MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

. SOCIAL
Gl VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010
AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Relaciones Publicas y Atencién Ciudadana
PROCEDIMIENTO: Planeacién y Autorizacion de la Estrategia y Programa de Comunicacién Social
Generar Programas de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, acordes a la Estrategia de
OBJETIVO ESTRATEGICO: Difusion e Imagen Institucional, con el fin de homologar los mensajes difundidos a la sociedad, a

través de los medios de comunicacion.

OBJETIVO

Disefiar, autorizar y poner en operacion la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacioén
Social que concentran las campanas de difusiéon de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La Subdireccién de Relaciones Publicas y Atencion Ciudadana sera la responsable de elaborar
e implementar la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacién Social.

2. Para la presentacion y registr6 de la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacién Social
ante la Secretarfa de Gobernaciéon (SEGOB) se utilizara los formatos establecidos por la
Direccion General de Normatividad de Contenidos (DGNC).

3. Todos los formatos de registro y presentaciéon de estrategias, programas y campafas seran
elaborados por la DGNC de la SEGOB, los cuales se revisan y actualizan anualmente.

4. La Direcciéon General de Comunicacién Social sera la unica facultada para validar los
formatos de registro y presentacioén de estrategias y programas de la DGNC.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
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COMUNICACIONES

¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010

AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Relaciones Publicas y Atencion Ciudadana
PROCEDIMIENTO: Planeacion y Autorizacion de la Estrategia y Programa de Comunicacién Social
DURACION TOTAL: 13 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

01 | Direccién General de
Comunicacion Social

02

03

04 | Subdireccién de Relaciones Publicas
y Atencién Ciudadana

05 | Direccién General de
Comunicacion Social

06 | Subdireccién de Relaciones Publicas
y Atencion Ciudadana

07

08 | Direccién General de
Comunicacion Social

Realiza el analisis de necesidades de
comunicaciéon de las areas y los programas
prioritarios de la SCT.

Determina las campafias de difusion a
implementar, estableciendo objetivos, publico
meta, tiempo de realizacién y presupuesto.

Instruye a la Subdireccién de Relaciones Publicas
y Atencién Ciudadana para iniciar la elaboracion,
presentacion y solicitud de autorizaciéon de la
Estrategia y Programa de Comunicacién Social.

Elabora el “Estrategia  Anual de
Comunicacién Social” (MP-111-PR04-P01-
F01) y “Programa Anual de Comunicaciéon
Social” (MP-111-PR04-P01-F02) detallando el
presupuesto asignado por campafa, para revision
de la DGCS.

Revisa y valida la Estrategia de Comunicacion
Social de la SCT e instruye a la Subdirecciéon de
Relaciones Publicas y Atenciéon Ciudadana para

proceder a su autorizaciéon y registro ante la
DGNC de la SEGOB.

Elabora oficio de solicitud de autorizacién
dirigido a la DGNC de la SEGOB, para firma de
la DGCS.

Turna a la Direccién General de Comunicacién
Social el oficio de solicitud de autotizacion de la
Estrategia y Programa de Comunicacién Social
para firma del Director General.

Firma el oficio de solicitud de autorizacién y lo
turna para su envi6 a la DGNC de la SEGOB.

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias

1 dias

1dia

1dia

1 dia
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SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

COMUNICACIONES

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010

Subdireccion de Relaciones Publicas y Atencion Ciudadana

Planeacion y Autorizacion de la Estrategia y Programa de Comunicacién Social

DURACION TOTAL:

13 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1;(1:2 Responsable Descripcion Tiempo

09 | Subdirecciéon de Relaciones Publicas | Recibe el oficio de solicitud de autorizaciéon y lo | 1 dia

y Atencién Ciudadana envia, junto con la Estrategia y el Programa de
Comunicacion Social a la DGNC de la SEGOB.

10 Recaba el acuse del oficio de solicitud de 1dia
autorizaciéon y lo archiva en el expediente
correspondiente.

11 | Direccién General de | Recibe el oficio de autorizacion de la Estrategia y | 3 dia

Comunicacién Social Programa de Comunicacién Social, lo turna a la
Subdireccién de Relaciones Publicas y Atencion
Ciudadana y le solicita la planeaciéon de las
campanas de difusion.

12 | Subdireccién de Relaciones Publicas | Elabora los briefs de las campafias de la SCT para | 1 dia

y Atencion Ciudadana revision y visto bueno de la Direccion General
de Comunicacién Social.
13 | Direccién General de | Revisa los briefs de las campanas y da su visto | 1 dfa
Comunicacién Social bueno, para iniciar la elaboraciéon de los
materiales creativos y su posterior difusion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2010

D ependencia o Entidad : I

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
Naturaleza Juridica: [2]
Cabeza de sector: SCT
Fecha de elaboracién: [4]
Misién:
Vision:

Lol

Ejes rectores del PND (elija con una "X" ) :
D 1- ESTADC DE DERECHO Y SEGURIDAD
I:I - ECOMORI A COMFETITIVA ¥ GENERADDRA DE EMFLEDS
IEI 3. IGUALDAD DE OFORTUMIDADES

. 4.- SUSTEMTABILIDAD AMEBIENT AL

I:I 5.- DEMOCRACIA EFECTIVA Y POLITICA EXTERIOR RESPOMNSAELE

Eje (s) rector (es) que regiran el programa de comunicacién :

Programa y apartado

Acciones gubernamentales prioritarias

Temas especificos que se derivan de las acciones
gubernamentales prioritarias

1
2
3 9 10 11
4
5
Nombre y firma del titular de comunicacidn social de la eoordinadora Nombre y firma del titular de comunicacion social de la
sectorial

dependencialentidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

SECRETARIA DE

EdMyc cionEs VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010
AREA RESPONSABLE: Direccion de Difusion y Atencion Ciudadana
PROCEDIMIENTO: Planeacion y Autorizacidn de la Estrategia y el Programa de Comunicacion Social
FORMATO: Estrategia Anual de Comunicacién Social RESGUARDO 2 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 Nombre completo de la Dependencia o Entidad Federal de que se trate.
2 Tipo de la Dependencia o Entidad Federal por su naturaleza juridica.
3 Organismo regulador a nivel central.
4 Fecha de elaboracion del formato.
5 Misién de la Dependencia o Entidad Federativa.
6 Vision de la Dependencia o Entidad Federativa.
7 Eje rector del plan Nacional de Desarrollo de donde se deriva la estrategia de

comunicacion social.

8 Ejes rectores del PND o Programas Sectoriales que delimitan el alcance de la estrategia
de comunicacion social.

9 Alineacion estrategia al PND, Programas Sectoriales y Objetivos Sectoriales y Objetivos
rectores especificos.

10 Acciones gubernamentales prioritarios en donde se busca tener un impacto especifico
sobre los temas de competencia del sector.

11 Tema especifico incluido dentro del alcance de la estrategia de comunicacién social.

12 Nombre completo y firma autégrafa del titular de Comunicacién Social de la
coordinadora sectorial.

13 Nombre completo y firma autégrafa del titular de Comunicacién Social de la
dependencia o entidad.
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PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2010

Dependencia o enfidad : | SECRETARIA DE COMUMNICACIONES Y TRANSPORTES

Fecha de elaboracion: | I

miles de pornr f
LVA.incluido

Presupuesto anual de la dependencia o entidad destinado a la partida 3701: |

ACUMULADO EN CAMPARIAS: -

Medios a utilizar

Nombre de la campaia: 4 Telewizoraz
Yersion: Fadiodifuzoras
Tema especifico: IZ' Diarioz editadoz en el OF.

Diarioz editados en los estados

IZ' Medios complementarios

Clasificacion de campana

Coemisorn: Iedios impresos y electrdnicos internacianales

Objetivo de comunicacion: Revistaz
[ 10]

Poblacion obietivo primaria: 10 Estudios

Dizefia, praduccién, post-produccion y copiado

Presupuesto asignado a la campaia: -
T e e Porcentaje que representa la campana de la

partida 3701

Nombre y firma del titular de comunicacion social de la coordinadora sectorial Nombre y firma del titular de comunicacion social de la entidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

iifa“ilzc“éi.ﬁf;ss VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010
AREA RESPONSABLE: Direccién de Difusion y Atencién Ciudadana
PROCEDIMIENTO: Planeacion y Autorizacidn de la Estrategia y el Programa de Comunicacion Social
FORMATO: Programa Anual de Comunicacion Social RESGUARDO 2 afios

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

INFORMACION GENERAL DE LA CAMPANA
Nombre completo de la dependencia o entidad federal de que se trate.

2 Fecha de integracion del formato.
Presupuesto total asignado a la dependencia o entidad federal para la partida 3701,
expresado en miles de pesos, IVA incluido (Ejemplo: Si la asignacion presupuestal es de
$10,850,320.00 se debe indicar como $10,850.32).

4 Nombre completo como se denomina a la campafia.

5 Nombre completo como se denomina a la version especifica de la campana.

6 Tema especifico que se difunde en la versién de la campafia.

7 Objetivo comunicacional que se pretende alcanzar como resultado de la campana.

8 Rubro en el cual se clasifica la campana dentro de la Administraciéon Publica Federal.

9 Organismos o entidades que participan o apoyan en la realizacién de la campafia.

10 Publico meta al cual esta dirigida la campafia por rango de edad, nivel socioeconémico
(NSE) y tipo de poblacién a la que pertenecen.

11 Calendarizacion de los periodos de transmision de la campafa.

12 Identificar los medios de comunicacion seleccionados y las modalidades de transmisién
de la campana.

13 Indicar el monto de los recursos asignados para cada tipo de medio de comunicacién
seleccionado.

14 Indicar el monto total asignado de la partida 3701 para la campana.

15 Indicar el porcentaje correspondiente del monto total de la campafia, respecto del total
de la partida 3701 asignado a la dependencia o entidad.

16 Nombre completo y firma autdgrafa del titular de Comunicacién Social de la
coordinadora sectorial.

17 Nombre completo y firma autégrafa del titular de Comunicacién Social de la
dependencia o entidad.
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