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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

	
	VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010 

	ÁREA RESPONSABLE:
	Subdirección de Relaciones Públicas y Atención Ciudadana

	PROCEDIMIENTO:
	Autorización y Producción de Campañas de Difusión

	OBJETIVO ESTRATÉGICO:
	Generar Programas de Comunicación Social y Relaciones Públicas, acordes a la Estrategia de Difusión e Imagen Institucional, con el fin de homologar los mensajes difundidos a la sociedad, a través de los medios de comunicación.


	
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

	
	VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010 

	ÁREA RESPONSABLE:
	Subdirección de Relaciones Públicas y Atención Ciudadana

	PROCEDIMIENTO:
	Autorización y Producción de Campañas de Difusión

	DURACIÓN TOTAL:
	38 días


DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Act. N°
	Responsable
	Descripción
	Tiempo



OBJETIVO

Autorizar las campañas de difusión y sus materiales respectivos ante la Dirección General de Normatividad de Contenidos (DGNC) de la Secretaría de Gobernación (SEGOB), a través de los medios de comunicación electrónicos, impresos y complementarios, para su posterior difusión. 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1.      La Dirección General de Comunicación Social es la única facultada para gestionar  la autorización de las campañas de difusión y sus materiales, ante la Dirección General de Normatividad de Contenidos de la  SEGOB. 

2.      Solo serán recibidos los registros de transmisión para radio, televisión y complementarios, que cumplan con las disposiciones del documento “Condiciones para la Entrega de Registros de Transmisión por Radio, Televisión y Complementarios”.

3.      Todos los formatos de registro y presentación de campañas serán elaborados por la Dirección General de Normatividad de Contenidos de la SEGOB, los cuales se revisan y actualizan anualmente.

4.      La Dirección General de Comunicación Social será la única facultada para validar  los formatos de registro y presentación de campañas de la Dirección General de Normatividad de Contenidos.
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	Departamento de Comunicación Gráfica

Subdirección de Relaciones Públicas y Atención Ciudadana
Subdirección de Relaciones Públicas y Atención Ciudadana
Subdirección de Relaciones Públicas y Atención Ciudadana
Subdirección de Relaciones Públicas y Atención Ciudadana
Dirección de Administración
	Elabora las propuestas de materiales creativos de las campañas de difusión de la SCT. 
Revisa con la Subdirección de Relaciones Públicas y Atención Ciudadana las propuestas creativas de las campañas para verificar  contenido, imagen institucional y su alineación al objetivo comunicacional.

Revisa las propuestas creativas en coordinación con la Dirección General de Comunicación Social.

EXISTEN CORRECCIONES

SÍ

Solicita al Departamento de Comunicación Gráfica la atención a las correcciones y presenta nuevamente la propuesta creativa corregida. (Regresa Actividad 3)

NO

Solicita a la DGCS su validación para proceder  a la autorización y registro ante Presidencia de la República y la SEGOB.

Envía las propuestas creativas a la Dirección de Evaluación de Campañas Gubernamentales de la DGNC de la SEGOB, la que a su vez envía a la Dirección General de Imagen, Publicidad y Medios de la Presidencia de la República, para su revisión y validación.

EXISTEN CORRECCIONES

SÍ

Informa y solicita al Departamento de Comunicación Gráfica realice los cambios indicados por la SEGOB y la Presidencia de la República. (Regresa Actividad  2)

NO

Recibe la notificación de autorización de las propuestas creativas de la Dirección de Evaluación de Campañas Gubernamentales de la DGNC de la SEGOB, vía correo electrónico.

Reenvía la notificación de autorización a la Dirección General de Comunicación Social para su conocimiento, la imprime y archiva para su respaldo.

Inicia la elaboración de los materiales de las campañas de la SCT, conforme a la calendarización del brief de la campaña de difusión, con el proveedor autorizado.

Negocia las tarifas y solicita a los medios de comunicación seleccionados, las propuestas de pautas de transmisión correspondientes a las campañas autorizadas.

Revisa las pautas y elabora el Formato de “Presentación de Campañas” (MP-111-PR04-P02-F01) para su registro ante la DGNC de la SEGOB.

Elabora el oficio para el envío del Formato de Presentación de Campañas, dirigido a la DGNC de la SEGOB, lo envía y recaba el acuse correspondiente.

Recibe los materiales de las campañas y revisa que cumplan con los contenidos acordados, la imagen institucional y la alineación a los objetivos comunicacionales, en coordinación con la Dirección General de Comunicación Social, para su posterior autorización ante la SEGOB y la Presidencia de la República.

EXISTEN CORRECCIONES

SÍ

Solicita al proveedor correspondiente elabore las correcciones necesarias. ( Regresa Actividad 14)

NO

Envía los materiales de las campañas a la Dirección de Campañas Gubernamentales de la DGNC de la SEGOB, para su revisión y posterior autorización, la cual a su vez los envía a la Dirección General de Imagen, Publicidad y Medios, de la Presidencia de la República.

EXISTEN CORRECCIONES
SÍ

Recibe las observaciones de la DGNC y/o la Presidencia de la República, informa al proveedor correspondiente y le solicita la elaboración de los cambios. (Regresa Actividad 14) 

NO

Recibe de la Dirección de Evaluación de Campañas Gubernamentales de la DGNC, la autorización de los materiales de las campañas de la Secretaria, vía correo electrónico. 

Reenvía la autorización a la Dirección General de Comunicación Social para su conocimiento, la imprime y archiva en el expediente correspondiente. 

Proporciona a la Dirección de Administración de la Dirección General de Comunicación Social, las propuestas económicas por cada medio, para que prepare la carpeta de contratación de la difusión de campañas, ante el Comité de Adquisiciones (CAS), de la SCT.

Presenta las carpetas que justifican la contratación de medios de comunicación ante el Comité de Adquisiciones, para su valoración y aprobación.

Recibe la notificación de autorización de la contratación de medios para difusión de las campañas e informa a la Subdirección de Relaciones Públicas y Atención Ciudadana para las actividades conducentes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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