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1 Base normativa

e Numerales 7.1.2.3 parrafo 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9; 71.23.1 y 7.1.2.3.3, del Manual de
Organizacion de la Direccién de Operacion y Evaluacion, clave G000-002-001, validado y
registrado 3 de octubre de 2024.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el registro y autorizacion
de las Estrategias y Programas de Comunicacioén Social y de Promocion y Publicidad de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2023, mismo que puede ser consultado en
el siguiente enlace:
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5713345&fecha=29/12/2023#gsc.tab=0

e Acuerdo del H. Consejo Técnico del IMSS con numero ACDO.AS2.HCT310822/226.P.

D.A (Anexo 1)
e Norma para la correcta aplicacion y reproduccion del logosimbolo del Instituto Mexicano

del Seguro Social, clave G000-001-004, validada y registrada el 29 de enero de 2025.

2 Objetivo

Llevar a cabo el disefio, difusion y seguimiento de las campafas institucionales dentro del
marco de la observancia obligatoria, coadyuvando asi al desarrollo de la Estrategia y
Programa de Comunicacion Social que contienen las campafas de Comunicacion Social
que genera el Instituto.

3 Ambito de aplicacion
El presente procedimiento, es de observancia obligatoria para la Unidad de Comunicacion

Social a través de la Coordinacion Técnica de Difusioén, la Division de Estrategias y Enlace
con Medios de Comunicacion y la Division de Medios Electrénicos Masivos.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 ﬂanexo técnico: Documento que precisa y detalla las necesidades caracteristicas,
tiempos, entregables, cantidad de bienes, etcétera, respecto del servicio que sera objeto de
contratacion.

4.2 brief creativo: Ficha técnica para la planeacién de la campafa y que contiene:
justificacion, mercado meta, objetivos, mensaje clave, slogan, tema, estrategia, concepto
creativo, vigencia, medios a utilizar (electronicos, impresos, complementarios) vy
observaciones.

4.3 campana: Planeacion, produccion y difusion de un conjunto de mensajes derivados
de la Estrategia Anual de Comunicacién Social y/o de Promocion y Publicidad dirigida a una
poblacion objetivo.

4.4 carpeta virtual: Espacio de almacenamiento virtual a través del cual los proveedores
descargan las 6rdenes de insercién, transmision y/o de servicio, asi como el material
producido para difundir las campanas institucionales, anexo; de conformidad con lo
establecido en el contrato de servicios.

4.5 carta bajo protesta: Documento expedido por el proveedor de servicios que acredita
la veracidad de los registros de transmisidn por radio, televisidon, digitales y
complementarios.

4.6 carta de revision de testigos: Documento que firma el responsable del medio que
realiza la revision de testigos y sirve como base para la elaboracién del oficio de liberacion
(Anexos del presente documento).

4.7 casa productora: Prestador de servicios encargado de realizar los disefos,
produccion y post produccién, hasta la entrega del producto final de lo solicitado.

4.8 cobertura: Localidades especificas o regiones en las cuales se pretende difundir una
campanfa.

4.9 CGCS: Coordinacion General de Comunicacion Social y voceria del Gobierno de la
Republica.

4.10 CTD: Coordinacion Técnica de Difusion de la Unidad de Comunicacién Social.
4.11 DEEMC: Division de Estrategias y Enlace con Medios de Comunicacién. Servidor

publico encargado de desarrollar todo lo referente a medios de radio television, prensa y
revistas.
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4.12 DGNC: Direcciéon General de Normatividad de Comunicacién, de la Subsecretaria de
Normatividad de Medios, de la Secretaria de Gobernacion.

4.13 DGRTC: Direccion General de Radio, Televisién y Cinematografia.

4.14 DMEM: Division de Medios Electronicos Masivos. Servidor publico encargado de
desarrollar todo lo referente a medios complementarios y digitales.

4.15 EPACS: Estrategia y Programa Anual de comunicacion social. Estrategia es el
instrumento de planeacion que expresa los temas gubernamentales prioritarios a ser
difundidos durante el ejercicio fiscal por la dependencia o entidad y Programa es el
documento que consigna el conjunto de campafas derivadas de la Estrategia Anual de
Comunicacion, encaminadas hacia el objetivo institucional.

4.16 estudio post test: Analisis para medir el desempeno y eficacia general de la campana
con la poblacién objetivo, atendiendo los Criterios Metodoldgicos emitidos por la DGNC,
disponibles en el sitio de Internet: www.normatividaddecomunicacion.gob.mx y que obligan
a realizar estudios preliminares (Pre-test) y/o estudios posteriores (Post-test). Estos estudios
deben realizarse en un tiempo no mayor a 4 semanas después del término de la Campana.

4.17 formato de recepcion de documentos: Documento que firma el proveedor y la
persona que recibe para revision. El formato debe estar sellado con la fecha de recepcién.

4.18 formato de presentacion de campanas: Documento que se presenta para las
campanas de comunicacion social ante DGNC y en el que se desglosa: nombre comercial,
nombre fiscal, Registro Federal de Causantes (RFC), grupo editorial, grupo radiofénico o
cadena televisiva, (segun sea el caso); plaza, siglas, frecuencia, vigencia, espacio
programatico, numero de impactos o inserciones, costo unitario con el impuesto al valor
agregado incluido, total y formato contratado de medios electronicos, impresos vy
complementarios a utilizar, para su aprobacion.

NOTA: estos formatos son expedidos y modificados cada afio por la DGNC.

4.19 investigacion de mercado: Es la verificacion de la existencia de bienes,
arrendamientos o servicios, de proveedores o contratistas a nivel nacional o internacional y
del precio estimado basado en la informaciéon que se obtenga en la propia dependencia o
entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del
servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de informacion.

4.20 manual de identidad grafica del Gobierno de México: Expone los elementos
visuales fundamentales del nuevo Gobierno, sirviendo de guia para aplicar la imagen
consistentemente en papeleria, materiales de difusién, publicitarios y para redes sociales,
sitios en gob.mx, eventos, sefializacion y fachadas de inmuebles, publicaciones editoriales,
vestimenta, vehiculos, entre otros.
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4.21 material producido para la difusion de campaifas institucionales: Productos
finales que entrega la casa productora para ser usados por los medios electronicos
(television y radio), impresos (prensa y revistas) y Medios Digitales y Complementarios.

4.22 medios complementarios: Medios de difusion alternativos a los electrénicos,
impresos y digitales que impactan a segmentos especificos de la poblacion, tales como
espectaculares, anuncios en mobiliarios urbanos y otros similares.

4.23 medios digitales: Medios donde el contenido (texto, voz, musica, imagenes,
animaciones o videos) pueden consultarse desde un dispositivo electrénico que cuente con
la tecnologia necesaria.

4.24 medios electronicos: Medios de comunicacion masivos tales como radio y television
que difunden los mensajes a través de impulsos radioeléctricos.

4.25 medios impresos: Tipo de publicacién masiva, escrita o ilustrada, que contiene texto
o imagenes fijas y que esta impresa bajo el mismo nombre, con una periodicidad de edicion
determinada y una numeracién secuenciada.

4.26 medios publicos: Estaciones oficiales de radio y canales de television que forman
parte de la Administracion Publica Federal, de las entidades referidas por los Articulos 2y 3
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, asi como de los gobiernos estatales y
municipales e instituciones educativas publicas; asi como aquellos que presten servicios
editoriales y de impresion.

4.27 oficio de liberacion de testigos: Documento que se expide una vez que el medio
comprobdé que cumplié en tiempo y forma lo convenido a través de la orden respectiva. Este
documento lo expiden las personas Titulares de las Divisiones, pertenecientes a la
Coordinacion Técnica de Difusion (Anexos del presente documento).

4.28 oficio de solicitud de autorizacion: Documento dirigido a la DGNC, para obtener la
autorizacion de la EPACS o los Formatos de Presentacion de Campafia previamente
validados por la CGCS.

4.29 oficio de solicitud de validacion: Documento dirigido a la CGCS, para obtener la
validacién de la EPACS y los Formatos de Presentacion de Campafia, segun corresponda.

4.30 orden de insercion: Documento que acredita las erogaciones realizadas en materia
de comunicacién social para medios impresos. Se debera especificar la tarifa convenida,
concepto, descripcion del mensaje, cobertura, pautas de publicacion y periodo (Anexos del
presente documento).
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4.31 orden de servicio de medios complementarios y digitales: Documento que acredita
las erogaciones realizadas en materia de comunicacion social para complementarios. En su
caso se debera especificar la tarifa convenida, concepto, descripcion del mensaje,
cobertura, caracteristicas, medio, unidad, total de espacios, ubicacion y periodo (Anexos del
presente documento).

4.32 orden de transmision: Documento que acredita las erogaciones realizadas en
materia de comunicacién social para medios electronicos. En todos los casos se debera
especificar la tarifa convenida, frecuencias televisivas o radiofénicas, concepto, descripcion
del mensaje, cobertura, periodo y total de impactos (Anexos del presente documento).

4.33 personal de medios: Personal adscrito a la DEEMC y DMEM de la Coordinacion
Técnica de Difusién, responsable de los Medios Impresos (prensa y revistas), Electrénicos
(television y radio), Complementarios y Digitales.

4.34 prestadores de servicios: Persona o empresa que ofrece sus actividades
profesionales derivado de una relacién contractual con el IMSS, para la ejecucion de los
diferentes medios impresos (prensa y revistas), electronicos (television y radio),
complementarios y digitales.

4.35 POBALINES: Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del IMSS.

4.36 propuesta creativa: Conceptualizacion grafica del o los mensajes principales de la
campana de difusién, a través de story board, proyecto de guiones de spots de radio y
television, y bocetos para impresos y medios complementarios con base en el “Brief
creativo’.

4.37 servicio de producciéon de campainas institucionales: Servicios en los que se
realizan el disefio, produccién y post produccion de las campanas institucionales de
comunicacion social, de las versiones autorizadas de cada una de ellas para el ejercicio
fiscal en curso.

4.38 SINC: Sistema de Informacién de Normatividad de Comunicacion.
4.39 story board: Documento que especifica con imagenes el guion de television.

4.40 términos y condiciones: Es el documento que rige la relacion contractual entre el
prestador de servicios y la dependencia.

4.41 testigo: Documentos entregables para revision y validacion, derivados de la orden de
servicio, de acuerdo a las indicaciones estipuladas en los “Anexos técnicos” y “Términos y
condiciones”.
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4.42 tiempos comerciales: Son los espacios publicitarios de television y radio, que pueden
ser contratados por los diferentes clientes.

4.43 tiempos oficiales: Espacios autorizados por la Direccion General de Radio, Television
y Cinematografia (DGRTC) para cada canal de television y estacion de radio concesionados,
a fin de atender los requerimientos que formulen las dependencias y entidades para la
difusion de sus Campafas en esos tiempos.

4.44 UCS: Unidad de Comunicacion Social del IMSS.

Pagina 8 de 86 Clave: GB00-003-002




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El incumplimiento al contenido del presente documento por las personas servidoras
publicas involucradas, sera causal de las responsabilidades que resulten procedentes
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
aplicables al respecto.

5.1.2 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son:
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de conflictos de interés en el
uso del cargo y en la asignacién de recursos publicos; y contra las conductas que pudieran
constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 06 de noviembre de 2024.

5.1.3 El personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecidn respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacion, documentacion y demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacién reservada y
confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro
Social, 16 y 31 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccion | de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

5.1.4 La Unidad de Comunicacion Social es la Unica facultada para la interpretacion de este
procedimiento; por tanto, en caso de discrepancia o en lo no previsto por la norma, dictara
los criterios necesarios para la correcta aplicacion del presente.

5.2 Especificas

5.2.1 Las areas de DEEMC y la DMEM adscritas a la CTD, seran las dos areas especificas
para administrar, desarrollar, formular, instrumentar y verificar, todo lo referente a la difusién
de las publicaciones y las campanas institucionales, a través de los medios de radio,
television, prensa y revistas, medios digitales y complementarios.
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5.2.2 EIl personal de medios se refiere a las personas adscritas a la DEEMC (television,
radio, impresos -prensa y revistas- y a la DMEM (digitales y complementarios
-impresos y electronicos-), y seran responsables de solicitar informacion y documentacion a
los Prestadores de servicios, asi como programar, verificar y validar los diferentes medios
contratados de acuerdo con las caracteristicas solicitadas en los “Anexos técnicos” y
“Términos y condiciones”.

La Coordinacion Técnica de Difusion, sera la encargada de:

5.2.3 Elaborar la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacion Social en los formatos
que para tal efecto establece la Direccion General de Normatividad de Comunicacién de la
Unidad de Normatividad de Medios de la Secretaria de Gobernacién, a través del SINC.

5.2.4 Solicitar mediante oficio, la validacion de la Estrategia y el Programa Anual de
Comunicacion Social a la Coordinacion General de Comunicacion Social y Voceria del
Gobierno de la Republica.

5.2.5 Una vez obtenida la validacion de la Estrategia y del Programa Anual de
Comunicacién Social, solicitar la autorizacion de esta a la Direccion General de
Normatividad de Comunicacion de la Unidad de Normatividad de Medios de Comunicacion
de la Secretaria de Gobernacion.

5.2.6 Coordinar el disefio y produccion de las campanas institucionales, en consideracion
al Manual de Identidad Grafica del Gobierno de México vigente.

5.2.7 Coordinar la estrategia, y las pautas de difusién de las campafas institucionales.

5.2.8 Solicitar a la Direccion General de Radio Televisiéon y Cinematografia, mediante
oficio, la posible ratificacion de tiempos oficiales que, por ley, corresponden al Estado.

Nota: En caso de que dichos tiempos no estuvieran disponibles en los espacios especificos o en el tiempo
solicitado, podra destinar recursos presupuestarios para actividades de comunicacién social, a través de radio
y television (tiempos comerciales).

5.2.9 Una vez autorizado el Programa anual y de acuerdo con las vigencias establecidas
en el mismo, presentara ante la Direccion General de Normatividad de Comunicacion la
solicitud de autorizacion para cada campafa registrada en el Programa y remitira de forma
impresa y electronica el formato de presentacion de campanas, que para tal efecto emita la
Direccion General de Normatividad de Comunicacion; asi como la validacién para la
difusion, otorgada por la Coordinacion Comunicacién Social y Voceria del Gobierno de la
Republica, donde se especificara nombre de campafa, nombre de version o versiones,
duracion, medio o medios.
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5.2.10 Vigilar que las campanas institucionales se sujeten al “Acuerdo por el que se
establecen los lineamientos generales para el registro y autorizacion de las Estrategias y
Programas de Comunicacién Social y de Promocion y Publicidad de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal”, para el ejercicio fiscal correspondiente. El
acuerdo antes referido esta disponible para consulta en el siguiente enlace:
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5713345&fecha=29/12/2023&print=true.

5.2.11 Coordinar la realizacién de los estudios de campana ante la Direccion General de
Normatividad de Comunicacién de la Subsecretaria de Normatividad de Medios de la
Secretaria de Gobernacion, de conformidad con lo que sefalan los Criterios Metodologicos
establecidos para tal efecto, citados en el “Acuerdo por el que se establecen los lineamientos
generales para el registro y autorizacion de las Estrategias y Programas de Comunicacién
Social y de Promocion y Publicidad de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal”, para el ejercicio fiscal correspondiente, expedido por la Secretaria de
Gobernacion.

5.2.12 Emitir las 6rdenes a los medios complementarios, electrénicos, impresos y digitales,
mismas que contendran las especificaciones de insercion o transmision para su difusion.

5.2.13 Verificar, a través de las personas Titulares de la DEEMC y la DMEM, asi como del
personal de medios, que los proveedores de servicio entreguen, conforme a lo contratado,
los testigos de difusion de las campafias (reportes de impresion, testigos de la publicacién
0 publicaciones, spots, impactos y mobiliario urbano, etcétera).

5.2.14 Podra instruir a la Division de Estrategias y Enlace con Medios de Comunicacién, y a
la Division de Medios Electronicos Masivos a ejecutar cualquier tarea a su cargo.

5.2.15 Con respecto al Servicio para la Difusion de Campafas Institucionales, se elaborara
un “Anexo técnico” con sus respectivos “Términos y condiciones” para cada tipo de medio,
tales como: Television, radio, impresos (prensa y revistas), digitales y complementarios
(impresos y electronicos).
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Responsable

Descripcion de actividades

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacioén
Técnica de Difusion

Titular de la Divisién de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion &
Titular de la Divisién de Medios
Electronicos Masivos

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Acuerda con las personas Titulares de la Direccion
General y de la Unidad de Comunicacién Social,
las campanfas institucionales a implementar e
instruye a las personas Titulares de la DEEMC y
DMEM la elaboracion de los “Formatos de
Estrategia y Programa Anual de Comunicacion
Social (“EPACS”)”, asi como el “Oficio de solicitud
de validacion” y el “Oficio de solicitud de
autorizacion” que seran enviados ala CGCSy ala
DGNC, respectivamente.

Instruye realizar la contratacion de los siguientes

servicios, de acuerdo con lo establecido en las

POBALINES:

e Etapa 1: Servicio para Produccion de
Campanas Institucionales.

e Etapa 2: Servicios para la Difusion de
Campanas Institucionales.

e Etapa 3: Servicio para el Estudio Post-Test.

Llenan en el SINC, la “EPACS” y elaboran el
“Oficio de solicitud de validacion” y el “Oficio de
solicitud de autorizacion”.

Imprimen y remiten dos tantos de la “‘EPACS”, asi
como los originales del “Oficio de solicitud de
validacion” y del “Oficio de solicitud de
autorizacion” a la persona Titular de la CTD.

Revisa la “EPACS”, el “Oficio de solicitud de
validacion” y el “Oficio de solicitud de autorizacion”
y de haber cambios, informa a la DEEMC y a la
DMEM.

El “Oficio de solicitud de validacion”, el
“Oficio de solicitud de autorizacién” y/o la
“EPACS” tienen observaciones

Continva en la actividad 3
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

10.

El “Oficio de solicitud de validacion” el “Oficio
de solicitud de autorizacion” y la “EPACS” no
tienen observaciones

Remite la “EPACS?”, asi como el “Oficio de solicitud
de validacion” y el “Oficio de solicitud de
autorizacion” a la persona Titular de la UCS para
visto bueno y firma.

Revisa la “EPACS”, el “Oficio de solicitud de
validaciéon” y el “Oficio de solicitud de autorizacion”,
y de haber cambios, informa a la persona Titular
de la DEEMC y la DMEM, a través de la persona
Titular de la CTD.

El “Oficio de solicitud de validacion”, el “Oficio
de solicitud de autorizacion” y la “EPACS”
tienen observaciones

Continta en la actividad 3

El “Oficio de solicitud de validacion”, el “Oficio
de solicitud de autorizaciéon” y la “EPACS” no
tienen observaciones

Firma los originales del “Oficio de solicitud de
validacién”, el “Oficio de solicitud de autorizacion”
y los dos tantos de la “EPACS”, instruye a la
persona Titular de la DEEMC, a través de la
persona Titular de la CTD, el envio de estos.

Saca una copia del “Oficio de solicitud de
validacién” adjuntando los dos tantos originales de
la “EPACS”, y lo envia a la CGCS recabando tanto
el acuse en la copia como un tanto de la “EPACS
validada por la CGCS”.

Saca una copia del “Oficio de solicitud de
autorizacion” adjuntando la “EPACS validada por
la CGCS”, y lo envia a la DGNC, recabando el
acuse respectivo en la copia.
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Responsable Descripcion de actividades
Titular de la Division de 11.  Notifica a la persona Titular de la CTD que cuenta
Estrategias y Enlace con con los acuses del “Oficio de solicitud de
Medios de Comunicacion Validacion” y del “Oficio de solicitud de

autorizacion” y los archiva de forma definitiva en el
“‘Expediente” respectivo.

Etapa 1
Servicio para la Produccion
de Campanas Institucionales.

Titular de la Coordinacion 12. Instruye a la persona Titular de la DEEMC elaborar
Técnica de Difusion el “Anexo técnico” con sus respectivos “Términos
y condiciones” del servicio para la produccion de
campanas institucionales, asi como el “Oficio de
solicitud de investigacion de mercado”.

Titular de la Division de 13. Elabora el “Anexo técnico” con sus respectivos
Estrategias y Enlace con “Términos y condiciones” y el “Oficio de solicitud
Medios de Comunicacion de investigacion de mercado”, y los remite,

mediante correo electrénico, a la persona Titular
de la CTD para revision.

Titular de la Coordinacién 14. Revisa el “Anexo técnico” con sus respectivos
Técnica de Difusion “Términos y condiciones” y el “Oficio de solicitud
de investigacion de mercado”.
Hace observaciones
Continua en la actividad 12
No hace observaciones
15. Solicita a la persona Titular de la UCS el visto
bueno para el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones”, y del “Oficio de solicitud
de investigacién de mercado”.

No da Visto Bueno

Continua en la actividad 12
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Da Visto Bueno

Instruye a la persona Titular de la DEEMC enviar
el “Oficio de solicitud de investigacion de mercado”
adjuntando el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones”.

Saca copia del “Oficio de solicitud de investigacion
de mercado” adjuntando el “Anexo técnico” con
sus respectivos “Términos y condiciones”, y lo
envia a la Direccion de Administracion, a través de
la Coordinacion de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios, recabando el acuse y
archivandolo en el “Expediente” respectivo.

Recibe el “Resultado de la investigacion de
mercado” y lo remite a la DEEMC.

Revisa el “Resultado de la investigacion de
mercado” y realiza las gestiones correspondientes,
de acuerdo con lo establecido en las POBALINES,
integrando la documentacion al “Expediente”
respectivo, de manera definitiva.

Recibe el “Contrato firmado” del Servicio de
Produccion de Campafias Institucionales, e
instruye a la persona Titular de la DEEMC
integrarlo al “Expediente” respectivo.

Archiva de manera permanente el “Contrato
firmado” en el “Expediente” correspondiente.
Elabora el “Brief creativo” de cada campania.

Presenta a la persona Titular de la UCS, el “Brief
creativo” para su visto bueno.

El “Brief creativo” no es aprobado

Continta en la actividad 22
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Unidad de
Comunicaciéon Social

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

24,

25.

26.

27.

28.

29.

El “Brief creativo” es aprobado

Se reune con la Casa productora contratada para
presentarle el “Brief creativo” a fin de que elabore
la “Propuesta creativa” de las campanas
institucionales.

Da seguimiento al desarrollo de la “Propuesta
creativa”, verificando que cumpla con los objetivos

y lineamientos indicados en el Manual de identidad
grafica del Gobierno de México.

Recibe la “Propuesta creativa” de la Casa
productora, remitiéndola a la persona Titular de la
UCS, para su aprobacion.

La Propuesta creativa no es aprobada
Continua en la actividad 24
La Propuesta creativa es aprobada
Instruye a la persona Titular de la CTD enviar la
“Propuesta creativa” de las campafas
institucionales a la CGCS.
Envia la “Propuesta creativa” de las campanas
institucionales a la CGCS para su aprobacion, por
correo electrénico.
La “Propuesta creativa” no es aprobada
Continua en la actividad 24

La “Propuesta creativa” es aprobada

Recibe de la CGCS, a través del Titular de la UCS,
el “Correo electronico de autorizacion”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Divisién de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion &
Titular de la Divisién de Medios
Electrénicos Masivos

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Reenvia el “Correo electronico de autorizacion” de
la CGCS a la DEEMC instruyendo su archivo en el
“Expediente” correspondiente.

Imprime y archiva la impresion del “Correo
electronico de autorizacion” en el “Expediente”
respectivo.

Solicita a la Casa productora el “Material producido
para la difusion de campanas institucionales” en
los medios electronicos (radio y television),
impresos, digitales y complementarios.

Recibe de la Casa productora el “Material
producido para la difusibn de campanas
institucionales” en los medios de comunicacion
electrénicos (radio y television), impresos, digitales
y complementarios, de acuerdo con lo solicitado en
el “Anexo técnico y Términos y condiciones” en
que se difundiran las campanas institucionales.

El material producido
No requiere adaptacion digital

Continta en la actividad 36

El material producido
requiere adaptacion digital

Solicita a la persona Titular de la DDPE realizar la
adaptacién digital del “Material producido para la
difusion de campanas institucionales” en los
medios de comunicacion impresos, digitales y
complementarios, al formato requerido, segun
corresponda.

Recibe el “Material producido para la difusién de
campanas institucionales” en los medios de
comunicacion impresos, digitales y
complementarios, adaptado.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

Archiva el “Material producido para la difusién de
campanas institucionales” en el “Expediente”
digital del contrato, de manera definitiva.

Etapa 2
Servicios para la Difusién
de Campaias Institucionales.

Instruye a la persona Titular de la DEEMC solicitar
a la CGCS y a la DGRTC los formatos de
“Presentacion de campafa” y “Solicitud de tiempos
oficiales” vigentes, respectivamente.

Solicita, mediante correo electrénico dirigido a la
DGRTC y a la CGCS los formatos de “Solicitud de
tiempos oficiales” y “Presentacién de campafna”
vigentes, respectivamente.

Recibe los formatos de “Solicitud de tiempos
oficiales” y “Presentacion de campafia” vigentes,
notificando a la persona Titular de la CTD.

Instruye a la persona Titular de la DEEMC llenar el
‘Formato de solicitud de tiempos oficiales” vy
elaborar el “Oficio de solicitud de autorizacion de
tiempos oficiales” por cada campafia, dirigido a la
DGRTC.

Llena el “Formato de solicitud de tiempos oficiales”
y elabora el “Oficio de solicitud de autorizacion de
tiempos oficiales”, remitiéndolos de manera
impresa a la persona Titular de la CTD, para
revision.

Revisa el “‘Formato de solicitud de tiempos
oficiales” y el “Oficio de solicitud de autorizacion de
tiempos oficiales”.

Hace observaciones

Continta en la actividad 40
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Unidad de
Comunicaciéon Social

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

No hace observaciones

Solicita a la persona Titular de la UCS, el visto
bueno del “Oficio de solicitud de autorizacion de
tiempos oficiales” y el “Formato de solicitud de
tiempos oficiales”.

No da vista bueno
Continta en la actividad 40
Da visto bueno

Firma el “Oficio de solicitud de autorizacion de
tiempos oficiales” al que se adjunta el “Formato de
solicitud de tiempos oficiales”, solicitando a la
persona Titular de la CTD realizar la entrega
respectiva.

Remite a la persona Titular de la DEEMC, el “Oficio
de solicitud de autorizacién de tiempos oficiales”
debidamente firmado, al que se adjunta el
“Formato de solicitud de tiempos oficiales”.

Saca copia del “Oficio de solicitud de autorizaciéon
de tiempos oficiales”, y lo envia a la DGRTC
anexando el “Formato de solicitud de tiempos
oficiales”.

Recibe el acuse de entrega del “Oficio de solicitud
de autorizacion de tiempos oficiales”, integrandolo
al “Expediente” respectivo, de forma permanente e
informa a la persona Titular de la CTD.

Recibe, a través de la persona Titular de la UCS,
la “Negativa de tiempos oficiales” emitida por la
DGRTC, remitiéndola a la persona Titular de la
DEEMC para archivar en el “Expediente”.

Saca una copia de la “Negativa de tiempos
oficiales” y archiva el original de forma definitiva en
el “Expediente” respectivo.
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Divisién de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicaciéon &
Titular de la Divisién de Medios
Electronicos Masivos

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social

50.

51.

52.

53.

54.

Instruye a las personas Titulares de la DEEMC y
DMEM llenar los “Formatos de presentacién de
campafa” y elaborar el “Oficio de solicitud de
validacién de campana”, dirigido a la CGCS.

Nota: En el formato se indicara la utilizacion de Tiempos
comerciales, toda vez que DGRTC emiti6 Negativa de
tiempos oficiales.

Llenan los “Formatos de presentacion de
campafa”, y elaboran el “Oficio de solicitud de
validacion de campafa”, remitiéndolos a la
persona Titular de la CTD, para revision.

Revisa los “Formatos de presentacion de
campanfa” y el “Oficio de solicitud de validacion de
campana”.

Hace observaciones
Continta en la actividad 50
No hace observaciones

Solicita a la persona Titular de la UCS, el visto
bueno del “Oficio de solicitud de validacion de
campana” y los “Formatos de presentacion de
campafna” anexos.

No da vista bueno
Continta en la actividad 50
Da visto bueno

Firma el “Oficio de solicitud de validacion de
campana”, y los “Formatos de presentacion de
campafna” en dos tantos originales, instruyendo a
la persona Titular de DEEMC realizar la entrega
respectiva, a través de la persona Titular de la
CTD.
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicaciéon &
Titular de la Divisién de Medios
Electronicos Masivos

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Unidad de
Comunicacién Social

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Saca una copia del “Oficio de solicitud de
validacion de campafa” y lo envia con los
“‘Formatos de presentacion de campana” en dos
tantos originales, adjuntos, a la CGCS.

Recaba el acuse en la copia del “Oficio de solicitud
de validacion de campana”, integrandolo de
manera permanente al “Expediente” respectivo, e
informa a la persona Titular de la CTD.

Recaba el acuse en un tanto original del “Formato
de presentacion de campafa” validado por la
CGCS, e informa a la persona Titular de la CTD.

Instruye a las personas Titulares de la DEEMC y
DMEM la elaboracion del “Oficio de solicitud de
autorizacion de campanas”, y anexar al mismo, el
“Formato de presentacion de campafa validado
por la CGCS” original, dirigido a DGNC.

Elaboran el “Oficio de solicitud de autorizacion de
campafas” y lo remiten impreso, anexando el
“‘Formato de presentacion de campafia validado
por la CGCS” original, para revision.

Revisa el “Oficio de solicitud de autorizacion de
campafas” que incluye el “Formato de
presentacion de campafa” validado por la CGCS
original anexo, y lo remite a la persona Titular de la
UCS para visto bueno y firma.

El oficio tiene observaciones
Continua en la actividad 58
El oficio no tiene observaciones
Firma el “Oficio de solicitud de autorizacion de

campanas” e instruye a la DEEMC, a través del
Titular de la CTD, su envio al destinatario.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Divisién de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicaciéon &
Titular de la Divisién de Medios
Electronicos Masivos

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Saca una copia y envia a la DGNC el “Oficio de
solicitud de autorizacion de campafnas” anexando
el “Formato de presentacion de campana” validado
por la CGCS original y “Copia de la Negativa de
tiempos oficiales”.

Recaba el “Acuse del Oficio de solicitud de
autorizacion de campanas” y notifica a la persona
Titular de la CTD.

Recibe de la DGNC, a través de la persona Titular
de la UCS, el “Oficio de autorizacion de difusiéon de
campanas”.

Instruye a las personas Titulares de la DEEMC y
DMEM elaborar el “Anexo técnico” del Servicio de
difusion de Campanas Institucionales, con sus
respectivos “Términos y condiciones”; para cada
tipo de medio de acuerdo con la Politica 5.2.15; asi
como el “Oficio de solicitud de investigacion de
mercado” dirigido a la Coordinacion de
Adquisiciones de Bienes y Contratacion de
Servicios.

Elaboran el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones”, de cada tipo de medio
de acuerdo con la Politica 5.2.15, asi como el
“Oficio de solicitud de investigacion de mercado”,
remitiéndolos a la persona Titular de la CTD para
revision.

Revisa el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones” de cada tipo de medio, y
el “Oficio de solicitud de investigacién de
mercado”.

Hace observaciones

Continva en la actividad 65
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion &
Titular de la Divisién de Medios
Electréonicos Masivos

68.

69.

70.

71.

72.

73.

No hace observaciones

Solicita a la persona Titular de la UCS el visto
bueno para el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones”, de cada tipo de medio,
y el “Oficio de solicitud de investigacion de
mercado”.

No da Visto Bueno
Continua en la actividad 65
Da Visto Bueno.

Instruye a la persona Titular de la DEEMC enviar
el “Oficio de solicitud de investigacion de mercado”
adjuntando el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones” a la Coordinacion de
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios.

Saca copia del “Oficio de solicitud de investigacion
de mercado”, de cada tipo de medio, adjuntando el
‘Anexo técnico” y los “Términos y condiciones”
respectivos, y lo envia al destinatario recabando el
acuse y archivandolo en el “Expediente”
respectivo.

Recibe el “Resultado de la investigacion de
mercado” de cada tipo de medio, y lo remite a la
persona Titular de la DEEMC o DMEM, segun
corresponda.

Revisan el “Resultado de la investigacion de
mercado” de cada tipo de medio, y realizan las
gestiones que les correspondan, de acuerdo con lo
establecido en las POBALINES, integrando la
documentacion al “Expediente” respectivo.

Reciben de la Coordinacion de Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios, el “Contrato de
servicio” de cada prestador de servicio, los firman
y devuelven para continuar el tramite que
corresponda.
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Descripcion de actividades

Titular de la Divisiéon de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion &
Titular de la Divisién de Medios
Electrénicos Masivos

Personal de medios

Titular de la Divisién de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion &
Titular de la Divisién de Medios
Electrénicos Masivos

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

Reciben de la Coordinacion de Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios, el “Contrato de
servicio”, en formato digital de cada prestador de
servicio, notificandolo al CTD.

Integran el “Contrato de servicio”, en formato digital
de cada prestador de servicio, al “Expediente”
respectivo.

Solicitan al Personal de medios elaborar las
“Ordenes de insercion, transmision y/o de servicio”
anexando el “Material producido para difundir las
campanfas institucionales” para cada proveedor de
servicios, asi como realizar la carga en la carpeta
virtual.

Elabora las “Ordenes de insercion, transmision y/o
de servicio” anexando el “Material producido para
difundir las campafas institucionales” para cada
proveedor de servicios, y realiza la carga en la
carpeta virtual.

Recibe de los proveedores la “Carta bajo protesta”
asi como “Testigos” mediante el “Formato de
recepcion de documentos” de parte del proveedor.

Verifica que los “Testigos” cumplan con lo
solicitado en la “Ordenes de insercion, transmision
y/o de servicio”, segun corresponda.

Entrega a la persona Titular de la DEEMC o
DMEM, la “Carta de revision de testigos” firmada.

El prestador de servicios no cumple con el
servicio contratado o con la entrega de
testigos

Dan cumplimiento a la normatividad aplicable, de
acuerdo con lo establecido en el contrato
celebrado con cada prestador de servicio, relativo
al pago de servicios y consecuencias por
incumplimiento, en el ambito de su competencia.

Concluye el proceso para esta alternativa.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Divisién de
Estrategias y Enlace con
Medios de Comunicacion &
Titular de la Divisién de Medios
Electrénicos Masivos

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de Medios
Electronicos Masivos

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

82.

83.

84.

85.

86.

El prestador de servicios cumple con el
servicio contratado o con la entrega de
testigos

Dan cumplimiento a la normatividad aplicable, de
acuerdo con lo establecido en el contrato
celebrado con cada prestador de servicio, relativo
al pago de servicios, y en general a la
administracion del contrato hasta su conclusion, en
el ambito de su competencia.

Etapa 3
Servicio para el Estudio Post-Test

Instruye a la persona Titular de la DMEM elaborar
el “Anexo técnico” con sus “Términos vy
condiciones” del Estudio Post-Test, asi como el
“Oficio de solicitud de investigacion de mercado”
dirigido a la Coordinacion de Adquisicion de Bienes
y Contratacién de Servicios.

Elabora e imprime el “Anexo técnico” con sus
respectivos “Términos y condiciones” y el “Oficio
de solicitud de investigacion de mercado”.

Remite de manera impresa el “Anexo técnico” con
sus respectivos “Términos y condiciones” y el
“Oficio de solicitud de investigacion de mercado”, a
la persona Titular de la CTD, para revision.

Revisa el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones” y el “Oficio de solicitud
de investigacion de mercado”.

Hace observaciones

Continta en la actividad 83
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Descripcion de actividades

Titular de la Coordinacion
Técnica de Difusion

Titular de la Division de Medios
Electronicos Masivos

87.

88.

89.

90.

91.

92.

No hace observaciones

Solicita a la persona Titular de la UCS el visto
bueno para el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones” y el “Oficio de solicitud
de investigacién de mercado”.

No da Visto Bueno
Continta en la actividad 83
Da Visto Bueno.

Instruye a la persona Titular de la DMEM enviar el
“Oficio de solicitud de investigacion de mercado”
adjuntando el “Anexo técnico” con sus respectivos
“Términos y condiciones”.

Saca copia del “Oficio de solicitud de investigacion
de mercado” adjuntando el “Anexo técnico” con
sus respectivos “Términos y condiciones” y lo
envia a la Coordinacion de Adquisicion de Bienes
y Contratacién de Servicios.

Recaba el “Acuse del oficio de solicitud de
investigacion de mercado”, lo archiva en el
“‘Expediente” respectivo y notifica a la persona
Titular de la CTD.

Recibe y revisa el “Resultado de la investigacion
de mercado”, realizando las gestiones que le
correspondan, de acuerdo con lo establecido en
las POBALINES, integrando la documentacion al
“‘Expediente” respectivo.

Recibe el “Contrato firmado” del Servicio de
Estudio Post-Test y lo integra al “Expediente”
respectivo notificando a la persona Titular de la
CTD.
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Responsable Descripcion de actividades

93. Da cumplimiento a lo establecido en el contrato
celebrado con el prestador de servicio, relativo al
pago de servicios, consecuencias  por
incumplimiento, y en general a la administracion
del contrato hasta su conclusion, en el ambito de
su competencia.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

INICIO

4

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

1

vy
Acuerda con las personas
Titulares de la Direccion
General y de la Unidad de
Comunicacion Social, las
campafas institucionales a
implementar e instruye a las
personas Titulares de la
DEEMC y DMEM la
elaboracion de los Formatos
de Estrategia y Programa
Anual de Comunicacion Social
(EPACS), asi como el Oficio
de solicitud de validacion y el
Oficio de solicitud de
autorizacion que seran
enviadosalaCGCSyala
DGNC, respectivamente.

vy
Instruye realizar la
contratacién de los siguientes
servicios, de acuerdo con lo
establecido en las
POBALINES::

0 Etapa 1: Servicio para
Produccién de Campanias
Institucionales.

0 Etapa 2: Servicios para la
Difusién de Campanias
Institucionales.

0 Etapa 3: Servicio para el
Estudio Post-Test.

Pagina 28 de 86 Clave: GB00-003-002



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION & TITULAR
DE LA DIVISION DE MEDIOS
LECTRONICOS MASIVO

3

A
Llenan en el SINC, la EPACS,

solicitud de validacién y el

y elaboran el Oficio de <

Oficio de solicitud de
autorizacion.

4 A

Imprimen y remiten dos tantos
de la EPACS, asi como los

o1
EPACS

o1

Oficio de
solicitud de
validacién

A

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

ofic

(o)

Oficio de
solicitud de
autorizacion

originales del Oficio de
solicitud de validacion y del o1
Oficio de solicitud de EPACS
autorizacion a la persona o1
Titular de la CTD. ) Oficio de
solicitud de

validacion

Revisa la EPACS, el Oficio de
solicitud de validacién y el

autorizacion y de haber
cambios, informa a la DEEMC
y a la DMEM.

Oficio de solicitud de - I Oficio de

o1
EPACS

01

solicitud de
validacion

o1

Oficio de
solicitud de
autorizacién

o1
Oficio de
solicitud de
autorizacion
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¢Tienen
observaciones?

Remite la EPACS, asi como el
Oficio de solicitud de

validacion y el Oficio de o1
solicitud de_autorizacién ala EPACS 01
persona Titular de la UCS Oficio de

para visto bueno y firma.

solicitud de o1
validacion Oficio de
solicitud de

autorizacion

4

TITULAR DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

7 4
Revisa la EPACS, el Oficio de
solicitud de validacion y el 01
Oficio de solicitud de EPACS o1
autorizacion y de haber Oficio de
cambios, informa a la persona solicitud de o1
Titular de la DEEMC y la validacion Oficio de

DMEM, a través de la persona
Titular de la CTD.

solicitud de
autorizacion

¢Tienen
observaciones?
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8 A

Firma los originales del Oficio
de solicitud de validacion, el
Oficio de solicitud de
autorizacion y los dos tantos
de la EPACS, instruye a la
persona Titular de la DEEMC,
a través de la persona Titular
de la CTD, el envio de estos.

ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y

ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

9 A

Saca una copia del Oficio de
solicitud de validacion
adjuntando los dos tantos
originales de la EPACS, y lo
envia a la CGCS recabando
tanto el acuse en la copia
como un tanto de la EPACS
validada por la CGCS.

02
EPACS

10 3

Saca una copia del Oficio de
solicitud de autorizacion
adjuntando la EPACS
validada por la CGCS, y lo
envia a la DGNC, recabando
el acuse respectivo en la
copia.

01-C1
Oficio de
solicitud de
validacion

01-C1
Oficio de
solicitud de
autorizacion

o1

Oficio de
solicitud de
validacién

(o)
Oficio de

02-C1
EPACS

01-C1

EPACS
validada por
la CGCS

solicitud de
autorizacion

o1

EPACS
validada por
la CGCS
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11
Notifica a la persona Titular de C1

la CTD que cuenta con los Oficio de
acuses del Oficio de solicitud solicitud de
de Validacion y del Oficio de lidacié
solicitud de autorizacion y los validacion
archiva de forma definitiva en . C1

el Expediente respectivo. Oficio de

solicitud de .
autorizacion Expediente

Etapa 1
Servicio para la Produccion
de Campaiias
Institucionales.

l

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

12 \

Instruye a la persona Titular
de la DEEMC elaborar el
Anexo técnico con sus
respectivos Términos y
condiciones del servicio para [
la produccion de campanas
institucionales, asi como el
Oficio de solicitud de
investigacion de mercado.

)
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A
ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

13

Elabora el Anexo técnico con
sus respectivos Términos y
condiciones y el Oficio de
solicitud de investigacion de
mercado, y los remite,
mediante correo electronico, a
la persona Titular de la CTD
para revision.

A

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

14

A
Revisa el Anexo técnico con
sus respectivos Términos y
condiciones y el Oficio de
solicitud de investigacion de
mercado.

10

Anexo
técnico

¢Hace
observaciones?

10
Términos y
condiciones

10
Oficio de
solicitud de
investigacion

(o)
Anexo
técnico (o)
Términos y
condiciones
in

de mercado

de mercado

o1

Oficio de
solicitud de
vestigacion
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F
15
Solicita a la persona Titular de
la UCS el visto bueno para el 01
Anexo técnico con sus Anexo
respectivos Términos y técnico o1
condiciones, y del Oficio de

solicitud de investigacién de Térm.ir?os y N o1
mercado. condiciones Oficio de
solicitud de

investigacion
de mercado

¢Da visto bueno?

Instruye a la persona Titular
de la DEEMC enviar el Oficio
de solicitud de investigacion
de mercado adjuntando el
Anexo técnico con sus
respectivos Términos y
condiciones.

TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y

ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

17 v

Saca copia del Oficio de

A ‘ 2Tk 01-C1
solicitud de investigacion de Oficio de
mercado adjuntando el Anexo solicitud de 01-C1
técnico con sus respectivos investigacién Anexo
Términos y condiciones, y lo de mercado técnico 01-C1 v
envia a la Direccion de Términos y
Administracion, a través de la condiciones

Coordinacion de Adquisicién Expediente
de Bienes y Contratacién de
Servicios, recabando el acuse
y archivandolo en el

Expediente respectivo.
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A
TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

18 \

Recibe el Resultado de la C1
investigacion de mercado y lo | Resultado de la
remite a la DEEMC. investigacion de
mercado

TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

19 Y
Revisa el Resultado de la
investigacion de mercado y C1
realiza las gestiones Resultado de la
correspondientes, de acuerdo investigacion de
con lo establecido en las mercado L
POBALINES, integrando la

documentacion al Expediente
respectivo, de manera
definitiva.

Expediente

A

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

20 \

Recibe el Contrato firmado del
Servicio de Produccién de
Campahnas Institucionales, e
instruye a la persona Titular
de la DEEMC integrarlo al

expediente respectivo.

Contrato
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4

ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE

COMUNICACION

21 y
Archiva de manera
permanente el Contrato 01
firmado en el expediente Contrato
correspondiente. flrmado

Expediente v
vy

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

22 4 i :
Elabora el Brief creativo de

cada campanfa.

o1

Brief creativo

23

Presenta a la persona Titular
de la UCS, el Brief creativo
para su visto bueno.

o1

Brief creativo

¢ El “Brief Creativo” es
aprobado?
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Se reline con la Casa «—
productora contratada para

presentarle el Brief creativo a
fin de que elabore la 01
Propuesta creativa de las | Brief creativo
campanas institucionales.

24 A e

o1
Propuesta
creativa

25

vy
Da seguimiento al desarrollo
de la Propuesta creativa,
verificando que cumpla con
los objetivos y lineamientos
indicados en el Manual de
identidad grafica del Gobierno
de México.

26 y
Recibe la Propuesta creativa
de la Casa productora,
remitiéndola a la persona
Titular de la UCS, para su
aprobacion.

¢La Propuesta
creativa
es aprobada?
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4

TITULAR DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

27 .

Instruye a la persona Titular
de la CTD enviar la Propuesta
creativa de las campanas
institucionales a la CGCS.

4

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

28

4

Envia la Propuesta creativa de

las campafias institucionales a

la CGCS para su aprobacion,
por correo electrénico.

¢La Propuesta
creativa
es aprobada?
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29 \

Recibe de la CGCS, a través —

del Titular de la UCS, el
Correo electrénico de
autorizacion.

Correo electrénico de
autorizacién

30 \

Reenvia el Correo electronico
de autorizacién de la CGCS a
la DEEMC instruyendo su
archivo en el expediente
correspondiente.

\/

Correo electrénico de
autorizacién

A
ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

31 \

Imprime y archiva la impresion
del Correo electrénico de
autorizacion en el expediente
respectivo.

\/

Correo electrénico de
autorizacion

A

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

32 Y

-

Solicita a la Casa productora
el Material producido para la
difusién de campanfas
institucionales en los medios
electronicos (radio y
television), impresos, digitales
y complementarios.

Expediente
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33

vy
Recibe de la Casa productora
el Material producido para la
difusiéon de campanias
institucionales en los medios
de comunicacion electrénicos
(radio y television), impresos,
digitales y complementarios,
de acuerdo a lo solicitado en
el Anexo técnico y Términos y
condiciones en que se
difundiran las campafas
institucionales.

o1

Material
producido para
la difusion de
campafas
institucionales

¢ El material requiere
adaptacioén digital?

ITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION & TITULAR
DE LA DIVISION DE MEDIOS,
LECTRONICOS MASIVO

34

vy
Solicita a la persona Titular de
la DDPE realizar la adaptacion
digital del Material producido
para la difusion de campanas
institucionales en los medios
de comunicacion impresos,
digitales y complementarios, al
formato requerido, seguin
corresponda.
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35
Recibe el Material producido
para la difusion de campanas o1
|gst|tu0|onz_ales_e’n Igs medios Material producido
d'e_colmumcamorln impresos, para la difusion de
igitales y complementarios, camparias
adaptado.

institucionales

36
Archiva el Material producido
para la difusién de campanas O1
institucionales en el Material producido
Expediente digital del para la difusién de
contrato, de manera definitiva. campanas Expedient
institucionales Xpediente
W Y

Etapa 2

Servicios para la Difusién
de Campaiias
Institucionales.

l

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

37 .

Instruye a la persona Titular
de la DEEMC solicitar a la
CGCS y ala DGRTC los
formatos de Presentacion de
campafa y Solicitud de
tiempos oficiales vigentes,
respectivamente.
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ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y

COMUNICACION

38

ENLACE CON MEDIOS DE

Solicita, mediante correo
electrénico dirigido a la
DGRTC y ala CGCS los
formatos de Solicitud de
tiempos oficiales y
Presentacion de campafa
vigentes, respectivamente.

v

Solicitud de Formatos de
Solicitud de tiempos
oficiales y Presentacion

39

de campafia vigentes

vy
Recibe los formatos de
Solicitud de tiempos oficiales y
Presentacion de campafa
vigentes, notificando a la
persona Titular de la CTD.

4

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

40 y

Instruye a la persona Titular
de la DEEMC llenar el
Formato de solicitud de

tiempos oficiales y elaborar el |¢

w * Campaﬁa

o1
Formato de o1
solicitud de| Formato de

tiempos presentacion

Oficio de solicitud de
autorizacion de tiempos
oficiales por cada campafia,
dirigido a la DGRTC.
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A
ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

41 v
Llena el Formato de solicitud
de tiempos oficiales y elabora
el Oficio de solicitud de
autorizacién de tiempos
oficiales, remitiéndolos de
manera impresa a la persona

Titular de la CTD, para SOII?tUd de oﬁcio(gé
revision. 1empos

oficiales solicitud de
autorizacion de
tiempos
oficiales

o1
Formato de

4

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

42 y
Revisa el Formato de solicitud o1
de tiempos oficiales y el Oficio Formato de o1

de solicitud de autorizacién de

tiempos oficiales solicitud de Oficio de

tiempos | solicitud de
oficiales |autorizacion
de tiempos
oficiales

¢Hace
observaciones?
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43

Solicita a la persona Titular de
la UCS, el visto bueno del
Oficio de solicitud de
autorizacion de tiempos
oficiales y el Formato de
solicitud de tiempos oficiales.

¢Da visto bueno?

TITULAR DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

44

Firma el Oficio de solicitud de
autorizacion de tiempos
oficiales al que se adjunta el
Formato de solicitud de
tiempos oficiales, solicitando a
la persona Titular de la CTD
realizar la entrega respectiva.

4

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

45

Remite a la persona Titular de

Oficio de
solicitud de
autorizacion
de tiempos
oficiales

o1

Oficio de
solicitud de
autorizacion
de tiempos
oficiales

la DEEMC, el Oficio de
solicitud de autorizacion de
tiempos oficiales debidamente
firmado, al que se adjunta el
Formato de solicitud de
tiempos oficiales.

(O}

Oficio de
solicitud de
autorizacién
de tiempos
oficiales

Formato de
solicitud de
tiempos
oficiales

01
Formato de
solicitud de

tiempos

oficiales

o1
Formato de
solicitud de
tiempos
oficiales
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ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y

ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

46

Saca copia del Oficio de
. o 01-C1
solicitud de autorizacion de .
. - ) Oficio de 01-C1
tiempos oficiales, y lo envia a solicitud de
la DGRTC anexando el autorizacion Formato de
Formato de solicitud de solicitud de

tiempos oficiales. de “f‘.’".‘pfs tiempos
oficlales|  oficiales

47 y

Recibe el acuse de entrega
del oficio de solicitud de
autorizacion de tiempos
oficiales, integrandolo al . c1
expediente respectivo de Oficio de

forma permanente, e informa | Selicitud de

a la persona Titular de la CTD. | @utorizacion
de tiempos

oficiales ¥

Expediente

y w Y‘?

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

48 y

Recibe, a través de la persona
Titular de la UCS, la Negativa

de tiempos oficiales emitida o
Negati
por la DGRTC, remitiéndola a eg:;xqapti:
la persona Titular de la oficiales
DEEMC para archivar en el
Expediente.
y
R
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ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

49 y
Saca una copia de la Negativa 01-C1 j
de tiempos oficiales y archiva Negativa de
el original de forma definitiva tiempos .
en el Expediente respectivo. oficiales Expediente

\—/Q/\

4

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA

DE DIFUSION
50 A a
Instruye a las personas
Titulares de la DEEMC y
DMEM llenar los Formatos de

presentaciéon de campafia y o1
elaborar el Oficio de solicitud

de validacion de campania Formatos de o1
dirigido a la CGCS. presentacion Oficio de

de campana| solicitud de
validacion de

NOTA

campana
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TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION & TITULAR
DE LA DIVISION DE MEDIOS
LECTRONICOS MASIVO

51

Llenan los Formatos de
presentacion de campafa y
elaboran el Oficio de solicitud
de validacién de campaiia,
remiténdolos a la persona
Titular de la CTD, para
revision.

4

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

52 !

o1
Formatos de
presentacion
de campafa

validacién de

o1
Oficio de
solicitud de

campafa

Revisa los Formatos de

presentacion de campafia y el
Oficio de solicitud de

validacion de campana.

o1
Formatos de
presentacion
de campafia

Vi

o1

Oficio de
solicitud de
alidacion de
campafa
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¢Hace
observaciones?

Solicita a la persona Titular de
la UCS, el visto bueno del
Oficio de solicitud de
validacion de campania y los
Formatos de presentacion de

campafa anexos.

¢Da visto bueno?

TITULAR DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

54 v

Firma el Oficio de solicitud de

validacion de campania, y los

Formatos de presentacién de

campafa en dos tantos

originales, instruyendo a la
persona Titular de DEEMC

realizar la entrega respectiva,

a través de la persona Titular

de la CTD.

(o)

Oficio de
solicitud de
validacién de
campafa

o1

Oficio de
solicitud de
validacion de
campana

presentacion

o1
Formatos de
presentacion
de campafia

01-02
Formatos de

de campania
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ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y

ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

55 v

Saca una copia del Oficio de
solicitud de validacion de
campafa y lo envia con los
Formatos de presentacion de
campanfa en dos tantos
originales, adjuntos, a la
CGCsS.

01-C1

Oficio de
solicitud de
validacién de
campana

56

4

Recaba el acuse en la copia
del Oficio de solicitud de
validaciéon de campania,
integrandolo de manera

permanente al Expediente
respectivo, e informa a la
persona Titular de la CTD.

01-02-C1
Formatos de
presentacion
de campafa

C1

Oficio de
solicitud de
validacién de
campafa

57

Recaba el acuse en un tanto
original del Formato de
presentacion de campanfa
validado por la CGCS, e
informa a la persona Titular de

la CTD.

o1

Formato de
presentacion
de campanfa

4

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

58

A
Instruye a las personas
Titulares de la DEEMC y
DMEM la elaboracion del
Oficio de solicitud de
autorizacion de campahfas, y
anexar al mismo, el Formato
de presentacion de campana
validado por la CGCS original,
dirigido a DGNC.

v

Expediente

I
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TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE

LECTRONICOS MASIVO

59

4

COMUNICACION & TITULAR
DE LA DIVISION DE MEDIOS

Elaboran el Oficio de solicitud
de autorizacién de campanas
y lo remiten impreso,
anexando el Formato de
presentacion de campafia
validado por la CGCS original,

para revision.

autorizacién

y
TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

60

de campanias

Revisa el Oficio de solicitud de
autorizacion de campafias que
incluye el Formato de
presentacion de campafia
validado por la CGCS original,
anexo, y lo remite a la
persona Titular de la UCS

para visto bueno y firma.

(0}
Oficio de
solicitud de

de campafas

¢Los oficios tienen
observaciones?

o1
Oficio de
solicitud de

autorizacion| Formato de
presentacion
de campanfa

Formato de
presentacion
de campafia

o1

o1
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4

TITULAR DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

61

Firma el Oficio de solicitud de
autorizacion de camparias e
instruye a la DEEMC, a través
del Titular de la CTD, su envio

al destinatario.

o1
Oficio de
solicitud de
autorizacion

TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y

ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

de campafias

62 v

Saca una copia y envia a la
DGNC el Oficio de solicitud de
autorizacion de campafas
anexando el Formato de
presentacion de camparia
validado por la CGCS original
y Copia de la Negativa de
tiempos oficiales.

01-C1
Oficio de

solicitud de

63

4

Recaba el Acuse del oficio de
solicitud de autorizacion de
campanfas y notifica a la
persona Titular de la CTD.

01
Acuse del oficio

de solicitud de
autorizacién de

campafas

01-C1
autorizacion| Eqrmato de

de campafias| presentacion | Negativa de
de campana tiempos

C1

oficiales
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TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

64 v

Recibe de la DGNC, a través
de la persona Titular de la
UCS, el Oficio de autorizacion
de difusién de campanias.

65 v

Instruye a las personas
Titulares de la DEEMC y
DMEM elaborar el Anexo

técnico del Servicio de

difusion de Campanas

Institucionales, con sus

respectivos Términos y

condiciones; para cada tipo de
medio de acuerdo con la
Politica 5.2.15; asi como el
Oficio de solicitud de

investigacion de mercado

dirigido a la Coordinacion de
Adquisiciones de Bienes y
Contratacién de Servicios.

TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION & TITULAR
DE LA DIVISION DE MEDIOS
ELECTRONICOS MASIVOS

o1
Oficio de
autorizacién
de difusién de
campafas
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66

Elaboran el Anexo técnico con
sus respectivos Términos y
condiciones, de cada tipo de
medio de acuerdo con la
Politica 5.2.15, asi como el
Oficio de solicitud de
investigacion de mercado,
remitiéndolos a la persona
Titular de la CTD para
revision.

10
Anexo
Técnico

i

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

67 \

Revisa el Anexo técnico con
sus respectivos Términos y
condiciones, de cada tipo de
medio, y el Oficio de solicitud
de investigacion de mercado.

o1
Anexo
Técnico

/\Términos y

condiciones

10

Oficio de

solicitud de
investigacion
de mercado

¢Hace observaciones?

K_//‘}rminos y

condiciones

Solicita a la persona Titular de
la UCS el visto bueno para el
Anexo técnico con sus
respectivos Términos y
condiciones, de cada tipo de
medio, y el Oficio de solicitud
de investigacion de mercado.

o1
Anexo

O1

Oficio de

solicitud de
investigacion
de mercado

Técnico

/\Términos y

condiciones

o1

Oficio de

solicitud de
investigacion
de mercado
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¢Da Visto Bueno?

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

69

vy

Instruye a la persona Titular
de la DEEMC enviar el Oficio
de solicitud de investigacién
de mercado adjuntando el

Anexo técnico con sus

respectivos Términos y
condiciones a la Coordinacion
de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios.

A
ITULAR DE LA DIVISIO
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION

70

Saca copia del Oficio de

solicitud de investigacion de 01-C1
mercado, de cada tipo de ,’Ane.xo
medio, adjuntando el Anexo Técnico
técnico y los Términos y 01-C1
condiciones respectivos, y lo Términos y
envia al destinatario condiciones
recabando el acuse y
archivandolo en el Expediente 01-C1
respectivo. Oficio de|¥
solicitud de
investigacion ;
Expediente
de mercado P ]
y ;
AA
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AA

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA

DE DIFUSION
71
Recibe el Resultado de la
investigacién de mercado, de
cada tipo de medio, y lo remite C1
a la persona Titular de la Resultado de
DEEMC o DMEM, segun la
corresponda. investigacion
de mercado

TITULAR DE LA DIVISION

DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION & TITULAR
DE LA DIVISION DE MEDIOS
ELECTRONICOS MASIVOS

72

4

Revisan el Resultado de la
investigacion de mercado de

cada tipo de medio, y realizan C1
P . Y Resultado de la
las gestiones que les . S
investigacion de
correspondan, de acuerdo con

lo establecido en las mercado ;
POBALINES, integrando la
documentacion al Expediente
respectivo.

Expediente

73

4

Reciben de la Coordinacion
de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios, El

o1
Contrato de Servicio de cada Contrato de
prestador de servicio, los servicio

firman y devuelven para
continuar el tramite que
corresponda.

AB
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AB

74 Y

Reciben de la Coordinacion
de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios, el

75 Y

Contrato de

Contrato de servicio, en servicio en
formato digital de cada formato digital %
prestador de servicio, o
notificandolo al CTD. Expediente
v

C1

— "\

Integran el Contrato de

cada prestador de servicio, al

76 Y
Solicitan al Personal de
medios elaborar las Ordenes
de insercion, transmisién y/o
de servicio anexando el
Material producido para
difundir las campanias
institucionales para cada
proveedor de servicios, asi
como realizar la carga en la
carpeta virtual.

!

PERSONAL DE MEDIOS

77
A

Elabora las Ordenes de
insercion, transmision y/o de
servicio anexando el Material

producido para difundir las
campanfas institucionales para
cada proveedor de servicios, y
realiza la carga en la carpeta
virtual.

AC

servicio en

servicio, en formato digital de
Contrato de
Expediente respectivo. .
formato digital

C1

Expediente

o1

Ordenes de

insercion,

transmision y/| Carga en
o de servicio| carpeta
virtual
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78
Recibe de los proveedores la o1
Carta bajo protesta asi como | Carta bajo
Testigos mediante el Formato | protesta

de recepcion de documentos
de parte del proveedor.

79

y
Verifica que los Testigos
cumplan con lo solicitado en
las Ordenes de insercion,
transmisién y/o de servicio,
segun corresponda.

80 4
Entrega a la persona Titular
de la DEEMC o DMEM, la
Carta de revisién de testigos

firmada.

| prestador cump
con el servicio

o1
Testigos

Carta de
revision de
testigos

NO

o1
Testigos

O1
Ordenes de
insercion,
transmisioén y/
o de servicio

o1

Formato de
recepcion de
documentos

contratado o la entrega
de testigos?

TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION & TITULAR
DE LA DIVISION DE MEDIOS
LECTRONICOS MASIVO

82 4

Dan cumplimiento a la normatividad
aplicable, de acuerdo con lo
establecido en el contrato celebrado
con cada prestador de servicio,
relativo al pago de servicios, y en
general a la administracion del
contrato hasta su conclusion, en el
ambito de su competencia.

AD

o1

TITULAR DE LA DIVISION
DE ESTRATEGIAS Y
ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACION & TITULAR
DE LA DIVISION DE MEDIOS
LECTRONICOS MASIVO

81 V

Dan cumplimiento a la
normatividad aplicable, de
acuerdo con lo establecido en
el contrato celebrado con
cada prestador de servicio,
relativo al pago de servicios y
consecuencias por
incumplimiento, en el ambito
de su competencia.
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Etapa 3
Servicio para el Estudio
Post-Test

TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

83 .

Instruye a la persona Titular
de la DMEM elaborar el Anexo
técnico con sus Términos y
condiciones del Estudio Post-
Test, asi como el Oficio de
solicitud de investigacion de
mercado dirigido a la
Coordinacion de Adquisicion
de Bienes y Contratacion de
Servicios.

A
TITULAR DE LA DIVISION

DE MEDIOS
ELECTRONICOS MASIVOS

84 y

Elabora e imprime el Anexo |
técnico con sus respectivos
Términos y condiciones, y el
Oficio de solicitud de o1
investigacion de mercado. Anexo

Técnico

o1
Términos y
condiciones

Oficio de

solicitud de
investigacion
de mercado
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AE

85

A
Remite de manera impresa el
Anexo técnico con sus
respectivos Términos y
condiciones y el Oficio de
solicitud de investigacion de
mercado, a la persona Titular
de la CTD, para revision.

A

TITULARDE LA
COORDINACION TECNICA
DE DIFUSION

86

A

Revisa el Anexo técnico con
sus respectivos Términos y
condiciones y el Oficio de
solicitud de investigacion de
mercado”.

(o)
Anexo
Técnico

¢Hace observaciones?

NO

(o)
Anexo
Técnico

Términos y
condiciones

o1

Oficio de

solicitud de
investigacion
de mercado

Términos y
condiciones

o1

Oficio de

solicitud de
investigacion
de mercado
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AF

87

A
Solicita a la persona Titular de
la UCS el visto bueno para el
Anexo técnico con sus
respectivos Términos y
condiciones y el Oficio de
solicitud de investigacion de
mercado.

¢Da Visto bueno?

Instruye a la persona Titular
de la DMEM enviar el Oficio
de solicitud de investigacion
de mercado adjuntando el
Anexo técnico con sus
respectivos Términos y
condiciones.

AG

o1
Anexo
Técnico

o1
Términos y o1
condiciones Oficio de
solicitud de
investigacion
de mercado
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AG

A
TITULAR DE LA DIVISION
DE MEDIOS
ELECTRONICOS MASIVOS

89

Saca copia del Oficio de
solicitud de investigacion de
mercado adjuntando el Anexo
técnico con sus respectivos
Términos y condiciones y lo
envia a la Direccion de
Administracion, a través de la
Coordinacion de Adquisicién
de Bienes y Contratacion de
Servicios.

90 :

Recaba el Acuse del oficio de
solicitud de investigacion de
mercado, lo archiva en el
expediente respectivo y
notifica a la persona Titular de
la CTD.

01-C1
Anexo

Técnico

01-C1
Términos y

condiciones

Oficio de solicitud
de investigacion de

91

Recibe y revisa el Resultado
de la investigacion de
mercado, realizando las
gestiones que le
correspondan, de acuerdo con
lo establecido en las
POBALINES, integrando la
documentacion al expediente
respectivo.

C1

mercado ;

Expediente

la investigacion

AH

C1
Resultado de

de mercado i

01-C1
Oficio de
solicitud de
investigacion
de mercado

Expediente
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AH

92 !

Recibe el Contrato firmado del
Servicio de Estudio Post-Test
y lo integra al expediente
respectivo notificando a la
persona Titular de la CTD.

93

A

Da cumplimiento a lo
establecido en el contrato
celebrado con el prestador de
servicio, relativo al pago de
servicios, consecuencias por
incumplimiento, y en general a
la administracién del contrato
hasta su conclusion, en el
ambito de su competencia.

FIN

o1
Contrato
firmado

B

Expediente
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ANEXO 1

Acuerdo del H. Consejo Técnico del IMSS
con numero ACDO.AS2.HCT310822/226.P.DA
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GOBIERNO DE =<’ Secrelariadel
MEXICO M4 P, Consejor Toonico

\

of N®09/9001/030000/ 1635 A

Ui

Ciudad de México, 31 de agosto de 2022,

Mtro. Borsalino Gonzalez Andrade
Director de Administracion.

El H. Consejo Técnico, en la sesién ordinaria celebrada el dia 31 de agosto del
presente  ano, dictd el Acuerdo ACDOAS2HCT310822/226P.DA, en los
siguientes términos:

"Este Consejo Técnico, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 251,
fracciones IV, VIl y X3V, 263, 264, fracclones IV y XVIL 270 y 286 |, de |a Ley del
Segure Sacial; 5, 57 y 58, fraccién VI, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 31, fracciones | y XX y 84 del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social; numerales 7213 y 7215 de la Morma para
Elaborar, Autorizar v Registrar las Estructuras Organicas, Ocupacionales y
Salariales de Puestos de Mando v de Momina Ordinaria del Instituto Mexicano
del Segure Social y en términos del oficio ndmero 765, de fecha 18 de agosto de
2022, signado por la persona Titular de la Direccion de Administracion, asl
comao de la resolucion tormada por el Comité de Administracién del propio
Organo de Gobierno, en reunién celebrada el dia 25 del mes y afo citados,
Acuerda: Primero.- Aprobar las modificaciones a la estructura organica de la
Direccién de Operacion vy Evaluacion, conforme a los movimientos
organizacionales descritos en el Anexo Unico que se acompafa al presente
Acuerdo. Segundo.- Autorizar a la Direccion de Administracion, para modificar
la estructura organica de la Direccion Mormativa antes citada, conforme a los
movimientos aprobados en el punto gue antecede. Tercero.- Tomar nota gue

- las adecuaciones organizacionales que se establecen en el Anexo Unico del
$ presente Acuerdo, no implicardn un incremento en el ndmero total de plazas,

»

) T

ni en el presupuesto autorizado en el Capitule de Servicios Personales del
Instituto Mexicano del Seguro Soclal para el presente ejercicio fiscal y los
subsecuentes, toda wvez gue se realizaran a través de movimientos
compensados. Cuarto.- Instruir a la Direccidon Juridica para gque, conforme a lo
previsto en el articulo 75, fraccidén IV, del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, coordine la formulacién y presentacidon a este
Consejo Técnico, del anteproyecto de Decreto por el que se reforma el citado
Reglamento, a fin de sorneterlo a consideracion de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, para su publicacidn en el Diario Oficial de la Federacidn.
Quinto.- Instruir a la Direccién de Operacion y Evaluacion para actualizar su
manual de organizacién y descripciones de puestos, en los plazos establecidos

wtal

: @g Magﬂn
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en la normatividad aplicable y en apego con las modificaciones
organizacionales aprobadas en el presente Acuerdo. Sexto.- Los movimientos
enunclados en el presente Acuerdo, entraran en vigor a partir del 01 de
septiembre de 2022™.

Lo gue comunico a u!;ted para su conocimiente.
= '[

arcos Bucio Miijica
rio del H. Can rajo Técnico.

. |
Mtro. Zoe Hobledo Aburo. Director General y Presidente del H. Conseje Téenien.
I .
= Integrantes del H. Consejo Téenlen, to copio podnd ser deseargeds an ef Sistema Integral de Contral de Asumrdas (SI0A]
= Lic. Javier Guerrere Garcia, Director de Operacién v Evaluacién.

— Mtra. Maria Fernanda Heraldez Rios. Coordinadera de Grganes de Gobierno.

= Lic. Gustavo A. Zavala Guerrero, Coordinador Técnico de Organos SUperianes, Lo copio sard anviada par o
Sisterno Instiuckonal oo Contral & Cestlan de Carrespondencha [SICGE)

%ﬁh‘ﬁ;ﬂfﬁcﬁ:
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ANEXO 2

ORDEN DE INSERCION
IMPRESOS
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*De ser necesario, la Coordinacion Técnica de Difusion podra realizar ajustes al formato.

Clave: GB00-003-002

Pagina 67 de 86



=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

—_— z
M 2o © ® N O o~ WN =3

RN
w

N N N NN NN D ma a a a
A WO N 2 O © 00N O O &

ANEXO 2

ORDEN DE INSERCION
IMPRESOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Razén Social del prestador de servicios
Nombre de la campafa autorizada por SEGOB
Nombre de la versién autorizada por SEGOB
Vigencia de la campana autorizada por SEGOB
Periodo de difusion (inicio a fin)
No. de orden girada
Fecha de elaboracion de la orden
Nombre del periddico o revista en donde se publicara
Promedio de circulacion verificado en el Padrén Nacional de Medios Impresos
Estado en el que se requiere la publicacidon
Plaza en la que se publicara

Seccion del periddico o revista donde se va a publicar

Tamano de la publicacion
(Plana, 1/2 plana, 1/4 plana, 1/8 plana, cintillo, etc.)

Tipo de la publicacién ya sea blanco y negro o color

Material a publicar

Mes de difusion

Pauta (Dias de difusion y cantidad de publicaciones a difundir)
Tarifa unitaria sin IVA

Cantidad contratada (numero de publicaciones)

Producto de la tarifa sin IVA por el numero de cantidad contratada
Subtotal, IVA y total

Nombre y firma del Titular de la DEEMC

Nombre y firma del responsable del medio

Nombre, firma del ejecutivo y Razén Social de la empresa que presta el servicio
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ANEXO 3

ORDEN DE TRANSMISION
RADIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO
1 Razén Social del prestador de servicios
2 Nombre de la campanfa autorizada por SEGOB
3 Nombre de la versién autorizada por SEGOB
4 Vigencia de la campana autorizada por SEGOB
5 Periodo de difusion (inicio a fin)
6 Duracion de spot
7 No. de orden girada
8 Fecha de elaboracion de la orden
9 Estado en el que se requiere la transmision
10 Plaza en la que se transmitira
11 Siglas de la estacion que transmitira (registros IFT)
12 Banda (AM/FM) (registros IFT)
13 Frecuencia (registros IFT)
14 Programa dentro del que se hara la transmision
15 Franja horaria de transmision
16 Mes de difusion
17 Pauta (Dias de difusion y cantidad de spots a difundir)
18 Costo unitario sin IVA
19 Numero de spots pautados
20 Importe sin IVA por el numero de spots pautados
21 Subtotal, IVA y total
22 Nombre y firma del Titular de la DEEMC
23 Nombre y firma del responsable del medio
24 Nombre, firma del ejecutivo y Razén Social de la empresa que presta el servicio
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ANEXO 4

ORDEN DE SERVICIO
MEDIOS DIGITALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO
1 Razén Social del prestador de servicios
2 Nombre de la campafia autorizada por SEGOB
3 Nombre de la versién autorizada por SEGOB
4 Periodo de difusion (inicio a fin)
5 No. de orden girada
6 Fecha de elaboracion de la orden
7 URL del portal
8 Estado y plaza
9 Tipo de servicio solicitado

10 Ubicacion del espacio solicitado

11 Descripcién del espacio solicitado

12 Medidas especificas

13 Tipo de contratacion (por cpm, mes, dia o click, etc.)

14 Mes de difusion

15 Pauta (Dias de difusion y cantidad de productos a difundir)

16 Tarifa unitaria sin IVA

17 Cantidad contratada (niumero de dias, impresiones y o clicks, etc.)
18 Producto de la tarifa sin IVA por el numero de cantidad contratada
19 Subtotal, IVA y total

20 Nombre y firma del Titular de la DMEM

21 Nombre y firma del responsable del medio

22 Nombre, firma del ejecutivo y Razén Social de la empresa que presta el servicio
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*De ser necesario, la Coordinacion Técnica de Difusion podra realizar ajustes al formato.
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ANEXO 5

ORDEN DE SERVICIO
MEDIOS COMPLEMENTARIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO
1 Razén Social del prestador de servicios

Nombre de la campafia autorizada por SEGOB
Nombre de la versién autorizada por SEGOB
Periodo de difusion (inicio a fin)

No. de orden girada

Fecha de elaboracion de la orden

Nombre comercial del Prestador de Servicios

Estado y plaza

© 00 N o o b~ WD

Tipo de servicio solicitado

10 Ubicacion del espacio solicitado

11 Descripcién del espacio solicitado

12 Medidas especificas

13 Tipo de contratacion (por mes, catorcena, dia, spot, etc.)
14 Mes de difusion

15 Pauta (Dias de difusion y cantidad de productos a difundir)
16 Tarifa unitaria sin IVA

17 Cantidad contratada (niumero de espacios, spots o dias)
18 Producto de la tarifa sin IVA por el numero de cantidad contratada
19 Subtotal, IVA y total

20 Nombre y firma del Titular de la DMEM

21 Nombre y firma del responsable del medio

22 Nombre, firma del ejecutivo y Razén Social de la empresa que presta el servicio
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*De ser necesario, la Coordinacion Técnica de Difusion podra realizar ajustes al formato.
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ANEXO 6

ORDEN DE TRAN§MISI()N
TELEVISION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Razdén Social del prestador de servicios

Nombre de la campanfa autorizada por SEGOB
Nombre de la versién autorizada por SEGOB
Duracion de spot

Periodo de difusion (inicio a fin)

No. de orden girada

Fecha de elaboracion de la orden

Estado en el que se requiere la transmision
Plaza en la que se transmitira

Siglas de la estacion que transmitira (registros IFT)
Plataforma local, nacional o tv restringida
Canal de transmision (registros IFT)

Programa dentro del que se hara la transmision
Franja horaria de transmision

Mes de difusién

Pauta (Dias de difusion y cantidad de spots a difundir)

Tarifa unitaria sin IVA

Cantidad contratada (numero de spots)

Producto de la tarifa sin IVA por el nimero de cantidad contratada

Subtotal, IVA y total
Nombre y firma del Titular de la DEEMC

Nombre y firma del responsable del medio

Nombre, firma del ejecutivo y Razén Social de la empresa que presta el servicio
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GOBIERNO DE ;ﬂ SACERAS QoMY e 0
MEXICO N& .

Of N° 09 9001 GB0020/GBB4/2023/049

0 Ciudad de México, a 21 agosto de 2023.

Lic. José Roberto Garza Méndez

Titular de la Coordinacion Administrativa
de la Direccion de Operacion y Evaluacion
Presente.

?

Por este medio, informo que la empresﬁgA CORPORATIVO, S.A. DE C.V. ha cu ido en
tiempo y forma con los servicios correspondientes al contrato nimero 019N16423-133, a
través de la orden numers"CP 001, de la Campana “PREVENIM&”, durante el periodo del
28 de junio al 5 de agosto de 2023. )

?

q

Asimismo, informé que los testigos quedaran bajo resguardo de la Division de Medios

Electrénicos Masivos.
El presente es con el fin de continuar con los tramites correspondientes para el pago.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente,

Martha Leticia Luna Garcia
Titular de la Division de Medios Electrénicos Masivos

o

C.c.p. ISA CORPORATIVO, S.A. DE C.V.

3 2C24

-/ . o
Felipe Carrillo

Gobernador Tiburclo Montiel No. 15, 50. Piso, Col. San Miguel Chapultepec, Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 1850, COMX PUERTO

wwwamss.gob.mx Tel, (35) 5238 2700, Exts. 18909 y 18908 e 1400,

*De ser necesario, la Coordinacion Técnica de Difusion podra realizar ajustes al formato.
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ANEXO 7

OFICIO DE LIBERACION DE TESTIGOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO
1 Areas normativas (segun sea el caso por el tipo de medio)
2 Nomenclatura de oficio del area responsable
3 Fecha de emision del oficio
4 Nombre y cargo del Titular de la Coordinacion Administrativa de la DOE
5 Razoén Social del prestador de servicios
6 No. de Contrato asignado

7 No. de orden girada

8 Nombre de la campafa autorizada por SEGOB
9 Periodo de difusion (inicio a fin)

10 Nombre y firma del Titular del area responsable

11 Indicacion de copia para la empresa prestadora de servicios
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CARTA DE REVISION DE TESTIGOS
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MEXICO }iss Ok 6o adies Bociéntonsdves

e Ciudad de México, a 14 agosto de 2023.

REVISION DE TESTIGOS
e—>Complementarios

Martha Leticia Luna Garcia
Titular de la Divisiéon de Medios Electronicos Masivos

Presente.

Por este conducto le informo que se realizo la revision
contratados a ISA CORPORATIVO, S.A. DE C.V,
num P 001 del contrato O019N16423-133 correspondiente a la campana
“PREVENIMSS” durante el periodo del 28 de junio al 5 de agosto del 2023.

El resultado de la revision es el siguiente:

La documentacion comprobatoria se apega a lo establecido en el Anexo

@ Técnico. SI( ) NO( )

Los testigos estan de acuerdo con lo solicitado en la orden de servicio.
SI( ) NO( )

testigos de los servicios

ediante la orden de servicio

Observaciones:
Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Reviso

CARLOS BECERRIL GAYOSSO

Felipe Carrillo
. PUERTO

Cobernador Tiburcio Montiel No. 15, 50. Piso, Col. San Miguel Chapultepec, Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11850, COMX

*De ser necesario, la Coordinacion Técnica de Difusion podra realizar ajustes al formato.
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ANEXO 8

CARTA DE REVISION DE TESTIGOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

Areas normativas y Divisién responsable
(segun sea el caso por el tipo de medio)

2 Fecha de revision de testigos

3 Tipo de medio (Impresos, Radio, Medios digitales, Complementarios o TV)
4 Nombre y cargo del Titular de la Division responsable

5 Razoén Social del prestador de servicios

6 No. de orden girada

7 No. de Contrato asignado
8 Nombre de la campanfa autorizada por SEGOB
9 Periodo de difusion (inicio a fin)

10 Resultados y observaciones de la revision

11 Nombre y firma del personal de medios responsable
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