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SENER

SECRETARLIA DE ENERGIA

Presentacion

La Secretaria de Energfa, con motivo de la Reforma Energética, emprendié un esfuerzo institucional que,

de acuerdo con los instrumentos juridicos que constituyen su marco de actuacién, se procedi¢ a la
elaboracion del Manual de Procedimientos.

La Direccion General de Comunicacién Social tiene como obijetivo proyectar la imagen de la Secretaria y
difundir e informar a la poblacién en general las actividades, avances y desarrollos del sector energético y
de las actividades del Titular Secretaria Energia.

Este documento se ha elaborado en cumplimiento de las disposiciones de la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal vigente, y de acuerdo al Reglamento Interior de la Secretarfa de Energia.

El manual de procedimientos se elabord con el fin de que la Direccion General de Comunicacién Social
contara con un documento informativo, donde se sefale en forma sistematica los pasos de las
operaciones correspondientes a cada actividad que se deben llevar a cabo de acuerdo a las funciones que
se realizan dentro de la misma.

La implementacién del presente manual permite desarrollar el quehacer de la Direccién General de
Comunicacion Social al establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades, asi como precisar los responsables de los procesos y efectuar
diagnosticos administrativos y, de esta manera, agilizar los procedimientos establecidos.
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Objetivo y alcance del Manual

El objetivo fundamental es mantener de forma especifica, estandarizada y coordinada la ejecucion y
funcionamiento de cada una de las actividades de las areas que integran la Direccion General de
Comunicacion Social.

Con la elaboracion del presente manual, se pretende dar a conocer la secuencia Iégica de las actividades
que desempefan las direcciones de area que integran la Direccion General de Comunicacién Social de
acuerdo a las atribuciones que tiene encomendadas de conformidad al Reglamento Interior de la
Secretaria de Energfa, en su Articulo 35.

El manual describe los procesos operativos y administrativos e incluye las areas y puestos que en ella
intervienen, precisando su responsabilidad y participacién, asi como en la introduccién al puesto y
capacitacion del personal. La consulta va a permitir identificar con claridad los procedimientos y las
actividades de trabajo que deben ejecutarse en cada drea y a cumplir los siguientes objetivos:

» Presentar una vision de conjunto de la Direccién General de Comunicacién Social.
» Describir las funciones que corresponden a cada uno de los Direcciones que la integran.

e Situar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién al area.
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Marco Normativo

Manual General de Comunicacién Social.
Reglamento Interior de la Secretaria de Energia. D.O.F. 31-10-2014.
Gufa para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

Acuerdo por el cual se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién Social
de las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal para el ejercicio fiscal 2016. D.OF.
30 de diciembre del 2015, Capitulo |, Disposiciones Generales, Capitulo I, Estrategias y programas
anuales de Comunicacion social y de promocién y publicidad, Capftulo lll, Campafias de Comunicacién
Social y de promocion y publicidad, Capitulo VI, Campafas por Tiempos Oficiales, Capitulo X, Medios
impresos, Capitulo XI, Medios Piblicos, Capitulo XII, Medios digitales, Capitulo XIll, Disposiciones oficiales.

El Manual de Identidad Grafica del Gobierno de la Republica es el documento que establece las lineas
generales de aplicacion de la imagen de la Administracién Plblica Federal 2013-2018.
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Glosario

Analisis de Informacién. Método para examinar, comparar, describir, interpretar y resumir la
informacion que generan los diversos medios de comunicacién, en relacién al sector energético.

Base de Datos. Concentracion de la informacion relativa al sector energético de manera ordenada y
sistematica de manera electrénica.

Boletin de Prensa. Documento oficial mediante el cual la dependencia a través de la Direccién General
de comunicacion social da a conocer temas, eventos, programas y avances sobre el sector de su ambito.

Captura de Informacion. Accién de transcribir textualmente a una base de datos la informacion de los
diversos actores sociales que se pronuncian sobre el sector energético en los medios de comunicacién a
través de las notas informativas.

Clasificacion. Es la técnica de ordenar y catalogar la informacién de acuerdo a su contenido sustantivo
del sector energético para su ubicacion dentro de un sistema o base de datos.

Cobertura periodistica. Consiste en verificar datos del evento de manera presencial, grabar en audio y
video las participaciones y tomar nota de los actos relevantes del acto, asf como transmitir el audio de |as
declaraciones o presentaciones de los funcionarios e informar a la Direccién de informacién.

Monitoreo. Deteccién de la informacion relativa al sector y a temas generales de interés para los

funcionarios de la Secretaria, a través de la revisién continGa de las notas que difunden los medios de
comunicacion electronicos.

Scouting. Es la accion de ir recorrer previamente el al lugar del evento para supervisar la colocacion del
area de prensa y los insumos para la atencién a medios, la imagen institucional y demas cuestiones
logisticas relativas a comunicacion.

Seguimiento informativo. Es la observacién continGa del comportamiento o tendencia de la
informacion referente al sector energético que se publica en medios de comunicacién.

Sintesis Informativa. Compendio diario de las notas que publican los principales periddicos o revistas
con referencia al sector energético, asi como a temas generales de interés para los funcionarios de la
Secretaria. Incluye Monitoreo de medios.

Version estenografica. Transcripcion integra de un audio o video.

Ajuste de Programas: Reasignacion de recursos por tipo de medio y por campafa y/o replanteamiento
de las vigencias, que no afecten la Estrategia anual de comunicacién o promocién y publicidad ni los
techos presupuestarios autorizados.

Campana de comunicacion social: Aquellas que difunden el quehacer gubernamental, acciones o logros
del Gobierno o estimulan acciones de la ciudadanfa para acceder a alg(n beneficio o servicio pablico.
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Clave de Identificacion: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados por la Direccién General de
Normatividad de Comunicacién o Secretaria de Gobernacién segin corresponda, que permiten identificar
al emisor, tipo de medio, nimero del mensaje y ejercicio fiscal de la Campana que corresponda.

Dependencias: Las enunciadas en los articulos 2 y 8 de la Ley Organica de la Administracién Pablica
Federal, asi como la Procuraduria General de la Replblica, que en su presupuesto tengan recursos
asignados en las partidas de gasto 33605, 36101 y 36201 del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal. ;

Entidades: Las enunciadas en el articulo 3 de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal, as/
como aquellos 6rganos que en su presupuesto tengan recursos asignados en las partidas de gasto 33605,
36101y 36201 del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal.

Erogacién: Todo recurso presupuestario, incluido el Impuesto al Valor Agregado ejercido, comprometido
0 contratado por las Dependencias y Entidades, con cualquier prestador de bienes y servicios, que sea
susceptible de ser aplicado en las partidas correspondientes al Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Pdblica Federal y registrado en el COMSOC,

Estrategia anual de comunicacion social: Instrumento de planeacién que expresa los temas
gubernamentales prioritarios a ser difundidos durante el ejercicio fiscal por la Dependencia o Entidad.

Medios complementarios: Medios de difusion alternativos que impactan a un segmento mas especifico
de la poblacion, tales como mobiliario urbano, publicidad exterior, espectaculares, u otros similares.

Medios digitales: Tipo de medio donde el contenido (texto, voz, musica, imagenes, animaciones o
videos) puede consultarse desde un dispositivo electrénico que cuente con la tecnologia necesaria; dicho
contenido puede ser o no creado por las propias personas usuarias.

Medios electronicos: Tipo de medio que es difundido a través de impulsos eléctricos, tales como radio,
television, cine, entre otros.

Medios impresos: Todo tipo de publicacion escrita masiva que contenga texto o imagenes fijas y que
esté impreso, con periodicidad de edicién determinada, bajo el mismo nombre y numeracién secuencia.

Medios publicos: Estaciones oficiales de radio y canales de televisién gue forman parte de la
Administracion Publica Federal, entidades referidas por los articulos 2 y 3 de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, gobiernos estatales y municipales e instituciones educativas pGblicas.

Modificacion al Programa: Son las variaciones en el Programa anual previamente autorizado, tales
como techo presupuestal, cancelacion y/o inclusién de campanas, versiones, asi como a la Estrategia de
comunicacion.

Modificacion de campafia: Son las variaciones en la Campana previamente autorizada, tales como el
incremento, decremento, cancelacién o reasignacion de recursos en el plan de medios.
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Programa anual de comunicacién social: Conjunto de campanas derivadas de la Estrategia anual de
comunicacion social, encaminadas al cumplimiento del objetivo institucional, con recursos asignados en la
partida de gasto 36101 del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Tiempos comerciales: Son los espacios de radio y television que las Dependencias y Entidades utilizan
para la difusion de campafias de conformidad con el Articulo 17, primer parrafo del Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016.

Tiempos oficiales: Figura que conjunta a los Tiempos fiscales y los Tiempos de Estado.
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Matriz de Procedimientos

No. Nombre del Procedimiento Clasificacion del Procedimiento
1. Cobertura de eventos del Titular de la Secretaria Actividad Sustantiva
2. Monitoreo de informacién del sector energético
nacional e internacional en radio, television y portales | Actividad Sustantiva
WEB.
3. Analisis de Informacm_n del sector energetico para el Actividad Sistantiva
desarrollo de estrategias de comunicacion
4, Sintesis de notas del Sector Energético Actividad Sustantiva
5. Cam_panas de dlfL{Siorly Mensajes Institucionales en Artividad Sustantiva
medios de comunicacion.
6. Elaboracion de la Estrategia, definicion vy
actualizacion del Programa Anual de Comunicacién | Actividad Sustantiva
Social de |a Secretaria y entidades coordinadas.
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Procedimientos y diagramas

Nombre del procedimiento: Cobertura de eventos del Titular de la Secretaria

Objetivo: Dar a conocer a los medios de comunicacién y a la poblacién en general, las acciones y
programas que se promueven en el sector energético mexicano mediante la cobertura periodistica de los
eventos en |os que participa el Titular de la Secretaria a través del boletin de prensa, publicacion en redes
sociales institucionales (Twitter, Facebook, Instagram, YouTube) y pagina web de la Secretarfa.

i Documento(s) de
No. Activida Responsable :
Ity P trabajo
1 Recibe requerimiento  para la
cobertura periodistica de los eventos
en.log que participars. € Tiular e la Direccién de Informacion o Agenda semanal
Secretaria (agenda semanal) por

conducto de la Direccidén General de
Comunicacién Social.

2 | Instruye se realice la cobertura
periodistica del evento o gira de
trabajo en la que participara el Titular
de la Secretarfa, y determina al
personal que realizara dicha cobertura | Direccién de Informacién e Correo Electrénico
y fotografica o en caso, de ser una
cobertura nacional, se gestionaran los
viaticos correspondientes mediante el
tramite institucional establecido.

3 Elabora y envia por correo electronico
la invitacion al evento en el que
participara el Titular de la Secretaria a | Subdireccién de Informacién
los medios de comunicacién, con visto
bueno de |a Direccion de Informacion.

e Invitacion

4 Mantiene contacto con las areas de
comunicacion social de las
dependencias de gobierno encargadas | Direccion de Informacién
del evento y solicita realizar scouting
del lugar.

5 Realiza el scouting para supervisar la
colocacion del area de prensa y los | Subdireccidn de Informacion e Lista de verificacion
insumos para la atencién a medios.

6 Realiza la cobertura periodistica
mediante las grabaciones de audio de
la participacion del Titular de Ila
Secretaria.

Subdireccion de Infoermacion * Grabaciones de audio

7 Cubre el evento y envia las fotos que
ilustraran el boletin de prensa y/o los
mensajes que se publicaran en las | Subdireccién de Planeacion e Imagen
redes sociales institucionales, a la | Fotogréfica

Direccion de Informacion para su

« Acervo fotografico

aprobacién,
8 | Revisa la wversibn estenografica . i ; = Mensajes
: & Y| Subdireccién de Informacién 2
elabora los mensajes para su = Boletin de Prensa
publicacién en las redes sociales » Nota Informativa
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institucionales y/o realiza la propuesta
para nota informativa o boletin de
prensa y envia a la Direccion de
Informacién para su validacion.

Revisa los mensajes para redes
sociales institucionales y la propuesta
de nota informativa o boletin de
prensa.

Direccion de Informacidn

o Mensajes
« Boletin de Prensa

Nota Informativa

10

Publica los mensajes en redes sociales
institucionales y el boletin de prensa o
nota informativa en la pagina de la
Secretarfa, y los envia por correo
electronico a los medios de
comunicacion.

Subdireccion de Informacion

Mensajes

Boletin de Prensa
Nota Informativa
Lista envio de Boletin

11,

Supervisa la actualizacion de los
boletines de prensa o nota informativa
en la pagina de la Secretaria, asi como
la galeria fotogréfica de los eventos.

Direccion de Informacion

Boletin de Prensa
Nota Informativa
Acervo fotografico
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Diagrama de procedimiento: Nombre del procedimiento: Cobertura de eventos del Titular de

la Secretaria.

Direccion de Informacion

Subdireccion de
Informacion

Subdireccién de Planeacion
e Imagen Fotografica

| Inicio de
procedimiento

=

Recibe requerimiento
para cobertura de
eventos

1

L Agenda semanal J

——

Instruye cobertura
periodistica

Correa
electrdnico

e

\

Elabora invitacian al
evento y turna para
su aprobacion

i

{ Invitacion |

_ T

\Z

Mantiene contacto
con areas y solicita
realizar scouting

4

[

v

Realiza scouting
para material de
prensa

Lista de
verificacion

S _q-,—"'__

Realiza cobertura
periadistica del
evento

Grabaciones de
audio
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Cubre el evento
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\\ fotografico
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Dirscelbn do Ifoniacé Subdnrecctq{: de Subdireccion de Pla1,1eac1or|
Informacion e Imagen Fotografica

Revisa version
estenografica,
elabora mensajes y
realiza propuesta

il

Mensajes/ Boletin
de prensa/Mata
Informativa

=1

\4

Revisa y valida
propuesta

Mensajes/Boletin
de prensa/MNota
Infmmat_iv_a_ N

]

¥

Publica mensajes y
boletin de prensa o
nota informativa

10

de prensa/Mota
Informativa

Mensajes/Baletin ‘ ‘

Supervisa la
actualizacicn del
baletin de prensa o
nota informativa

11

Mota Infermativas
Acerva fotogrificg.

Boletin de prensas ‘ I |

R

| Fin de
procedimiento J
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Nombre del Procedimiento: Monitoreo de informacién del sector energético nacional e internacional en
radio, television y portales WEB.

Objetivo: Revisar la informacion que difunden los noticieros de radio, televisién y portales de internet

sobre la Secretaria, sus funcionarios y temas de interés, para clasificarla, jerarquizarla y darla a conocer
mediante un concentrado de notas llamado “Monitorea”.

No.

Actividad

Responsable

Documento(s) de
trabajo

1

Instruye al Reportero-Monitorista la
busqueda de informacion de temas del
sector  energético  nacional e
internacional en los portales WEB y a
través del servicio contratado para
monitorear Radio y Television.

Subdireccion de Monitoreo y Fstados

Selecciona las notas que destacan por
su interés o puntos criticos y/o de
seguimiento, para conocimiento y
envio a los funcionarios autorizados de
la Secretarfa y; en su caso, instruye al
Reportero-Monitorista  realice el
resumen de las notas para anexarlas al
Monitoreo de Radio, Tv e Internet.

Subdireccion de Monitoreo y Estados

e Monitoreo de Radio, Tve
Internet

Revisa, corrige y valida el contenido del
Monitoreo de Radio, Tv e Internet, y lo
somete a la Direccién de Informacion
para su aprobacion.

Subdireccién de Monitoreo y Fstados

» Monitoreo de Radio, Tv e
Internet

Autoriza el contenido del Monitoreo de
Radio, Tv e Internet, para su envio a
los funcionarios autorizados de la
Secretaria.

Direccion de Informacién

= Monitoreo de Radio, Tv e
Internet

Envia cortes del Monitoreo de Radio,
Tv e Internet (13:00, 18:00 y 22:00
hrs.) a los funcionarios autorizados de
la Secretaria y a la Subdireccion de
Analisis, para su inclusion en la Sintesis
Informativa.

Subdireccion de Monitoreo y Estados

e Monitoreo de Radio, Tve
Internet

s Listado de Correos
autorizados
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Nombre del Procedimiento: Monitoreo de informacién del sector energético nacional e internacional en
radio, television y portales WEB.

Subdireccion de
Monitoreo y Estados

Direccion de
Informacién

=

=
Inicio de
Procedimiento

4

Instruye bisqueda de
informacion

Recibe y selecciona
informacian

v

Revisa, corrige y valida el
contenido

—

)

Radio. Tv e Internet

i

{ Monitoreo de

—~

Autoriza contenido
| 4

Monitoreo de
Radio, Tv e Internet

e s

\Z

Envia monitoreo

Manitoreo de
Radio, Tv e Internet |

Fin de J

Procedimiento

I
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Nombre del Procedimiento: Anilisis de Informacién del sector energético para el desarrollo de
estrategias de comunicacion.

Objetivo: Analizar la informacién del sector energético para contribuir en la realizacion de las estrategias
de comunicacion y elaborar balances sobre el impacto de las acciones de la Secretarfa y sus funcionarios
en los medios de comunicacion. Ademas, proporcionar al Secretario informacién relevante del sector que
se genera en los lugares a los que asiste en giras de trabajo.

Actividad

Responsable

Documento(s) de
trabajo

1

Recibe Sintesis Informativa, y reparte
la informacion para la seleccion y
captura de las notas en la base de
datos bajo un sistema de catalogacion
y jerarquizacion al Enlace de la
Subdireccion de Analisis.

Subdireccién de
Analisis

e Sintesis Informativa

Selecciona las notas relevantes para la
Secretarfa, resume la informacion,
realiza el registro y actualiza la base
de datos.

Subdireccion de Analisis

e Base de Datos

Solicita el analisis informativo y/o
cuestionarios o panorama informativo
de temas de impacto y/o relevantes
para el sector energético a la
Subdireccion de Andlisis.

Direccion de Informacion

Realiza la busqueda de la informacién
requerida en la base de datos, analiza
la informacién obtenida para
determinar los impactos positivos o
negativos de los temas de impacto y/o
relevantes para el sector energético,
elabora analisis informativo y/o los
cuestionarios y panoramas
informativos y envia por correo
electronico el documento con la
informacién pertinente a la Direccién
de Informacién para su aprobacion.

Subdireccion de
Andlisis

Analisis Informativo
Cuestionarios para
eventos

e Panoramas Informativos

Recibe y aprueba cuestionarios,
panorama informativo y/o analisis
informativo, envia documentos a la
Direccion General de Comunicacion
para su uso correspondiente.

Direccion de Informacion

Analisis Informativo

e Cuestionarios para

eventos
Panoramas Informativos

Envia cuestionarios, panorama
informativo y/o andlisis informativo
para conocimiento a la Oficina del
Secretario.

Direccion General de Comunicacién
Social

s Andlisis Informativo
s Cuestionarios para

eventos

e Panoramas Informativos
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Nombre del procedimiento: Andlisis de Informacién del sector energético para el desarrollo de
estrategias de comunicacién.

Subdireccion de . . e Direccion General de
Direccion de Informacion

Analisis Comunicacion Social

Inicio de
L Procedimiento

A4

Recibe Sintesis
Informativa

|
| Sintesis Informativa

Selecciona, resume y
captura notas en base
de datos
2

\7

Solicita el andlisis informativo y/o
CUBSLIoNarios o panorama
informativo

3

v

Realiza la busqueda,
analisis de la infarmacion
4

/Panorama !_
Informative

Ee—=tg

Analisis/Cuestionario ‘

v

Recibe y aprueba
informacion

fPanorama . ,'
Informative .

— ——~|"’

Analisis/Cuesticnario iJ |
LE

—,

Envia informacian a oficing
del Secretario

6

Andlisis/Cuestionario
/Panarama
Infarmative

Fin de Procedimiento J
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Nombre del Procedimiento: Sintesis de notas del sector energético.

Objetivo: Supervisar y coordinar la elaboracién de la sintesis diaria de los periodicos para detectar las
notas periodisticas referentes al sector energético y elaborar con ello la Sintesis Informativa.

Documento(s) de

No. Actividad Responsable Heabais

1 | Recibe diariamente los periddicos en
la Subdireccion de Sintesis, verifica
que los periddicos estén completos y
registra su llegada; y distribuye los
perlodlcos’clof'n el personal operativo subdireccibide shitoss ° Forp?a;o Hojas de
para que inicien con la seleccion y Periddico

recorte de las notas que hagan
mencion 2 la  Secretarfa, sus
funcionarios o temas del sector
energetico.

2 | Clasifica las notas periodisticas de
acuerdo a los subtemas que
conforman la Sintesis Informativa
dando prioridad a la informacion « Monitoreo Nocturno de
relevante para la Secretarfa, e instruye Subdireccion de Sintesis Radio, Tv e Internet

al Jefe de Oficina y Técnico Superior
que integre las notas e incluya el
Monitoreo Nocturno de Radio, Tv e
Internet.

3 | Revisa Sintesis Informativa elaborada
y envia el documento a la Direccién de
Informacion para su aprobacién, y da
la instruccion de crear la versién
electrénica de la Sintesis Informativa.

Subdireccién de Sintesis e Sintesis Informativa

4 | Supervisa la version electrdnica de la
Sintesis Informativa e imprime los
documentos correspondientes para su Subdireccién de Sintesis e Sintesis Informativa
entrega a los funcionarios de la
Secretaria autorizados.

5 | Instruye al personal operativo la
entrega de los periddicos y la Sintesis
Informativa a las  Direcciones
Generales y funcionarios de la
Secretarfa  autorizados para su
consulta.

» Registro de entrega de
Sintesis

Subdireccién de Sintesis

s Registro de entrega de
periodicos

6 | Archiva la Sintesis Informativa vy los
periodicos para respaldo histérico y
envia correo electrénico la Sintesis
Informativa, el resumen de las : i ; . ¢ Listado de funcionarios
- Subdireccion de Sintesis ;

principales notas y ocho columnas a autorizado

los funcionarios de la Secretaria, y
mantiene actualizada la publicacion de
la versién digital.
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Nombre del procedimiento: Sintesis informativa del sector energético

i

Subdireccion de
Sintesis

Direccion de
Informacion

|

Inicio de
Procedimiento

e

Recibe y distribuye
periadicos con el personal
1

V

Clasifica las notas
periodisticas

Mornitoren Nocturno de
Radio, Tv e Internct

—

Revisa Sintesis Informativa

Sintesis Informatma

—

Recibe Sintesis Informativa
para aprobacian
4

%

Supervisa la versidn
clectronica e instruye entrega
5

| Sintesis Informativa,
Registro de entrega

A

Archiva y envia correg
elactronica la Sintesis
Informativa

Sintesis Informativa

Fin de
Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Campanas de difusién

comunicacién.

Yy Mensajes Institucionales en medios de

Objetivo: Realizar el proceso administrativo correspondiente a la difusién de una campana o mensaje
institucional que se realizan en el sector energético a fin de dar a conocer a la poblacion las metas y los
programas vigentes, a través de los medios de comunicacién.

No.

Actividad

Responsable

Documento(s) de
trabajo

i

Instruye se realice la solicitud de
autorizacion, asi como los gastos de
servicios de difusion, produccion vy
estudios, ante la Direccion General de
Normatividad de Comunicacién de la
Secretaria de Gobernacién, de las
campanas de la Secretaria y de las
entidades coordinadas a difundir por
tiempos comerciales en medios
impresos, electronicos  nacionales e
internacionales, medios digitales y
complementarios a la Jefatura de
Departamento de Difusion.

Direccion de Difusion

Elabora formato para el registro de las
erogaciones de los gastos de servicios
de difusion, produccién y estudios, y
envia a la Direccién General de
Comunicacién Social para  su
autorizacién y recibe los formatos
correspondientes autorizados por el
Titular de la Direccion General de
Comunicacién Social de las entidades
coordinadas o su equivalente.

Jefatura de Departamento de Difusion

* Registro de
erogaciones

Realiza propuesta de imagen para la
campana o mensaje a la Direccion de
Difusion y a la Direccién General de
Comunicacion Social, de acuerdo a la
normatividad aplicable, para su
autorizacion y posterior envio a la
Direccion General de Imagen de
Presidencia.

Jefatura de Departamento de Disefio

Grafico

* Imagen digital

Envia a la Direccion General de Imagen
de Presidencia la propuesta de imagen:
(Autoriza la propuesta de imagen?

Si, contintia en la actividad 5.

No, continta en la actividad 3.

Direccidon de Difusién

= Imagen digital

Envia formato para registro de
erogaciones y material grafico de la
Secretaria y las entidades coordinadas
a la Direccién General de Normatividad
de Comunicacion de la Secretaria de
Gobernacion, para su autorizacion.

Direccion General de Comunicacién

Social

e Formato para
registro de
erogaciones

e Oficio solicitud de
clave de
autorizacion
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Recibe por parte de la Direccion
General de Normatividad de
Comunicacion de la Secretaria de
Gobernacion el oficio clave de
autorizacion de la campafa o el aviso
de autorizacion de registro del gasto
del mensaje institucional a difundir de
la Secretarfa y las entidades
coordinadas.

Direccion General de Comunicacion
Social

Oficio clave de
autorizacion

7 | Envia solicitud de tiempos oficiales a
la Direccion General de Tiempos
Oficiales de Radio y Television de la
Secre_tar:e_l' ge quer_r]acwn Para SU | nieccion General de Comunicacion Oficio solicitud de
autorizacion y difusion en tiempos 7 ; ..

i Social Tiempos Oficiales
oficiales
¢Se autoriza la difusion en los tiempos
oficiales?
Si, continua en la actividad 9.
No, continta en la actividad 8.

8 | Se recibe negativa de difusion en Negativa de
tiempos oficiales y se procede a tiempos oficiales
elaborar .[:a documentacion para la Justificacién para
cn.:mtra‘tquon del o [0#5 proveedor'es que la cortratacian
difundiran la campana o mensaje para o

‘ co . - — Anexo téecnico
su envio, en originales y de manera | Subdireccion de Difusion S
impresa, a la Direccibn de Suficiencia
Adquisiciones. presupuestal
Cotizaciones
Estudio de
mercado

9 Envia material grafico a los
proveedores de servicios contratados Imagen Digital
O, en su caso, a Direccion Gene_ral de Subdirecdén de Difusitn
Tiempos Oficiales de Radio vy
Television de la Secretaria de
Gobernacién y verifica que la campana
inicie en tiempo y forma.

10 | Supervisa la difusién de la campana o Medios impresos

mensaje institucional, solicita y recibe
los testigos que avalan la correcta
difusion, archiva los documentos
generados y elabara el acta finiquito y
conformidad del servicio para avalar el
tramite de pago.

Subdireccion de Difusion

Archivos de audio
Videos

Archivos digitales.
Acta finiquito
Conformidad de
servicio
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Nombre del Procedimiento: Campanias de difusion y Mensajes Institucionales en medios de comunicacién.

ion al ” iz
. . o Jefatura de Jefatura de Direcc 0 G'e‘ner f‘e Subdireccién de
Direccion de Difusion | Departamento de Departamento de Comunicacion Sacial G
Vo e s et Difusion
Difusion Diseno Grafico

Inicio de

procedimiento

v

Instruye se
realice la solicitud
de autorizacion

1

Elabora
formato para el
registro de las
erogaciones de
los gastos

2

Formate para el
Tegistro de
ErNIACINeS

i ____1-_’_

WV

Realiza
propuesta de

N

imagen
3

Envia propuesta
deimagen

Imagen digital

Si

Envia formato para
registro de
Brogaciones y
material grafico

] -
e e
Formato para —‘

registro de |
erogaciones SOficio
solicitud de clave de

citn ___———
autoriza ;fb n_—

e

E

5

registro e

erogacionas 111
A0ficio solicitud

de cdave de _——

’ Foermato para |

=

Pagina 21 de 25




SENER

SECRETAREA DE ENERGIA

Direccion de
Difusion

Jefatura de
Departamento de
Difusion

Jefatura de
Departamento de
Disefo Grafico

Direccion General de
Comunicacidon Social

Subdireccién de
Difusion

Envia solicitud de
tiempos oficiales

Oficio de solicitud
de tiempas
oficiales

v

Elabora
documentacion para
la contratacidn delo
lus proveedores

Megativa de tiempos
aficialess

Justificacion/ Anexo
téenico/ Suficiena/
Cotizaciones/Estudio

de mercado e

Envia material
grafico a ks
~ | proveedares

Imagen digital

Supervisa la difusion

de 13 carmpana

10
| R ——
[ |
Medios impresos
SArchivos de
audiofVideos/ Archi
vos digitales /Acta
finiquita/Conformid

ad de servicio —

Fin de

procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la Estrategia, definicion y actualizacién del Programa
Anual de Comunicacion de la Secretaria y entidades coordinadas.

Objetivo: Coordinar la elaboracion, supervision de la documentacion y la solicitud de la
autorizacion de la Estrategia y Programa Anual de Comunicacién Social para la autorizacion de

las mismas.
ok Documento(s) de
No. Actividad Responsable trabajo
1 Define estrategia y programa anual de

comunicacién social supervisado por la
Direccion General de Comunicacion
Social e instruye se realice la captura
de la informacion de la Secretaria en el
Sistemma de Informacién para la
Normatividad de la Comunicacién y
revise la captura realizada en dicho
sistema por parte de las entidades
para las cuales la Secretaria de Energia
funge como coordinadora de sector, e
instruye a la jefatura de
Departamento de Difusion.

Direccidon de Difusion

e Estrategia
e Programa anual

Captura en el sistema de informacion
para la  Normatividad de Ila
comunicacion recibe la estrategia y
programa anual y de las entidades
coordinadas a través del sistema, con
el visto bueno de la Subdireccién de
Difusién v la Direccién de Difusion.

Jefatura de Departamento de Difusion

e Sistema de Informacion
para la Normatividad de
la Comunicacion

Recibe y autoriza las estrategias y
programas anuales de |a Direccion de
Difusion y de las entidades
coordinadas, y envia a la Direccion
General de  Normatividad de
Comunicacion de la Secretaria de
Gobernacion las estrategias anuales
para iniciar el tramite de autorizacion o
se hagan las observaciones
correspondientes.

Direccion General de Comunicacién
Social

e Oficio solicitud de
autorizacion

Recibe las estrategias y programa
anual de  comunicacién  social
autorizadas o con observaciones de la
Direccién General de Normatividad de
Comunicacién de la Secretaria de
Gobernacion, y cuentan con un plazo
de 5 dias habiles para solventarlas y
remitirlas a dicha Direccion para
continuar con el tramite de
autorizacion correspondiente.

:Tiene observaciones las

estrategias y programas anuales?

Direccion General de Comunicacién
Social

¢ Oficio de
observaciones

e« Oficio autorizacién de
estrategia y programa
anual de comunicacion
social
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Si, regresa en la actividad 3.

No, contintia en la actividad 5.

5 | En caso de ajustes o modificacion al
programa de la Secretaria y entidades
coordinadas, revisa, autoriza y envia
modificaciones correspondientes a la | Direccion General de Comunicacion
Direccién General de Normatividad de Social
Comunicacion cumpliendo el plazo
senalado de acuerdo a la normatividad
vigente.

e  Oficio solicitud de
modificacion al
Programa de
comunicacion social

6 | Recibe autorizacién de la Direccion
General de  Normatividad de
Comunicacion Social de la Secretarfa
de Gobernacion y remite las
correspondientes a las entidades
coordinadas una vez que sean
emitidas.

Direccion General de Comunicacién

; Programa anual de
Social - oETd

Comunicacion Social
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de la Estrategia, definicién y actualizacién del Programa Anual de
Comunicacién de la Secretaria y entidades coordinadas.

Jefatura de Departamento Direccion General de Comunicacién

D. - d . (4 %
ireccion de Difusion Difusién Social

¥

Inicia procedimiento |
Define estrategia y programa

anual de comunicacion social

1

)

Estrategia/Programa anual

—~

Captura en el sistema

‘ 2
‘I Sistema de Informacian para la
| Normatividad de la

L

\’

Recibe y autoriza las estrategias y programas

anuales !
3 = ——

Oficio de solicitud de autorizacidn r

I —

Recibe las estrategias y programa anual de
comunicacion social autorizadas o con
abservaciones

4

r
Oficio autorizacion de estrategia y
L programa anual de comumcacian

social/ofico de observaciones

5
Recibe las estrategias y programa anual de
comumicacion social autorizadas o con obsarvaciones
B === =S
- ~| Oficio solicitud de modificacion al
| programa de comunicacion sacial

Recibe autorizacion de la Direccion General de
Mormatividad de Comunicacién Social de la Secretania
de Gobernacion

& - =
Programa de comunicacion social
[ Termina procedimiento I
TN
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