al
Departamento de Difusion para que realice la cancelacion de la orden de insercién,
© su publicacién inmediata.

Departamento de Difusion

Se entera via telefénica que la insercién no fue publicada y procede a realizar la
cancelacion de la orden de insercion, ¢ indica la publicacion inmediata.

Secretaria de la Direccion
General de Publicidad

Si se publicd. Se comunica via telefénica a la Dependencia para informarle que la
insercién ya salid publicada, obtiene un ejemplar de la publicacién, adjunta los
originales del oficio de solicitud de servicio, afectacién presupuestal y orden de
insercion, fotocopia los documentos, retiene y espera la factura.

Dependencias Solicitantes

Se entera telefénicamente © una vez que revisa el medio en el cual solicito la
insercion publicada y da por concluido fa solicitud de publicidad de insercién en
medios impresos.

Medios Impresos

Envia factura en original y copia con tres ejemplares de la publicacion al
Departamento de Difusién

Departamento de Difusion

Obtiene factura original y tres ejemplares de la publicacion, adjunta original del
oficio de solicitud de servicios, afectacién presupuestal y orden de insercion, firma
de conformidad en la factura original y la regresa al proveedor para que presente
documentos para su pago correspondiente al Departamento de Programacion, (se
conecta con el Procedimiento Recepcién de Facturas de Servicios de
Publicidad).

Informa a la Secretarfa que el procedimiento fue atendide para que lo de por
concluido.

Secretaria de la Direccion
General de Publicidad

Se entera que ef procedimiento fue atendido, wrna al Area Secretarial para archivo
los acuses de recibo de los originales mecanicos, copia del oficio de salicitud de
publicidad, copia del oficio de solicitud de servicios con costos y copia de la orden
de insercion, (se conecta con el procedimiento Atencién de Solicitudes de
Servicios de Publicidad a Dependencias Estatales).
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Procedimiento: Difusidn y Seguimiento de Inserciones en Medios Impresos

Departamento de Difusion

Direccion General de Mercadotecnia

Subdireccion de Programacion de
Medios

Si

Viene del Procedimiento: Autorizacion de
Solicitudes de Servicios de Publicidad a
Dependencias Estatales.

9

Recibe de la Subdireccidn de Programacion
de Medios, copia del oficio de solicitud de
publicidad, archivo electronico, dummy y
orden de insercién en original y copia, revisa
si 1a documentacion cuenta con dictamen de
aprobacion en materia normativa de imagen
y determina:

;Esta dictaminado?

Elabora original de oficio de solicitud de
dictamen, obtiene copia. adjunta archive
electrénico ¥y dummy, y envia a la
Direccion  General  de  Mercadotecnia,
obtiene acuse en la copia, adjunta copia del
oficic de solicitud de servicios de publicidad
¥ archiva temporalmente.

Recibe original de oficiec de dicramen,
archive electronico, el dummy v el original
mecanico, acusa de recibido en la copia del
oficio de dictamen y devuelve a la Direccion
General de Mercadotecnia, continua con e

tramite. ‘l_
Q

Elabora en original y copia oficio de selicicud
de servicios con costos y turna junto con el
archive electronico, et dummy y 1a orden de
insercién  original a la Subdireccion de
Programacion de Medics para gue realice fa
afectacion presupuestal, obtiene acuse de
recibido en la copia y archiva.

Recibe oficio  original de soliciud de
dictamen, archivo electrénico y dummy,
realiza ¢f procedimiento correspondiente (se
vincula con el procedimiento Emision de
Dictamen  Técnico  sobre  la Imagen
Institucional). emite oficio de  dictamen.
obtiene copia, y envia al Departamento de
Difusion junto con el archive clectronico en
medic magnético, original  medinico ¥y
dummy, obtieng acuse en la copia y archiva.

Secretaria de la Direccion General de
Publicidad

l

Recibe oficio original de solicitud de
servicios <oh costos, orden de insercion,
otiginales mecanices, archivo electrénico y
dummy, realiza la afectacidn presupuestal,
obtiene copia de los documentos y turna
| los originales a la secretaria, obtiene acuse
en las copias ¥ archiva,
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Departamente de Difusion

Secretaria de la Direccion General de

Publicidad

Subdireccién de Programacion de
Medios

A

Recibe original de oficio de soficitud de
servicios con costos, orden de insercion y
originales mecanicos, archivo electrénico y
dummy y determina la forma en que se envia
el material a los medios de impresos:

iForma de envio! -

Por
internet

S

, El archivo electronico se envia al e-mail de
Por | los medios impresos; la orden de insercion y
valija| el oficio de solicitud de servicios con costos
se envia por fax, se confirma via telefonica si
la informacién fue recibida correctamente y
se da la instruccion para su publicacion, los
origimales los archiva temporalmente, (se

conecta con fa operacion 10).

r;y

Medios impresos

Recibe por Internet y en sobre cerrado el
original mecénico y archiva electrénico,
confirma de recibido por el mismo medio y
por via telefénica la recepcién del material,

Se envia en sobre cerrado al domicilio fiscal
del medio impreso, el original mecanico, la
orden de insercion y el oficio de solicitud de
Servicios con Costos. con una copia del [
sobre para que acusen de recibido, se
confirma via telefénica la recepcion del
mismo.
|
I
Recibe los acuses de recibido de los
originales mecanicos que se enviaron por
valja y la  confirmacidon del archivo
electronico que envio por Internet,  espera
la fecha en que se publica la insercion y
determina:
Se publicd material?
No
i

3e pone en conracte via telefdnica con el

Se entera via telefonica que la insercion no
fue publicada y procede a realizar la
cancelacion de la orden de insercidn, o
indica fa publicacion inmediata.

y

medio para que le informe el motivo por el
cuzl no se publico el material ¥ notifica
teiefonicamente al Departamento de
Difusidn para que realice la cancelacién de la
orden de insercion, ¢ su publicacion
inmediata.

¢f oficio con costos y la erden de insercion.
Analiza el marerial y realiza fa publicacién
correspondiente.
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Dependencias solicitantes

Secretaria de la Direccién General de
Publicidad

Medios impresos

Ol

Se entera telefonicamente 6 revisa el medio
en el cual solicité la insercion pubficada y da
por concluide la solcitud de publicidad de
insercién en medios impresos.

Y

Departamento de Difusion

Obticne factura original y tres ejemplares de
la publicacién, adjunta originai del oficio de
solicitud de ServIcios, afectacién
presupuestal y orden de insercion, firma de
conformidad en la factura original v la
regresa al proveedor para que presente
docrumentos para su page correspondiente
al Departamento de programacion, (se
conecta con el  Procedimiento
Recepcion de Facturas de Servicios de
Publicidad).

Informa a la Secretaria que el procedimiento
fue atendido para que lo de por concluido.

Se comunica via telefanica a la Dependencia
para informarle que la insercion ya salio
publicada, obtiene un ejemplar de la
publicacion, adjunta los originzles del oficio
de solicitud de servicio. afectacion
presupuestal y orden de insercién, fotocopia
los documentos, retiene y espera la factura.

<

H
()

Envia factura en original ¥ copia con tes
ejemplares de 12 publicacion  af
Departamenta de Ditusion.

Se entera que el procedimiento fue
atendido. turna al Area Secretarial para
archive, los acuses de recibo de los
originales mecanicos, copia del oficio de
solicitud de servicios de publicidad, copia del
oficio de solicitud de servicios con costos y
copia de la orden de insercién, {se conecta
con el procedimiento Atencion de
Solicitudes de Servicios de Publicidad a
Dependencias Estatales).

/
Cm D
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MEDICION

INDICADOR DE SERVICIO

Material de inserciones publicadas

) X 100= % de atencion a solicitudes
Nuimero de solicitudes de insercién recibidas

Porcentaje de atencién del servicio de inserciones en los periddicos y revistas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Crden de insercidon o transmision.

GOBERMD DEL t o .
ESTADO DE MEXICO ) -OMpromiso
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ORDEN DE INSERCION O TRANSMISION
Instructivo de llenado

Objetivo. Contar con  un documento en el cual se describan las caracteristicas de [a informacion a publicar, su vigencia y el
programa al que se asigna el gasto, asi como el medio en que se difundira, a fin de tener un control de las inserciones yfo spot's
difundidos o publicados.

Su distribucion es a medios de comunicacion impresos y electronicos.

No. Concepto
l Fecha de Elaboracién Se anota la fecha en que se elabora la orden de insercion o transmisién,
2 Publicarse y transmitirse en; Deberi anotarse el nombre del medio en el cual se va a publicar. ]
3 Fecha, periodo de publicacién | Fechaenla que $e requiere que salga publicada la informacién.
4 Espacio Se especifica las medidas del marerial a publicar,
) Se indica si el material es en medios electrénicos o escritos {disco electronico o
5 Material que se entrega )
boletines).
o Se hace una breve especificacion de las caracteristicas generales de la informacién
6 Descripcion o
difundir.
. Se anota alguna especificacién de las caracteristicas generales de la informacién a
7 Observaciones ) -
difundir.
8 Afectacion presupuestal Se debe anotar el concepto de la partida que se afecta.
9 Importe sin IVA Cantidad del costo bruto del trabajo.
10 | IVA Cantidad que se adiciona por este impuesto.
I Total Cantidad neta a pagar por el servicio, ]
12 | Fecha Se anota la fecha en que el medio recibe la orden.
13 | Hora de recepcién Se anota la hora en que el medic recibe la orden.
14 Nombre y firma de quien Espacio donde se debera registrar los datos de la secretaria que elabora la orden.
elabora
. . Espacio en el que se anotaran los datos del jefe de departamento que revisa y su
15 Nombre y firma de quien revisa P q ! P 9 Y
firma.
6 Nombre y firma de quien Area destinada para el nombre y firma del Director General de Publicidad.
autoriza
17 | Acuse de recepcién Se pone el sello del medio o la firma de quien recibe.

PROCEDIMIENTO 5.5; DIFUSION DE MATERIAL DE INFORMACION EN MEDIOS ELECTRONICOS
OBJETIVO

Transmitir oportunamente las actividades y acciones que llevan a cabo las Dependencias del Gobierno del Estado de México en
beneficio de la poblacién Mexiquense, mediante la difusion de material de informacién en radio, television 6 en Internet.

ALCANCE

Aplica a las Dependencias y servidores publicos del Gobierno del Estado de México que solicitan o requieren que la informacion
que generan sea difundida en radio, television & en Internet.,

Aplica a los servidores plblicos de la Direccion General de Publicidad que intervienen en el desarrollo del procedimiento.
REFERENCIAS

. Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social art.10, Gaceta del Gobierno
publicado el 12 de noviembre de 2001.
. Manual General de Organizacion de la Coordinacion General de Comunicacién Social, Gaceta del Gobierno
publicado el 12 de junio de 2007.
RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Publicidad es el drea responsable de autorizar las solicitudes de difusion de servicios de publicidad en
medios electrénicos que requieran las Dependencias del Gobierno del Estado de México.

La Direccién General de Publicidad debera:
Otorgar visto bueno a las propuestas de spots y/o cipsulas informativas en radio, television & Internet, para su difusion.

El Departamento de Difusion debera:

Coordinar los trabajos de Publicidad en medios electronicos (radio y televisién), propener las Pautas de difusion a los medios
electrénicos, enviar los materiales y 6rdenes de insercién o transmisién del material a difundirse e informar a las Dependencias
la vigencia de difusion de las campanas solicitadas.
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Las Radiodifusoras y Televisoras deberan:
Difundir el material proporcionade por el Departamento de Difusion y elaborar informe de transmisién,

Las Dependencias Solicitantes deberan:
Enviar el material necesario para la difusién del spot o capsulas informativas.

E! Departarnento de Monitoreo de Television y Radio debera:
Constatar conforme a la fecha programada la difusidn de contenidos e informar de manera verbal al Departamento de Difusion,

DEFINICIONES
Servicio de Publicidad Consiste en publicar en prensa, revistas © en radio y televisién la informacion que generan
Dependencias del Gobiernc del Estado de México.
Medios impresos Se refiere a prensa, revistas.
Insercién Tecnicismo usado para denominar una publicaciéon en periédicos o revistas.
Disponibilidad Tener recursos para comprometer o efectuar gastos.
Orden de insercién Formato mediante et cual se detallan las caracteristicas del servicio de publicidad.
Aplicacién presupuestal Clasificacion del gasto al programa y a la clave presupuestal autorizada.
Medios electrénicos Se refiere a la radio, television y paginas en Internet.
Pauta Documento mediante el cual se determina la programacion de spots televisivos o de  radio y
capsulas informativas.
INSUMOS

Oficia de solicitud a la Coordinacion General o a fa Direccidon General de Publicidad, en el cual se indique el servicio requerido.
Las Pautas de las campafias de informacion a difundir en radio © television.

Material autorizado que se propone difundir.

RESULTADO

Spot o cdpsulas informativas difundidas en radio, television y en Internet.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

I Autorizacion de Solicitudes de Servicios de Publicidad a Dependencias Estatales.

POLITICAS
I No serén difundidas Pautas con materiales no dictaminados por la Direccién General de Mercadoteenia y
autorizados por la Direccién General de Publicidad.
2. La pauta se debera integrar con los medios que ofrezcan mejores condiciones de precio, calidad, servicio y de
entrega.
3. En caso de no contar con los materiales a transmitirse en radio y/o televisién, se solicitara al Sistema de Radio

y Television Mexiquense los elementos técnicos para la produccion de los spot o cipsulas Informativas.
Por consiguiente, al no disponer de ia tecnologia suficiente, se invitara a cotizar a proveedores del ramo que
estén interesados en participar en el evento y se aceptara aquel que ofrezca las mejores condiciones en precio,
calidad, servicio y tiempo de entrega.

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE MATERIAL DE INFORMACION EN MEDIOS ELECTRONICOS

No Unidad Descripcion / Actividad )
Recibe de [a Subdireccién de Programacién de Medios, coriginal de oficio solicitud de
l- Departamento de difusion, dos copias del formato de registro y seguimiento de gestion, se cerciora
Difusién que contenga anexo el guién, el spot y el dictamen emitido por la Direccién General
de Mercadotecnia y determina:
No cuenta con toda [a documentacién soporte: Se pone en contacto via
3. Departamento de telefénica con la Dependencia para que envie la documentacién completa,
’ Difusién Archiva provisionalmente el oficio de solicitud de difusién ¥ una vez que obtiene Ia
documentacién completa centinda con el tramite.
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3 Departamento de Si cuenta con toda la documentacién soporte.
' Difusién Verifica por que medio se realizard la difusion y determina:
Si la difusion es por medio de radio consulta en su archivo las tarifas vigentes, realiza
Departamento de ) S .
4.- Difusidn las Pautas y las turna para visto bueno de la Direccion General de Publicidad (se
conecta con la operacién ochoj.
Si es por medio de televisién se pone en contacto via telefénica con las televisoras
Departamento de - oy L .
5.- Difusién para solicitar propuesta de transmisién, de acuerdo ala peticion realizada por
la Dependencia, asi como costo de la misma.
- . Atienden la solicitud de Pautas y realizan las propuestas de Pautas y las envian ya sea
6. Radiodifuscras/Televisoras . y reatza prop =y Y
por correo electrénico, fax o0 mensajeria al Departamento de Difusion.
g Recibe propuestas por correo electrénico, fax o mensajeria, somete los
7.- Departamento de Difusién ; o . -
datos a consideracion de la Direccién General de Publicidad.
Recibe propuesta de Pautas de radio y/o de television, analiza y determina si
8.- Direccion General de Publicidad | cubre las expectativas de impacto y si dispone de los recursos financieros
suficientes para su_ difusién,
o - No cubre las expectativas: Se regresan las Pautas al Departamento de
9.- Direccion General de Publicidad e P 5 2 =P
Difusion para que solicite o elabore nuevas propuestas de difusion.
10.- Departamento de Difusion Recibe las Pautas, y determina:
- Si la difusion es por television se pone en contacto via telefénica con los medios
.- Departamento de Difusion . e
para solicitar nuevas propuestas de difusion.
Atienden la solicitud y realizan nuevamente propuestas de Pauta de acuerdo a las
12.- Radiodifusoras/Televisoras especificaciones realizadas por el Departamento de Difusion y envian nuevamente
para su aprobacion, (se conecta con la operacion nimero siete).
I Si es por radio realiza nueva propuesta y la turna a la Direccion General
13.- Departamento de Difusion pe! _prop ! o
de Publicidad para su aprobacién (se conecta con la operacion nimero ocho).
. . - Si cubre las expectativas. Entrega Pautas al Departamento de Difusion e
14.- Direccién General de Publicidad | | P g i
instruye la transmisién del spot.
Departamento de Difusidn Recibe instrucciones, elabora la orden de transmision, la  envia a los
I5.- medios  de comunicacién por fax , confirma via telefonica la recepcion del

mismg, v determina de gue manera se realiza el envio del material:

Departamento de Difusién

Si es spot de radio. Por Internet y se confirma telefénicamente con el contacto
la recepcién del mismo,

Departamento de Difusion

Si es spot de televisién. En sobre sellado con una copia del mismo para que el
contacto  acuse de recibido, y se confirma via telefénica la recepcion e
integridad  del material.

Radiodifusoras/Televisoras

Reciben orden de difusién y el material, confirman via telefonica la recepcion del
mismo, realizan la transmision y elaboran informe por escrito de los canales e
impactos diarios con los que se difundird la campafia y la envian al
Departamento de Difusion.

Departamento de Difusion

Recibe comunicado e informe de transmision del spot, se pone en contacto
via telefénica con la Dependencia solicitante para informarle la vigencia del
mismao, fotocopia el informe y envia una copia al Departamento de Monitoreo de
Television y Radio para que validen la  Difusién, anexa el informe original a la
orden de transmisién y espera a que el proveedor presente la factura del servicio
para adjuntarlo y turnarlo para pago, archiva provisionalmente. {(Se conecta con el
procedimiento Recepcion de Facturas de Servicios de Publicidad).

20.-

Dependencia Solicitante

Se entera via telefonica de la vigencia de la transmision del spot y espera a que sea
difundido.

2l.-

Departamento de Monitoreo de
Television y Radio

Recibe fotocopia de informe, valida la difusion en la fecha de transmision e informa
de manera verbal al Departamento de Difusién.

22.-

Departamento de Difusion

Se entera de forma verbal de la difusion del spot.

Registra la conclusién del servicio en las dos copias del formato de registro y
seguimiento de gestién, adjunta origina: de solicitud de difusién, copia de la orden de
insercion, y una copia de material difundido y turna a la Secretaria de la Direccion
General de Publicidad. (Se conecta con el procedimiento Atencion de
Solicitudes de Servicios de Publicidad a Dependencias Estatales).
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Procedimiento; Difusion de Material de Infermacion en Medios Electrénicos.

Departamento de Difusion Radiodifusoras/Televisoras Direccién General de Publicidad

Q

Recibe de la Subdireccion de Programacion
de Medios. original de oficio solicitud de
difusién, dos copias del formato de registro
y seguimiento de gestion, se cerciora que
contenga anexc el guion. el spot y el
dicamen emitido por fa Direccicn General
de Mercadatecnia y determina:

iCuenca con
documentacion
soporte!

S5e pone en contacto via telefonica con fa | |
dependencia para que envie la | g
documentacion completa. Archiva
provisionalmente el oficic de solicitud de
difusién y wuna vezr que obtiene |la
documentacion completa cantinua con el

tramite.

Verifica por que medic se realizara la
difusion y determina:

iMedio de difusion?

Por
Tv. | Consulta en su archivo las tarifas vigentes,
| realiza las Pautas y las turpa para vista bueno

de la Direccion General de Publicidad (se
cenecta con la operacion ocho).

I |®

Se pone en contacto via telefonica con las

televisoras para  solicitar  propuesta  de _l

transmision, de  acuerdo a la  peticion

realizada por la Dependencia. asi como

costo de la misma. Acienden la  solicitud y  realizan  las

propuestas de Pautas y las envian ya sea por
correo electronice, fax o mensajeria al
Departamento de Difusién.




GAC ETA

[ S GOBIERHO

Departamento de Difusion 1 Radiodifuseras/Televisoras

0

Recibe propuestas por correo
electronico, fax © mensajeria. somete los
dates a consideracion de la Direccién

General de Publicidad. |

Ol

Se pone en contacte via telefonica con los
medics para solicitar nuevas propuestas
de difusion.

tﬂ©

Realiza nueva propuesta y la turna a ia
Direccion General de Publicidad para su |

aprobacion (se conecta con la operacion
‘ nimero ocho). ‘

| @P———

Recibe instrucciones, elabara la ordenw
de transmisién, la envia a los medios
de comunicacion  por fax, confirma via
telefonica  la recepcion  del mismao, ¥
determina de que manera se realiza el envio
del material: ‘

Adenden la sclicitud y realizan nuevamente
propuestas de Pauta de acuerdo a las
especificaciones realizadas por el

Departamente  de  Difusién ¥ envian
‘ nuevamente para su aprobacion, {se conecta
con 'a operacién nirmero siete),

iMedio de difusién! ] ‘
spot

de |
‘ radio

O

Por Internet y se confirma telefenicamente
con el contacta  la recepcion del misme.

I'spot
‘ de

TV,

27 de mayo de 2009

Direccion General de Publicidad

Lf__774

Recibe propuesta de Pautas de radio
de television, analiza y determina:

7
I

Cumple
expectativas?

R0

Se regresan las pautas al Departamento de
Difusion para que solicite o elabore
nuevas propuestas de difusion.

Entrega Pautas al Departamento de Difusi
e instruye la transmision del spot,

"
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‘ En sobre sellado con una copia del mismo
para que el contacto acuse de recibo, y se
| confirma via telefdnica la receprion e
| integridad del material.

GACETA
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Reciben orden de difusion y el material,
confirman via telefonica la recepcion del
mismo, realizan la transmision y elaboran
informe por escritc de los canales e
impactos diarios con los que se difundira la
compana y la envian al Departamento de
Difusian.

Recibe  comunicado e informe de
r transmision gel spot, se pone en contacte
via telefénica con la Dependencia solicitante
pata informarle la vigencia del mismo,
i fotocopia et informe y envia una copia al
Departamento de Monitoreo de Television y
Radio para gue validen la difusion, anexa el
‘ informe original a l2 orden de transmision ¥
espera a que el proveedor presente la
factura de! servicio para adjuntarlo ¥
‘ turnarlo para pago, archiva
. provisionalmente. {Se conecta con el
procedimiento Recepcién de Facturas
de Servicios de Publicidad).

__ _Pagina33

Departamento de Monitoreo de
Television y Radio ‘

- Tyt

Dependencias Solicitantes

@

Se entera via telefénica de la vigencia de la
transmision del spot y espera a que sea
difundide.

‘ J/

©

Recibe fotocopia de informe, valida la |
difusion en la fecha de transmision e informa

gECL

‘ Se entera de forma verbal de la difusion del
| spot. Registra la conclusién del servicio en
r las dos copias del formato de registro y
seguimienta de gestion, adjunta original de
solicitud de difusion, copia de la orden de
| insercion, y ura copia de material difundido
! y wrna a la secretaria de la Direccién
General de Publicidad. (Se conecta con el
procedimiento Atencion de Solicitudes
de Servicios de Publicidad a
Dependencias Estatales).

| )2

de manera verbal al Departamento de
Difusién,
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MEDICION
INDICADOR DE SERVYICIO

Nimero de campafas difundidas
X 100= % campafias difundidas
Nimero de campafias autorizadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Orden de insercion o transmision.

GOBIERNG DEL N C .
ESTADO DE MEXICO Q ) Compromiso

HEESS L TETY T CFITYS: vigslas

iy Crredoes

ey poegio . H
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ORDEN DE INSERCION O TRANSMISION
instructivo de llenado

Objetivo. Contar con un documento en el cual se describan las caracteristicas de la informacion a publicar, su vigencia y el
programa al que se asigna el gasto, asi como el medio en que se difundir, a fin de tener un control de las inserciones y/o spot’s

difundidos o publicados.

Su distribucidn es a medios de comunicacién impresos y electrénicos.

No. Concepto
| Fecha de Elaboracién Se anota la fecha en que se elabora la orden de insercidon o
transmision.
2 Publicarse y transmitirse en: Debera anotarse ef nombre del medio en el cual se va a publicar.
3 Fecha, periodo de publicacion Fecha en la que se requiere que salga publicada la informacion.
4 Espacio Se especifica las medidas del material a publicar.
. Se indica si el material es en medios electrénicos o escritos (disco
3 Material que se entrega

electrénico o boletines}.

Se hace una breve especificacién de las caracteristicas generales de la

6 Descripcion informacién a difundir.

Se anota alguna especificacién de las caracteristicas generales de la

7 Observaciones informacién a difundir.

8 Afectacion presupuestal Se debe anotar el concepto de la partida que se afecta.

g Importe sin IVA Cantidad del costo bruto del trabajo.

10 IVA Cantidad que se adiciona por este impuesto.

I Total Cantidad neta a pagar por el servicio.

12 Fecha Se anota la fecha en que el medio recibe la orden.

13 Hora de recepcion Se anota la hora en que el medio recibe la orden,

14 Nombre y firma de quien elabora Espacio donde se debera registrar los datos de la secretaria que elabora ia

orden.

Espacio en el que se anotarin los datos del jefe de departamento que

15 Nombre y firma de quien revisa .
revisa y su firma.

16 Nombre y firma de quien autoriza Area destinada para el nombre y firma del Director General de Publicidad.

17 Acuse de recepcion Se pone el sello del medio o la firma de quien recibe.

PROCEDIMIENTO 5.6: RECEPCION DE FACTURAS DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD
OBJETIVO

Agilizar el tramite de pago de los servicios de publicidad, mediante la recepcién de facturas conforme a los servicios solicitados y
la normatividad fiscal aplicable.

ALCANCE
Aplica a los prestadores de servicios de publicidad del Gobierno del Estado.
REFERENCIAS

*  Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion Social art. 10, Gaceta del Gobierno publicado el 12
de noviembre de 2001,

*  Manuai General de Organizacién de la Coordinacion General de Comunicacién Social, Gaceta del Gebierno publicado
el 19 de junio de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Publicidad es la responsable de autorizar la documentacién por servicios de publicidad y turnar a la
Coordinacion Administrativa las facturas y documentos relacionados con servicios de publicidad para su trimite de pago
correspondiente.
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La Subdireccién de Programacion de Medios debera:

Observar que los documentos que presentan los proveedores de servicios de publicidad cumplan con fa normatividad y las
politicas de operacién establecidas.

El Departamento de Programacion debera:

Recibir, revisar y controlar la dacumentacién que presentan los proveedores para el pago de servicios de publicidad, verificar
que cumplan con los servicios solicitados, con los requisitos fiscales y las politicas establecidas e informar si algin documente no
cumple con las normas y politicas de operacidn establecidas.

Los Proveedores deberan:

Presentar factura en original y tres copias con los documentos y testigos correspondientes.

DEFINICIONES

Servicie de Publicidad Publicar & difundir en prensa, revistas, televisién o radio fa informacién que generen
las dependencias.

Factura Documento que presentan las empresas para su pago en el cuil se detallan los
servicios prestados y el costo de los mismos.

Requisitos Fiscales Aquellos que debe contener una factura segin la normatividad emitida por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico: IVA, ISR, Cédula Fiscal, autorizacion de

impresion, texto oficio y R.F.C.
Medios Impresos

Se refiere a prensa, revistas y material impreso.
Medios Electrénicos

Se refiere a radio, television y paginas en Internet.

Insercién Tecnicismo usado para denominar una publicacién en periédicos o revistas.

Disponibilidad Que cuenta con recursos presupuéstales  autorizados para comprometer o

L. efectuar gastos.
Aplicacién presupuestal &

Clasificacién del gasto a Ya clave presupuestal autorizada.
Soportes documentales

Son las revistas, periodicos y pautas de radio y/o television en los cuales aparece
la publicidad ordenada y que se incluyen como testigos del gasto con la factura.

INSUMOS

QOrden de servicio.

RESULTADOS
Informe de Control de facturas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTO.

I Pago a Proveedores.

POLITICAS:

. La recepcion de facturas sera los dias miércoles y jueves de 9:00 a 15:00 horas.
2. La presentacion de la factura se hara en original y tres copias con los siguientes documentos anexos.

a} Para los medios escritos presentar soportes documentales que sustenten el servicio solicitado, asi
come relacion de inserciones publicadas.

b) Para medios electrénicos pautas de transmision 6 CD de transmision de horarios (radio y televisidn).
En caso de medios de impresion, se debera entregar la nota de remision que contenga el acuse de
entrega de los materiales y un ejemplar del producto que se elabord, en el caso de carteleras
espectaculares se deberd anexar un album fotogrifico de los mensajes exhibidos.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE FACTURAS DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD

No Unidad Administrativa Descripcion / Actividad
Presenta(n) factura en original y tres copias, con la orden de insercién o de trabajo, asi
como los testigos de publicidad por la realizacién de inserciones en medios impresos,
l.- Proveedor(es) en materia de spot’s en medios electronicos (radio y televisién), o por la elaboracion de material de
publicidad impresién.
Obtiene factura en original y tres copias con los documentos soportes anexos, revisa
que la factura cumpla con los requisitos fiscales y administrativos a que debe sujetarse,
y que los testigos presentados sean los correspondientes al servicio contratado y
2- Departamento de Programacion | detallado en la orden de insercién o de servicio, analiza y determina:
Cumple con los requisitos.
No cumnple con los requisitos. Devuelve factura en original y tres copias, asi como
documentos anexos al representante del medio, e indica verbalmente las causas de su
3.- rechazo.
Obtiene factura y documentos anexos, conoce las causas de rechazo, corrige requisito
4. Proveedor(es) en materia de faltante y reinicia nuevamente el procedimiento (continia operacion nimero dos).
publicidad
Si cumnple con los requisitos. Sella factura original y copias, entrega una copia
sellada al representante del medio, procede a la clasificacién por tipo de medio y
registra en el sistema de control de facturas.
5.- Departamento de Programacién
Emite un informe de contrel de recepcion de facturas y entrega con la documentacion
en original y copia a Ja Subdireccion de Programacién de Medios.
Recibe informe de control, las facturas originales y respaldos, se entera y envia
6. Subdireccion de Programacion de | documentos a fa Direccién General de Publicidad para ser sometida a autorizacion.
Medics
Recibe Informe de control, facturas originales y respaldoes, autoriza y devuelve a la
Subdireccién de Programacion de Medios para que continle con el tramite para el
7.- Direccion General de Publicidad pago correspondiente.
Recibe informe de control y facturas y respaldos autorizados por la Direccion
Subdireccién de Programacion de General de Publicidad, entrega al Departamento de Programacién para continuar con
8- Medios el tramite de pago.
Recibe originales del informe de control, facturas y respaldos, realiza los tramites
administrativos para el pago correspondiente ante la Secretaria de Finanzas, obtiene
9.- Departamento de Programacién | conera recibo y entrega af proveedor para su cobro.
) Recibe contra recibo y procede al cobro correspondiente, (se conecta con el
10 Proveedor(as) en materia de procedimiento Pago a Proveedores).
publicidad
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Procedimiento: Recepciodn de Facturas de Servicios de Publicidad

Proveedor en materia de publicidad

Departamento de Programacion

Subdireccién de Programacion de

fa Subdireccién de Programacién de Medics.

Recibe Informe de control, facwras

originales y respaldos, autoriza y devuelve a
la Subdireccion de Programacion de Medios
para que continde con el trimite para el
pago correspondiente.

Proveedor en materia de publicidad

Medios
Presenta {n} en el Departamento de |
Programacion, original y tres copias de l
factura con la orden original de insercion o
de trabajo y los testigos correspondientes, Recibe original y tres copias de la factura
con documenms soportes danexos, revisa
que los documentos curplan con los
requisitos fiscales y determina:
///J\\\
P -
M/fCump\e con |C}'\\
e 4 requisitos Fiscales :,‘r ———
; vigentes?
. s
Si
| Devuelve al representante del medio factura
! en original y tres copias, asi como
documentos anexos e indica verbalmente las
Obtiene factura y documentos anexos, causas de su rechazo.
conoce las causas de rechazo, corrige
requisito faltante y, reinicia nuevamente el o
procedimiento, {se conecta con la operacion
numero dos).
Sella factura original y copias, entrega una
copia sellada al representante del medio,
clasifica y registra en el sistema,
Emite un informe de recepcidn de facturas y
. .. . entrega documentacion en original y copia a Recibe informe de control, facturas
Direccién General de Publicidad

originales y respaldos, se entera y envia
documentos a la Direccion General de
Publicidad para ser sometidas a autorizacion.

')

Obtiene oficic original de solicitud de pago
con informe de control, facturasy
respaldos, realiza los tramites
administrativos para el page
correspondiente ante la Secretaria de
Finanzas, obtiene contra recibo y entrega al

Recibe contra recibo y procede al cobro
correspondiente, (se conecta con el
procedimiento: Pago a Proveedores).

y
Cm )

proveedor para su cobro.

Recibe informe de controf con facturas y
respaldes  autorizados, entrega  al
Departamento de Programacicn para que
continile con el tramite de pago.
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MEDICION

INDICADOR DE SERVICIO

Numero de facturas tramitadas

X 100= % de facturas tramitadas

Numero de facturas recibidas

Porcentaje de documentos atendidos y que cumplen con las normas y politicas establecidas en el area de recepcion de facturas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principic del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Indica el nimero progresivo que le corresponde a cada
operacién dentro del procedimiento.

Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripeion de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene: dentro del simbolo se
anotard la letra "A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras
del alfabeto.

O
g
<>

Decisién. Se emplea cuando en |a actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea contintia. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estin realizando en el drea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
© participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accién o reunir determinada documentacion.
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Y. REGISTRO DE EDICIONES

PRIMERA EDICION:

Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direccian General de Publicidad, septiembre de 2007.
SEGUNDA EDICION:

Actualizacién del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Publicidad, febrero de 2008,
TERCERA EDICION:

Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Publicidad, diciembre de 2008.

CUARTA EDICION:

Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Publicidad, febrero de 2009.

VIli. DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de |a Direccion General de Publicidad.

Las copias controladas estdn distribuidas de la siguiente forma:

. Subdireccion de Programacion de Medios.
Departamento de Programacion.
Departamento de Difusion.

Departamento de Comunicacion Exterior y Sefializacion.

voa W

Coordinacién Administrativa.

IX. VALIDACION

Lic. David Lopez Gutiérrez
Coordinador General de Comunicacién Social
(Rubrica).

Lic. Norma Angélica Morales Ledesma
Directora General de Publicidad
(Rubrica).

C.P. Manuel Soto Gamiz
Subdirector de Programacion de Medios
(Rdbrica).

Lic. Guillermo de Toscano Mercadillo
Jefe del Departamento de Programacion
(Rabrica).

C. Héctor Eloy Figuerca Carro
Jefe del Departamento de Difusion
(Robrica).

C. Pedro Jests Sinchez Gutiérrez
Jefe del Departamento de Comunicacion
Exterior y Sefalizacién
(Rabrica).
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