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Actualizacion que deriva de la aprobacioén y registro de la estructura organica
de la Procuraduria Federal del Consumidor con vigencia 01 de enero de
2011, conforme al Oficio No. 710.DRECS.0018.2011 de fecha 20 de mayo de
2011, emitido por la Secretaria de Economia; ACUERDO por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Estatuto Orgénico
de la Procuraduria Federal del Consumidor (21 de julio de 2010). Version
dictaminada por el Comeri en la Tercera Sesion Ordinaria de 2011 (14-09-
11).

04

26 de junio de 2012

Actualizacién derivada de la aprobacion y registro de la estructura organica
de la Procuraduria Federal del Consumidor con vigencia 01 de junio de 2010,
conforme al Oficio No. SSFP/408/0288/2011 'y Oficio  No.
SSFP/DHO/0499/2011 emitido por la Secretaria de la Funcién Publica; del
ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Estatuto Orgénico de la Procuraduria Federal del
Consumidor (21 de julio de 2010), asi como en apego a los Lineamientos
para Emitir Disposiciones Normativas y la Guia Técnica para Elaborar o
Actualizar Manuales Especificos de Organizacién. Version dictaminada por el
Comeri en la Segunda Sesion Ordinaria de 2012 (26-06-2012).

05

15 de diciembre de
2015

Actualizacién derivada del Programa de Trabajo 2015 del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (Comeri), de la Procuraduria Federal del Consumidor
(Profeco), en cumplimiento a la misién, visiéon y objetivos institucionales
conforme al Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018 y al Programa de
Desarrollo Innovador (PRODEINN) 2013-2018. Asimismo, de conformidad a
la Certificacion de Equidad de Género se siguen los lineamientos de la norma
NMX-R025-SCFI-2012 para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres que
considera el lenguaje incluyente en todos los documentos oficiales vy
normativos de la Institucion. Version dictaminada por el Comeri en la Cuarta
Sesion Ordinaria de 2015 (15-12-2015).
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. Introduccion

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Difusion
esta basado en su estructura organica autorizada, y tiene como propésito fundamental
dar a conocer los objetivos y funciones de las areas que la conforman, asi como las
lineas de mando y de intercomunicacion.

La Direcciébn General de Difusion realiza sus funciones dentro del ambito juridico
administrativo de su competencia, orientadas a contribuir en el logro de la misién y
vision de la Procuraduria Federal del Consumidor (Profeco), asi como al cumplimiento
de los objetivos, metas y programas Institucionales.

El presente manual es de observancia general para el personal adscrito a la Direccion
General de Difusion, y servira como instrumento de informacion y consulta en todas las
areas que la conforman.

El manual est& dirigido principalmente al personal que labora en la Direccion General de
Difusién, con la finalidad de contribuir a su integracion y establecer un compromiso con
los objetivos de su area. También representa un medio para familiarizarse con la
estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman a esta
Unidad Administrativa (UA), permitiendo, con ello, identificar con claridad las funciones
y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que existen y evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de intercomunicacién y de mando y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus
funciones, asi como contar con los elementos indispensables para visualizar el contexto
que regira su actuacion en el logro de los objetivos que le sefala la alta direccién.

Asimismo, y en cumplimiento al articulo 1°. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, que indica: “Queda prohibida toda discriminacion motivada por
origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, las
condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil
o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertades de las personas”, por lo que el presente
documento podra ser consultado y aplicado por toda persona que le aporte o genere
interés para su actividades laborales.

Por ser un documento de consulta frecuente, el presente manual debera ser actualizado
cuando exista algun cambio organico, funcional, juridico o administrativo, competencia
de la Direccion General de Difusion, siendo responsabilidad de la misma llevar a cabo
las acciones necesarias que al efecto se determinen, por lo que cada una de las areas
gue la integran deberan aportar la informacién necesaria para dicho propdsito.
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[I.  Objetivo

Contar con un documento que contenga la informacion detallada y ordenada acerca de

las areas que conforman la Direccion General de Difusion, asi como sus relaciones de

comunicacién y autoridad, con el fin de difundir su organizacién, objetivos, funciones y

niveles de responsabilidad, evitar la duplicidad de funciones y servir como instrumento

de induccion para el personal de nuevo ingreso.
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lll. Glosario

Camparia. Estrategia para dar a conocer acciones y mensajes especificos, a través de
diferentes medios como son radio, television e impresos.

Cartel. Impreso en formato grande a una cara del papel para ser colocado en muros.

Consejo Editorial. Conjunto formalmente constituido de servidoras/es publicos —
cabezas de las principales UA de Profeco— que, en sesion plenaria mensual, analizan,
dictaminan y llegan a acuerdos sobre el contenido de la Revista del Consumidor.

Diptico. Impreso por ambos lados en hojas de papel tamafio carta u oficio y doblado en
dos éreas.

Discriminacion. Toda distinciéon, exclusion o restriccion que, basada en el origen étnico
o nacional, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o economica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias u orientacién
sexual, estado civil o cualquier otra andloga, tenga por efecto impedir, menoscabar o
anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades y de trato de las personas. También se entendera como discriminacioén la
xenofobia y el antisemitismo en cualquiera de sus manifestaciones.

Emisoras. Radiodifusoras y televisoras publicas y privadas.

Facebook. Es la red social que permite a las personas, tener su perfil con su
informacion personal y poder compartir fotos y comentarios con sus amigos. A parte de
crear un perfil personal, se puede crear una pagina especial para una empresa, artista,
institucion, etc.

Folleto. Publicacion que consta de menos de cincuenta paginas interiores.

Insercidon publicitaria. Material de divulgacion pagado que se publica en determinados
espacios de las paginas de la Revista del Consumidor.

Interiores. Parte interna de una publicacion un conjunto de hojas independiente de los
“forros” o portada y contraportada de ésta.

Lenguaje no sexista. El sexismo en el lenguaje es una practica de discriminacion que
invisibiliza a las mujeres, mediante del uso de formas linglisticas que considera lo
masculino como genérico subordinando lo femeninol.

! Recomendaciones para el uso de lenguaje no sexista. 2da Ed. 2009 emitido por CONAPRED.
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Locales cerrados. Nombre que designa a los canales de distribucion y/o los puntos de
venta de un medio impreso en comercios “cerrados”, en oposicién a su venta en la via
publica.

Ordenes de trabajo. Descripcion del trabajo que debe realizar cada reportero/a,
disefiador/a o colaborador/a externo/a. Documento que permite mantener un control del
flujo de trabajo y las fechas de entrega del mismo.

Originales. Material editorial corregido y aprobado, listo para ser enviado —de manera
electronica y en formato digital- a la imprenta e iniciar asi el proceso de preprensa,
impresion y formacion.

Pruebas. Primera versidon de la impresion de una publicacién, para aprobarse o
corregirse.

Redes sociales en internet. Asi se conoce a los sitios web cuya programacion
posibilita la creacibn de comunidades virtuales de usuarios. Se le concibe como un
medio de comunicacion en si mismo. Profeco tiene fuerte presencia en estas redes:
Twitter y Facebook, primordialmente.

Revista del Consumidor. Publicacibn mensual, constituida por diferentes articulos
destinados a informar y orientar sobre los temas de consumo.

Revista del Consumidor en Linea. Sitio de Internet de la Revista del Consumidor.
Alberga y reinterpreta en lenguajes de video, audio, blog y redes sociales el contenido
producido por las areas de la Direccion General de Difusion.

Revista. Publicacién periddica que consta entre 32 y 100 paginas interiores.

Spot. Promocional televisivo o radiofénico que da a conocer productos o servicios, y
gue se transmite en pautas comerciales.

Transmision. Envio y difusiéon de las sefiales radiofénicas y televisivas, a través de los
sistemas estatales y nacionales de emisoras.

Twitter. La red social que difunde mensajes de no mas de 140 caracteres.

Voceadores. Nombre comun que designa indistintamente a los canales de distribucion
y puntos de venta de un medio impreso en la via publica del Valle de México.

Webcast. Archivo de video realizado especialmente para internet.
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V. Marco Juridico

La Direccion General de Difusion estd sustentada en los siguientes ordenamientos
juridicos normativos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF el 05-02-1917 y sus reformas.

Leyes

Ley de la Propiedad Industrial.
DOF 09-04-2012.

Ley Federal de Archivos.
DOF 23-01-2012.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
DOF 14-07-2014.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
DOF 23-05-2014.

Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
DOF 24-12-1992.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF 13-03-2002.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
DOF 04-05-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF 11 de junio de 2002.

Ley de Imprenta.
DOF 12-04-1917.

Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 17-03-2015.

Ley Federal de Radio y Television.
DOF el 31-01-2000.
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Caodigos

Cdbdigo de Conducta de la Procuraduria Federal del Consumidor.
Profeco 20-04-2015.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcidén publica, y los Lineamientos generales
para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de
Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

DOF 20-08-2015

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF 31-07-2002.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
DOF 03-08-2006

Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor.
DOF 16-07-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.
DOF 22-05-1998.

Reglamento sobre Publicaciones y Revistas llustradas.
DOF 13-07-1981.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisibn en materia de concesiones,
permisos y contenido de las transmisiones de radio y television.
DOF 10-10-2002.

Reglas de operacion del Consejo Editorial.
Profeco Octubre 2002. Actualizado en mayo de 2012.
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Decretos

Decreto de la Asamblea de Representantes del Distrito Federal para Entrega de
Ejemplares a la Comision de Ciencia, Tecnologia e Informatica y al Comité de
Bibliotecas.

DOF 13-11-1995.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal y demas disposiciones que de éste se desprendan
para los ejercicios fiscales que correspondan.

DOF 04-12-2006.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

DOF 14-09-2005.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio
del gasto publico, asi como la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
DOF 10-12-2012.

Acuerdos

Acuerdo por el que se suspenden las labores de la Procuraduria Federal del
Consumidor en los dias que se indican, para el afio fiscal que corresponda.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision para realizar la entrega-
recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.

DOF 13-10-2005.

Documentos normativo — Administrativos

Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor.
DOF 10-07-2006.
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Otras disposiciones

- Fe de errata al Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor,
publicada el 10 de julio de 2006.

DOF 12-07-2006.

- Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de

austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.

DOF 14-05-2006, modificaciones y adiciones.

- Manual de Identidad Gréafica.

Profeco 2013.
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V. Atribuciones

De acuerdo a lo que establece el Reglamento de la Procuraduria Federal del
Consumidor; publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2004 y las
reformas al 14 de diciembre de 2009.

ARTICULO 17.- Al frente de cada una de las Direcciones Generales habra un Director
General, quien sera auxiliado para el despacho de los asuntos por el personal a que se
refiere el articulo 4, ultimo parrafo de este Reglamento.

Corresponden a los Directores Generales las siguientes atribuciones comunes, dentro
del &mbito de sus respectivas competencias:

l. Planear, coordinar, controlar y evaluar las acciones derivadas de los programas
a su cargo y del ejercicio de las atribuciones que les confiere este Reglamento y
el Estatuto Orgénico;

Il. Administrar los recursos presupuestales que para el cumplimiento de sus
funciones les sean asignados, conforme a las Leyes, reglamentos vy
normatividad correspondientes;

Il. Proponer al Procurador, Subprocurador o Coordinador General al que se
encuentren adscritos, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con otras dependencias, entidades del sector publico y organismos privados, a
fin de ejercer las atribuciones que les han sido encomendadas;

V. Requerir a las autoridades, proveedores y consumidores, que proporcionen la
informacion y documentacidon necesaria para sustanciar los procedimientos

previstos en la Ley;
Fraccién reformada DOF 14-diciembre-2009

V. Proponer al Subprocurador o Coordinador General al que se encuentren
adscritos la normatividad y lineamientos de aplicacion general en los
procedimientos materia de su competencia y una vez emitidos, difundirlos y
supervisar su cumplimiento;

VI. Promover, evaluar y supervisar el cumplimiento de la normatividad que resulte
aplicable a su unidad administrativa y, en el caso de las delegaciones,
supervisar que su operacion se lleve a cabo conforme a los programas y
lineamientos normativos que correspondan a su competencia;
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VII. Formular opiniones, proyectos e informes que les sean solicitados por sus

superiores jerarquicos;

VIII. Elaborar el proyecto de programa de presupuesto, relativo a la unidad bajo su
responsabilidad;

IX. Coordinarse con otras unidades administrativas de la Procuraduria y del sector
publico para el mejor desarrollo de sus atribuciones;

X. Dar a conocer los acuerdos y resoluciones de autoridades superiores y aquellos
gue emitan con fundamento en las atribuciones que les correspondan;

XI. Aplicar la Ley y los deméas ordenamientos juridicos conducentes, y vigilar su
cumplimiento;

XII. Ordenar, en el &mbito de su competencia, las medidas precautorias previstas
en la Ley; aplicar las medidas de apremio e imponer las sanciones que
correspondan, asi como adoptar las medidas necesarias para su ejecucion;

XIII. Expedir copias certificadas de expedientes y documentos a cargo de la unidad
bajo su responsabilidad,;

XIV. Ordenar la practica de verificaciones, diligencias de acreditacion de hechos,
notificaciones, peritajes y ejecucion de sanciones y demas acciones que el
ejercicio de su funcion requiera,

XV. Realizar conforme al ambito de su competencia monitoreos, pruebas,
investigaciones, estudios y evaluaciones de la conformidad;

XVI.  Suscribir sus resoluciones y actuaciones conforme a la Ley, los lineamientos y
demas disposiciones aplicables, asi como ordenar los tramites conducentes
para la sustanciacion de los procedimientos correspondientes;

XVII.  Recibir y sustanciar los recursos de revision que presenten los particulares en
contra de sus actos y resoluciones, asi como resolver los interpuestos con
relacion a los actos y resoluciones emitidos por los servidores publicos

subalternos;
Fraccién reformada DOF 14-diciembre-2009

XVIII.  Proporcionar asesoria, resolver consultas y orientar a los consumidores y a los
proveedores respecto de sus derechos y obligaciones;
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XIX.  Analizar los hechos que puedan adecuarse a los supuestos previstos en el

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

articulo 24, fracciones XVIl y XX, de la Ley y hacerlos del conocimiento de la
Subprocuraduria Juridica, para los efectos legales conducentes;

Condonar, reducir, modificar o conmutar las multas, conforme a lo dispuesto en
la Ley y los criterios que determine el Procurador;

Fraccién reformada DOF 14-diciembre-2009

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los programas de capacitacion que
en el ambito de su competencia se requieran en la Institucion y en su caso,
participar en su desarrollo;

Enviar a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto los
informes sobre el ejercicio del presupuesto y los avances en la ejecucion de sus
programas, asi como la informacion contable y bancaria correspondiente, y

Las demés que les confieran otros ordenamientos juridicos o el Procurador.

Fraccion reformada DOF 24-agosto-2015

El Procurador podra determinar que servidores publicos subalternos a los Directores
Generales puedan también ejercer algunas de las atribuciones a que se refiere el
presente articulo. Para tal efecto, emitird los acuerdos que correspondan, mismos que
deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion.
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De conformidad con lo establecido en el Estatuto Organico de la Procuraduria Federal
del Consumidor; publicado en el DOF el 10 de julio de 2006 y sus reformas al 21 de julio
de 2010.

Articulo 18.- La Direccion General de Difusion tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

Disefar los programas y acciones de difusion de la Procuraduria y coordinar su
produccion y transmision a través de los medios impresos y audiovisuales
disponibles;

Proponer los mecanismos de financiamiento de los proyectos editoriales y
audiovisuales de la Procuraduria, con objeto de producir materiales competitivos
en el mercado y de utilidad para la poblacion;

Proponer los mecanismos de distribucion y, en su caso, comercializacion de los
productos editoriales, radiofénicos, televisivos y otros de tipo audiovisual
realizados por la Procuraduria;

Coordinar la realizacion de proyectos editoriales y/o audiovisuales especificos, en
los que participen los sectores productivos del pais a través de convenios con
dependencias y entidades publicas, asi como con organismos privados, previo
dictamen de la Subprocuraduria Juridica;

Disefiar y coordinar la realizacidon de los materiales impresos, audiovisuales y
electronicos de difusion de programas y acciones que lleve a cabo la
Procuraduria;

Fraccion reformada DOF 21 julio 2010

Integrar y editar informacién de las unidades administrativas, asi como generar
contenidos, para mantener actualizados los sitios web de la Procuraduria, y

Fraccion reformada DOF 21 julio 2010

Las sefaladas en el articulo 17 del Reglamento.
Fraccion adicionada DOF 21 julio 2010

http://www.profeco.gob.mx/juridico/normateca.asp

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion

MO-510 .doc/Normateca


http://www.profeco.gob.mx/juridico/normateca.asp

PROFECQ)

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Difusion

Codificacion:
MO-510 06

Version:

Vigencia:
15 de diciembre de 2015

Péagina:
16 de 49

VI. Estructura Organica
Direccién General de Difusion

Direccion de Produccion

Departamento Operativo

Departamento de Produccion

Direccién de Contenidos

Subdirecciéon de Productor WEB

Departamento de Guionismo

Direccion de Arte y Disefio

Departamento de Disefio

Direccion Editorial

Departamento de Coordinacién Editorial

Departamento de Circulaciéon

Departamento de Investigacion y Reportajes

Jefatura de Informacion
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VIl. Organigrama
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VIIl. Objetivo y Funciones

Direccién General de Difusién

Objetivo

Planear, coordinar y autorizar la elaboracion de contenidos (homogéneos y coherentes),
para los diferentes productos comunicativos institucionales, de acuerdo con las
directrices y los programas prioritarios de la Coordinacion General Educacion y
Divulgacion (CGED), con la finalidad de fomentar habitos y practicas de consumo que
contribuyan a elevar la calidad de vida de las y los consumidores.

Funciones

1. Proponer a la CGED las estrategias y politicas institucionales en materia de
difusion;

2. Aprobar los contenidos a transmitirse por radio y televisién, el Portal del
Consumidor, la Revista del Consumidor fisica o en linea y sitios de redes sociales
operados por la DGD tomando en consideracion las instrucciones de la CGED,;

3. Gestionar la utilizacién de tiempos oficiales en radio y television, para proyectar
mensajes y programas informativos para fomentar una cultura de consumo
inteligente a escala nacional;

4.  Autorizar y coordinar la distribucién, dotacion, venta, suscripcion y devolucion de
los diferentes productos editoriales que realice la CGED;

5. Coordinar el trafico de las publicaciones en bodega, asi como su inventario;

6. Coordinar la gestién administrativa de las conciliaciones de ingresos por la venta
de publicaciones para determinar saldos en periodos determinados;

7. Supervisar el trabajo de disefio de acuerdo con el manual de identidad gréafica y
las directrices institucionales;

8.  Establecer intercambios de informacién con publicaciones especializadas o afines
en materia de consumo, tanto nacionales como internacionales;

9. Supervisar y evaluar la operaciéon de las suscripciones de la Revista del

Consumidor;
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10. Convocar a reuniones internas interdisciplinarias para evaluar la pertinencia de los
temas de difusion propuestos y establecer las directrices para su elaboracion,
basados en las politicas institucionales;

11. Participar en el Consejo Editorial de la Revista del Consumidor;

12. Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sea requerida por las
autoridades competentes, conforme a las disposiciones normativas establecidas,
para contribuir al disefio de programas en beneficio de las y los consumidores;

13. Supervisar que se dé respuesta a las solicitudes de informacion de los
consumidores recibidas a través de cartas y llamadas;

14. Proponer a la o el titular de la CGED, la normatividad y lineamientos de aplicacion
general en los procedimientos con fundamento en sus atribuciones; asi como
llevar a cabo su difusion;

15. Establecer y mantener el contacto con la empresa contratada para la distribucion
de la Revista del Consumidor, con el fin de asegurar su correcta exposicion de la
misma en los diversos puntos de venta;

16. Las funciones de aplicacion propia referidas en el articulo 17 del Reglamento de la
Procuraduria Federal del Consumidor;

17. Informar permanentemente a la o el titular de la CGED sobre el avance de los
programas, actividades y proyectos asignados, asi como de los resultados
obtenidos;

18. Coordinar y dar seguimiento a las acciones que conlleven al cumplimiento de los
programas institucionales (Control Interno, Administracion de Riesgos, entre otros),
gue le correspondan dentro del ambito de sus competencias;

19. Administrar el presupuesto asignado a la DGD para el cumplimiento de los
programas y metas; asi como enviar a la DGPOP los informes del ejercicio del
presupuesto, el avance en la ejecucion de sus programas Yy la informacién
contable;

20. Proponer a la o el titular de la CGED, la celebracién de convenios, asi como otros
instrumentos juridicos en coordinacion con otras dependencias y entidades del
sector publico y organismos privados para el cumplimiento de sus atribuciones;
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21. Supervisar y asegurar el cumplimiento de los convenios firmados con organismos
publicos o privados, ya sea para intercambiar informacion, publicar desplegados
publicitarios o cubrir determinada informacion en medios a cargo de la DGD o de
otras entidades;

22. Dar a conocer los acuerdos y resoluciones de autoridades superiores y aquellos
gue emitan dentro del ambito de su competencia;

23. Establecer los indicadores de gestion en materia de su competencia; asi como
validar y presentar los informes respectivos;

24. Establecer coordinacién con otras unidades administrativas de la institucion y del
sector publico para el mejor desarrollo de sus atribuciones;

25. Participar en los comités institucionales en los que la DGD forme parte;

26. Determinar las necesidades presupuestales y elaborar el proyecto de programa de
presupuesto de la DGD;

27. Coordinar la atencion a los organos fiscalizadores y la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas;

28. Proponer a la o el titular de la CGED los programas de capacitacion que en el
ambito de su competencia se requieran;

29. Expedir copias certificadas de los expedientes y documentos que obran en sus
archivos, asi como en las areas bajo su responsabilidad;

30. Coordinar la clasificacion, sistematizacion y resguardo de los archivos
documentales y electronicos de la DGD;

31. Las demas que asigne la o el Titular de la CGED, y

32. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion de Produccién

Objetivo

Coordinar, planear, supervisar y evaluar la produccion y realizacion de los programas,
spots y productos especiales del Portal del Consumidor, radio, television, e internet de
la Direccion General de Difusion, utilizando de forma oOptima los recursos humanos,
técnicos, materiales y financieros asignados al area, con el fin de obtener
oportunamente productos de calidad competitiva, de conformidad con los criterios
establecidos por la DGD.

Funciones

1.

Disefiar y formular politicas de operacion, mecanismos, sistemas Yy
procedimientos para planear, programar, coordinar y supervisar la produccion,
realizacion y transmision de los programas, campafas y productos especiales de
radio, television, del Portal del Consumidor y del sitio institucional entre otros
productos de internet;

Disefiar y formular politicas de operacién, mecanismos, sistemas y procedimientos
para promover el uso racional de los recursos técnicos, humanos, materiales y
financieros que intervienen en la produccion de los programas, campafas y
productos especiales de radio, television e internet;

Administrar el presupuesto mensual de produccion que se requiere para la
realizacion de los programas, campafias y productos especiales de radio,
television, del Portal del Consumidor y del sitio institucional entre otros productos
de internet;

Coordinar, convocar y presidir periodicamente reuniones con los responsables de
las areas de trabajo, para acordar las estrategias y directrices a seguir en el
desarrollo de las actividades;

Apoyar a otras unidades administrativas de la Profeco con base en los recursos
y personal a su alcance para elaborar productos audiovisuales o sonorizar eventos
institucionales;

Asegurar que los servicios de produccion y realizacion de campafias, programas y
productos especiales, sean proporcionados de forma oportuna a las UA de
Profeco que lo soliciten, siempre y cuando los tiempos, presupuestos y
capacidades de produccion lo permitan;
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7. Supervisar y dirigir la conservacion, calificacion, clasificacion, manejo y
distribucion de los materiales audiovisuales producidos y realizados en la DGD,
con el fin de atender las consultas tanto de las areas la CGED, asi como cualquier
area de Profeco y otras instancias;

8.  Supervisar y asegurar que la realizacion de los programas cumpla con la mision
de comunicar, gustar y proyectar una imagen confiable de Profeco como el
organismo a cargo de proteger los derechos de las/los consumidores;

9. Validar las alternativas que permitan enriquecer la estética de los programas,
spots y productos especiales, asi como mantener la calidad en la estructura y
formato de los programas de radio y television, incluyendo productos
audiovisuales que seran transmitido en el Portal del Consumidor, la Revista del
Consumidor en linea o en el sitio institucional de Profeco;

10. Validar la ejecucién del proceso de realizacion para radio y televisibn en sus
diferentes etapas, para controlar y verificar el adecuado desarrollo de la
produccion, optimizando los recursos técnicos, humanos, materiales y financieros;

11. Validar la programacion de las diversas actividades de produccién, para
establecer y asignar los recursos humanos, materiales y técnicos que se requieran
en el desarrollo de programas, spots y productos especiales para radio,
television, el Portal del Consumidor o el sitio institucional;

12. Validar la ejecucion del proceso de produccién para radio y television en sus
diferentes etapas, para controlar y verificar el adecuado desarrollo de la
realizacion y optimizacibn de recursos técnicos, humanos, materiales vy
financieros;

13. Informar permanentemente a la o el titular de la DGD sobre las actividades
realizadas, asi como de los resultados obtenidos;

14. Dar cumplimiento de los programas institucionales, dentro del ambito de su
competencia,

15. Dar cumplimiento a los programas y metas establecidos por la DGD en base al
presupuesto asignado;

16. Coordinar las acciones para el cumplimiento de los indicadores de gestion
relacionados con la Direccion y presentar los informes respectivos;
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17. Coadyuvar en la solventacién de las observaciones emitidas en las auditorias
internas y externas, en el &mbito de su competencia,

18. Coordinar y establecer las medidas de control para la clasificacion y resguardo de
los archivos documentales y electronicos de la Direccion;

19. Formular opiniones, proyectos e informes que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

20. Supervisar la elaboracion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo de la unidad bajo su responsabilidad;

21. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, y

22. Las demas que asigne la o el Titular de la Direccion General.
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Departamento Operativo

Objetivo

Administrar los recursos técnicos y materiales del area operativa, a través de
mecanismos de proyeccion y control, para apoyar y otorgar servicio a la produccion a fin
de que se realicen los programas, spots y eventos especiales de radio, television, el
Portal del Consumidor o el sitio de Profeco en internet, entre otros productos.

Funciones

1. Programar los servicios técnicos que le soliciten, para que la produccién de
programas, spots y productos especiales sean realizados en tiempo;

2. Instalar el equipo de radio y televisidn para realizar las grabaciones de audio y
video en la produccién de programas, spots y eventos de la institucion;

3. Recomendar la adquisicion de nuevos equipos de produccion, para actualizarlos
con tecnologia de punta que cubra las normas de transmision requeridas por las
diferentes televisoras que transmiten los programas de Profeco;

4. Programar los recursos financieros y materiales del area operativa para que
puedan ser adquiridas las refacciones necesarias, para el mantenimiento
preventivo y correctivo del total de equipo de radio y television;

5. Informar permanentemente a la o el titular de la Direccion sobre las actividades
asignadas, asi como de los resultados obtenidos;

6. Participar en el desarrollo de los programas institucionales, dentro del ambito de su
competencia;

7. Realizar las actividades y tareas en cumplimiento de los indicadores estratégicos,
de gestion y proporcionar la informacion y evidencias necesarias para conformar
los informes respectivos;

8. Preparar y proporcionar la informacion necesaria para la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas, en el ambito de su
competencia;

9. Colaborar en la expedicion de copias certificadas de los expedientes y documentos

a cargo del departamento y bajo su responsabilidad;
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10. Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electronico del

Departamento;

11. Elaborar los proyectos e informes que le sean solicitados por sus superiores

jerarquicos;

12. Las demas que asigne la o el titular de la Direccion, y

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Produccién

Objetivo

Operar el proceso de produccién y realizacibn de programas, spots y productos
especiales para radio y television de Profeco, asi como para el Portal del Consumidor y
el sitio institucional en internet a través de la optimizacion de recursos e infraestructura
del &rea, para asegurar la calidad técnica de los mismos.

Funciones

1.

Programar las diversas actividades de produccion, para establecer y asignar los
recursos humanos, materiales y técnicos que se requieran en el desarrollo de
programas, spots y productos especiales para radio y television;

Ejecutar el proceso de produccion para radio y television en sus diferentes etapas,
para controlar y verificar el adecuado desarrollo de la realizacion y optimizacion de
recursos técnicos, humanos, materiales y financieros;

Asegurar que los productos informativos de radio y TV especiales de la institucion
sean proporcionados de forma oportuna a las unidades administrativas de Profeco
qgue lo soliciten, siempre y cuando los tiempos, presupuestos y capacidades del
area lo permitan;

Informar permanentemente a la o el titular de la Direccion sobre las actividades
asignadas, asi como de los resultados obtenidos;

Participar en el desarrollo de los programas institucionales, dentro del &mbito de su
competencia;

Realizar las actividades y tareas en cumplimiento de los indicadores estratégicos,
de gestion y proporcionar la informacion y evidencias necesarias para conformar
los informes respectivos;

Preparar y proporcionar la informacion necesaria para la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas, en el ambito de su
competencia;

Colaborar en la expedicion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo del departamento y bajo su responsabilidad;
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9. Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electrénico del

Departamento;

10. Elaborar los proyectos e informes que le sean solicitados por sus superiores

jerarquicos;

11. Las demads que asigne la o el titular de la Direccion, y

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccién de Contenidos

Objetivo

Diseiar, planear, programar y coordinar los recursos necesarios para dar unidad al
mensaje institucional en medios digitales y electronicos, de acuerdo con las
directrices establecidas por la Direccion General de Difusién, con el fin de obtener
oportunamente productos de calidad competitiva en materia de orientacion e
informacién sobre consumo.

Funciones

1.

10.

11.

Realizar la propuesta anual temética para los contenidos de redes sociales y sitios
oficiales;

Elaborar los contenidos para redes sociales, y medios electronicos y digitales, de
Profeco;

Supervisar, revisar y autorizar los contenidos generados por el area;

Actualizar el contenido de la pagina web oficial de Profeco con base en las
solicitudes de las diferentes areas de la institucion cuando se requiera;

Atender las inquietudes, consultas, denuncias, dudas, y comentarios de las y los
usuarios en las cuentas de Profeco en las redes sociales vigentes;

Hacer informes mensuales de atencién a usuarios en redes sociales;

Elaborar un informe estadistico mensual de las visitas y seguidores de redes
sociales y Revista del Consumidor en Linea;

Informar permanentemente a la o el titular de la DGD sobre las actividades
realizadas, asi como de los resultados obtenidos;

Dar cumplimiento de los programas institucionales, dentro del ambito de su
competencia,

Dar cumplimiento a los programas y metas establecidos por la DGD en base al
presupuesto asignado;

Coordinar las acciones para el cumplimiento de los indicadores de gestion
relacionados con la Direccion y presentar los informes respectivos;
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12. Coadyuvar en la solventacién de las observaciones emitidas en las auditorias
internas y externas, en el &mbito de su competencia,

13. Coordinar y establecer las medidas de control para la clasificacion y resguardo de
los archivos documentales y electronicos de la Direccion;

14. Formular opiniones, proyectos e informes que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

15. Supervisar la elaboracion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo de la unidad bajo su responsabilidad;

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia, y

17. Las demas que asigne la o el Titular de la Direccién General.
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Subdireccion de Proyectos

Objetivo

Coordinar y supervisar la informacion necesaria de los distintos escenarios de la
Procuraduria, con la finalidad de obtener, procesar y proporcionar soluciones a los
planteamientos de cambio de cultura y alcanzar los objetivos fijados de la institucion.

Funciones

1.

Coordinar la atencién y orientacién a las solicitudes de informacion publica que
llegan a la ventanilla de transparencia y acceso a la informacion publica de las
oficinas centrales de Profeco, con la finalidad de dar solucion y seguimiento a las
solicitudes de informacion publica gubernamental con el envio de las respuestas
correspondientes y orientacién a las unidades administrativas de la procuraduria
sobre el trdmite y atencion que se debe sequir;

Fungir como suplente del titular de la unidad de enlace, con la finalidad de
representarlos en las reuniones y dar apoyo en la celebracion de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del comité de informacion;

Colaborar con la unidad de enlace como vinculo entre la Procuraduria y las
distintas areas del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI), para
fungir como representante y reportar al coordinador todo lo acontecido en las
reuniones a las que asiste;

Proporcionar orientacibn y ayuda en las observaciones en materia de
cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica Gubernamental formuladas por el Organo Interno de Control, con la
finalidad de solventar las observaciones realizadas a esta area;

Llevar todas las estrategias que conciernen especificamente a la difusién de los
contenidos generados por la Direccion General de Difusion, asi como del resto de
la Procuraduria Federal del Consumidor, en redes sociales;

Revision, generacion y correccion de los contenidos, asi como la supervision de
las respuestas y atencion que se da a los consumidores por esta via. Asi como
cualquier otra que la Profeco demande;

Informar permanentemente a la o el titular de la Direccién sobre las actividades
asignadas, asi como de los resultados obtenidos;
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8. Desarrollar los programas institucionales, dentro del ambito de sus competencias;

9. Ejecutar las medidas pertinentes para el cumplimiento de los indicadores
estratégicos, de gestién y proporcionar la informacién necesaria para conformar
los informes respectivos;

10. Participar en la solventacion de las observaciones emitidas en las auditorias
internas y externas, en el &mbito de su competencia,

11. Participar en la elaboracion de copias certificadas de los expedientes y
documentos a cargo de las areas bajo su responsabilidad;

12. Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electronico de la

Subdireccion;

13. Elaborar los proyectos e informes que le sean solicitados por sus superiores

jerarquicos, y

14. Las demas que asigne la o el Titular de la Direccion.
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Departamento de Guionismo

Objetivo

Elaborar los guiones de radio y television, webcast, spots de la Revista del Consumidor,
para videos sobre alertas de Profeco, y spots especiales para camparfas, conforme a
las directrices de la Direccion General para generar los productos informativos de
difusion sobre consumo.

Funciones

1.

Asignar tareas y coordinar el trabajo de los colaboradores en la investigacion y
creacion de guiones, para asegurar que el producto se entregue en los tiempos
acordados;

Realizar las tareas de investigacion documental y de campo necesarias para la
elaboracion de los guiones;

Informar permanentemente a la o el titular de la Direccién sobre las actividades
asignadas, asi como de los resultados obtenidos;

Participar en el desarrollo de los programas institucionales, dentro del &mbito de su
competencia;

Realizar las actividades y tareas en cumplimiento de los indicadores estratégicos,
de gestion y proporcionar la informacion y evidencias necesarias para conformar
los informes respectivos;

Preparar y proporcionar la informacién necesaria para la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas, en el &mbito de su
competencia;

Colaborar en la expedicion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo del departamento y bajo su responsabilidad;

Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electronico del
Departamento;

Elaborar los proyectos e informes que le sean solicitados por sus superiores
jerarquicos;
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10. Las demds que asigne la o el titular de la Direccion, y

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion de Arte y Disefio

Objetivo

Asegurar que la identidad grafica del material impreso de la institucion y el que se
difunde por medios electrénicos sea competitiva y clara, moderna, funcional, y tenga
coherencia visual, con la finalidad de comunicar con efectividad los conceptos a la
poblacién consumidora.

Funciones

1.

Planear de acuerdo con el programa de materiales impresos, la produccion y
reproduccion editorial y cumplir oportunamente con los compromisos y metas de la
DGD;

Analizar y desarrollar soluciones graficas para los impresos de la DGD, que
cumplan con los objetivos de difusion y sean adecuadas en costos, tiempo y
calidad,

Coordinar y supervisar el desarrollo de la produccién de disefio e impresion de
materiales editoriales y asegurar un estandar en calidad y estilo de los materiales
institucionales;

Administrar el banco de imagenes, gestionar el presupuesto para renovar la
licencia anual del banco que se elija segun los requerimientos de la Direccion de
Arte y Disefio y la Revista del Consumidor;

Seleccionar y autorizar el material grafico (fotografias e ilustraciones) de los
impresos de la DGD;

Programar de manera equitativa y de conformidad con las capacidades de cada
individuo las cargas de trabajo;

Asesorar en la selecciébn de materiales y medios de reproduccion de productos
editoriales, incluyendo los de la Revista del Consumidor en Linea y redes sociales
asociadas a esta, para que los proyectos editoriales sean viables técnicamente,
optimizando su calidad, tiempos de produccién y costos;

Optimizar el proceso de produccién de arte y disefio;

Otorgar a los disefiadores la informacion necesaria para realizar cada proyecto
gréfico;
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10. Asegurar la correcta entrega de archivos originales a la imprenta, preprensa e
Internet;

11. Resguardar el Manual de ldentidad Grafica de la institucién y supervisar que las
directrices que en él se sefialan se cumplan dentro de las funciones que son de su
competencia,

12. Apoyar a la Direccion de Produccion en la elaboracion de propuestas de disefio y
desarrollo de animaciones digitales y elementos animados de post produccion;

13. Informar permanentemente a la o el titular de la DGD sobre las actividades
realizadas, asi como de los resultados obtenidos;

14. Dar cumplimiento de los programas institucionales, dentro del ambito de su
competencia,

15. Dar cumplimiento a los programas y metas establecidos por la DGD en base al
presupuesto asignado;

16. Coordinar las acciones para el cumplimiento de los indicadores de gestion
relacionados con la Direccién y presentar los informes respectivos;

17. Coadyuvar en la solventacién de las observaciones emitidas en las auditorias
internas y externas, en el ambito de su competencia;

18. Coordinar y establecer las medidas de control para la clasificacion y resguardo de
los archivos documentales y electrénicos de la Direccién;

19. Formular opiniones, proyectos e informes que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

20. Supervisar la elaboracion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo de la unidad bajo su responsabilidad;

21. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia, y

22. Las demas que asigne la o el Titular de la Direccion General.
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Departamento de Disefio

Objetivo

Supervisar el trabajo de las/los disefiadores, y prestadores de servicio social, para que
los compromisos se cumplan en tiempo y con calidad.

Funciones

1. Formar y disefiar productos informativos diversos, peridédicos o extraordinarios,
segun los requerimientos de la DGD y la CGED;

2. Disefar inserciones de campafias internas o servicios que la Procuraduria ofrece al
consumidor, a fin de que sean incluidas en la Revista del Consumidor;

3. Informar permanentemente a la o el titular de la Direccion sobre las actividades
asignadas, asi como de los resultados obtenidos;

4. Participar en el desarrollo de los programas institucionales, dentro del ambito de su
competencia;

5. Realizar las actividades y tareas en cumplimiento de los indicadores estratégicos,
de gestidén y proporcionar la informacién y evidencias necesarias para conformar
los informes respectivos;

6. Preparar y proporcionar la informacion necesaria para la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas, en el ambito de su
competencia;

7. Colaborar en la expedicion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo del departamento y bajo su responsabilidad;

8. Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electronico del
Departamento;

9. Elaborar los proyectos e informes que le sean solicitados por sus superiores
jerarquicos;

10. Las demas que asigne la o el titular de la Direccion, y

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccién Editorial

Objetivo

Planear, supervisar y coordinar los contenidos de la Revista del Consumidor, y de
medios impresos relacionados, para que orienten, informen y eduquen al publico en
materia de consumo.

Funciones

Sustantivas

1. Planear, programar y asegurar la O&ptima realizacibn de investigaciones
periodisticas, para la elaboracion de los contenidos de la Revista del Consumidor;

2. Participar activamente en la planeacién de los temas que se incluiran en los
impresos de la DGD diferentes a la Revista del Consumidor;

3. Programar, investigar, supervisar y aprobar los contenidos de los impresos que no
son la Revista del Consumidor;

4.  Supervisar y aprobar el disefio y contenido de los impresos a su cargo diferentes a
la Revista del Consumidor;

5. Coordinar la realizacibn de investigaciones documentales, de campo Yy
electrénicas, en materia de consumo inteligente;

6. Presentar propuestas de portadas de cada edicién de la Revista del Consumidor,
a fin de ofrecer una publicacién atractiva en los diversos puntos de venta;

7. Supervisar y asegurar el cumplimiento de los convenios firmados con organismos
publicos o privados, ya sea para intercambiar informacion, publicar desplegados
publicitarios o cubrir determinada informacién en lo que compete a su publicacion
en la Revista del Consumidor; o cualquier otro medio impreso a su cargo;

8. Coordinar la correccion de estilo de contenidos de la Revista del Consumidor con
el fin de ofrecer a los lectores contenidos claros y faciles de entender;

9. Supervisar y aprobar el contenido y disefio final de cada una de las paginas de la

Revista del Consumidor antes de su envio a la imprenta;
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10. Determinar el flujo de trabajo de la Revista del Consumidor, para conseguir un
proceso de trabajo uniforme, estandarizado y en tiempo y forma;

11. Integrar y enviar al Consejo Editorial los contenidos de la revista con, cuando
menos, cinco dias de anticipacion a la fecha pactada para la junta de Consejo;

12. Verificar que se apliquen las observaciones, comentarios y/o sugerencias emitidas
por los miembros del Consejo Editorial;

13. Formar y disefar péginas editoriales para la Revista del Consumidor de
conformidad con los requerimientos de la Direccion General de Difusién y de la
Coordinacion General de Educacion y Divulgacion;

14. Autorizar y dar tramite a toda la correspondencia interna y externa de naturaleza
periodistica, administrativa e institucional, necesaria para la realizacién de las
tareas correspondientes a la Direccion Editorial y las areas que la integran;

15. Informar permanentemente a la o el titular de la DGD sobre las actividades
realizadas, asi como de los resultados obtenidos;

16. Dar cumplimiento de los programas institucionales, dentro del dmbito de su
competencia,

17. Dar cumplimiento a los programas y metas establecidos por la DGD en base al
presupuesto asignado;

18. Coordinar las acciones para el cumplimiento de los indicadores de gestion
relacionados con la Direccion y presentar los informes respectivos;

19. Coadyuvar en la solventacién de las observaciones emitidas en las auditorias
internas y externas, en el &mbito de su competencia,

20. Coordinar y establecer las medidas de control para la clasificacion y resguardo de
los archivos tanto impreso como digitales, de la Direccion;

21. Formular opiniones, proyectos e informes que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

22. Supervisar la elaboracion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo de la unidad bajo su responsabilidad;
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23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, y

24. Las demas que asigne la o el Titular de la Direccion General.

http://www.profeco.gob.mx/juridico/normateca.asp

MO-510 .doc/Normateca



http://www.profeco.gob.mx/juridico/normateca.asp

PROFECQ) Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
R i ; General de Difusion

Codificacién: Version: Vigencia: Péagina:
MO-510 06 15 de diciembre de 2015 40 de 49

Departamento de Coordinacion Editorial
Objetivo

Planear, asignar y supervisar el cumplimiento de las oOrdenes de trabajo de los
reporteros adscritos al departamento y de los colaboradores externos, de acuerdo con
las directrices editoriales institucionales, para asegurar la éptima realizacion de sus
investigaciones a fin de ofrecerle al lector informacion periodistica de calidad.

Funciones

1. Establecer propuestas de temas periodisticos, con la finalidad de publicarse en la
Revista del Consumidor;

2. Determinar las fuentes de Informacion con la finalidad de elaborar textos, para la
Revista del Consumidor;

3. Desahogar el correo electronico y postal que llega a la Revista del Consumidor,
con la finalidad de dar respuesta a los lectores y brindar la informacion solicitada;

4. Coordinar sesiones fotografias, con el fin de obtener material grafico especifico de
primera mano, para apoyar los textos publicados en la Revista del Consumidor;

5. Proporcionar informacién para colaboradores externos (temas de nutricion,
finanzas, etc.) con el fin de responder las preguntas especificas de los
consumidores;

6. Coordinar el presupuesto asignado al area de redaccién de la revista del
consumidor, con la finalidad de satisfacer las necesidades del area,

7. Apoyar via telefénica las solicitudes de informacion y asesorias requeridas por los
lectores, con la finalidad de orientar e informar a los consumidores;

8. Asegurar el control de la biblioteca del departamento, con la finalidad de no perder
la informacion y se encuentre ordenada para su consulta;

9. Revisar y editar textos a publicar en la revista del consumidor, con el fin de que
sean textos de calidad;

10. Coordinar la elaboracion del platillo sabio, con el fin de hacer tomas de fotograficas
a publicar en la revista del consumidor;
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11. Proponer temas periodisticos para publicarse en la Revista del Consumidor;

12. Planear y redactar “Ordenes de Trabajo” para los reporteros y colaboradores
externos de la revista, con el fin de organizar y controlar el flujo de trabajo;

13. Coordinar y supervisar el trabajo y los plazos de investigacion que efectla cada
reportero y colaborador externo;

14. Aprobar, en su caso, los contenidos que cumplan las especificaciones necesarias
en contenido y estructura establecidas para su publicacion;

15. Proponer y establecer contactos con colaboradores externos inéditos en la Revista
del Consumidor;

16. Coordinar el trabajo de los prestadores de servicio social;

17. Establecer y coordinar el contacto con diversas areas de Profeco cuya aportacion
sea indispensable en la correcta realizacion de reportajes y/o establecimiento de
lineas editoriales de la Revista del Consumidor;

18. Disefiar politicas editoriales y de organizacion para el desempefio del personal del
Departamento y definir un método periodistico de trabajo;

19. Dar seguimiento a los trabajos derivados de los convenios celebrados entre la
Profeco otras dependencias gubernamentales o entidades publicas o privadas, en
los aspectos que conciernen directamente con la DGD;

20. Llevar a cabo periédicamente la actualizacion de la Matriz de Convenios;

21. Servir de enlace con las entidades publicas o privadas para llevar a cabo trabajos
derivados de convenios;

22. Coordinar la informacion generada del material de radio y television que se envia a
las diferentes entidades en todo el pais. Asi como hacer reportes periddicos del
material enviado;

23. Coordinar con el Departamento de Circulacion la informacion que se genera de los
resultados de distribucion, ventas, devoluciones, inventarios; de la Revista del
Consumidor;

24. Generar y proponer estrategias de ventas de suscripciones de la Revista del
Consumidor y dar seguimiento a los trabajos de venta de suscripciones;
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25. Supervisar y mantener registros de las cortesias de la revista del Consumidor;

26. Generar ventas de publicidad en la Revista del Consumidor y dar seguimiento al
proceso administrativo que de ésta se genere;

27. Informar permanentemente a la o el titular de la Direccion sobre las actividades
asignadas, asi como de los resultados obtenidos;

28. Participar en el desarrollo de los programas institucionales, dentro del &mbito de su
competencia;

29. Elaborar reportes de los correos atendidos por la CGD y establecer los indicadores
estratégicos, con la finalidad de tener una retroalimentacion entre la revista y los
consumidores Yy fijar estrategias para brindar a los lectores los requerimientos de
informacion;

30. Preparar y proporcionar la informacién necesaria para la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas, en el &mbito de su
competencia;

31. Colaborar en la expedicién de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo del departamento y bajo su responsabilidad;

32. Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electrénico del
Departamento;

33. Elaborar los proyectos e informes que le sean solicitados por sus superiores
jerarquicos;

34. Las demas que asigne la o el titular de la Direccién, y

35. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Circulacién

Objetivo

Instrumentar la realizacién de ventas de suscripcion a la Revista del Consumidor por
medio de llamadas telefénicas, para hacerla llegar a las o los consumidores y analizar
las ventas realizadas, con el propdésito de llevar a cabo el seguimiento a las o los
suscriptores.

Funciones

1.

Controlar la recepcion de la Revista del Consumidor y diversos impresos emitidos
por la DGD para su distribucién a través de las delegaciones y subdelegaciones
Profeco y venta al publico en general;

Elaborar el kardex para el registro de entradas y salidas de la Revista del
Consumidor y diversos impresos emitidos por la DGD para llevar un control de
existencias;

Coordinar la realizacién de ventas de suscripciéon a la Revista del Consumidor, por
medio de llamadas telefénicas o a través de las delegaciones de Profeco, para
hacer llegar la Revista a los consumidores y consumidoras;

Llevar a cabo al anadlisis de las ventas realizadas en las delegaciones Profeco, en
el centro de documentacion y dentro del propio departamento, con el proposito de
dar seguimiento a los suscriptores y suscriptoras;

Elaborar proyectos e informes que se encuentran establecidos en los lineamientos
y sean solicitados por sus superiores jerarquicos para los efectos que hayan sido
requeridos;

Controlar la clasificacion por entidad federativa y zona de reparto de conformidad al
convenio establecido entre Profeco y Sepomex, para hacer entrega del depdsito
masivo;

Supervision de los anticipos vy finiquitos del pago de la Revista del Consumidor
realizados por la empresa contratada para su distribucion;

Conciliar mensualmente las devoluciones de ejemplares de la Revista del
Consumidor no vendidos por la empresa distribuidora;
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9. Controlar las existencias de almacén de la Revista del Consumidor, asi como el
inventario de todos los impresos producidos por la DGD;

10. Controlar el padrén de suscriptores de la Revista del Consumidor, al tiempo que se
gestiona el envio mensual de la revista a sus suscriptores;

11. Atender las quejas de los suscriptores de la Revista del Consumidor y resolver las
irregularidades que pudieran suceder en el envio de la misma;

12. Tramitar y ejercer el cobro de ingresos por concepto de insercion publicitaria en la
Revista del Consumidor;

13. Enviar ejemplares de cortesia de la Revista del Consumidor a instancias de
Profeco o externas;

14. Distribuir a escala nacional los folletos, carteles, dipticos, guias y demas impresos
producidos por la DGD, a través de las delegaciones y subdelegaciones de
Profeco;

15. Coordinar la distribucion con la distribuidora, reportes, catadlogo de distribucion, etc.;

16. Checar los pagos de las ediciones cerradas junto con el equipo;

17. Controlar las devoluciones;

18. Controlar inventario de material impreso;

19. Darle seguimiento a los correos de las delegaciones solicitando material impreso;

20. Atencion a suscriptores;

21. Supervisar y participar en la preparacién de la revista para su envio a SEPOMEX;

22. Supervision en locales cerrados y voceadores;

23. Llamadas para ventas de suscripciones;

24. Cargos conlaTPV;

25. Informar permanentemente a la o el titular de la Direccion sobre las actividades

asignadas, asi como de los resultados obtenidos;
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26. Participar en el desarrollo de los programas institucionales, dentro del ambito de su
competencia;

27. Realizar las actividades y tareas en cumplimiento de los indicadores estratégicos,
de gestion y proporcionar la informacion y evidencias necesarias para conformar
los informes respectivos;

28. Preparar y proporcionar la informacién necesaria para la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas, en el ambito de su
competencia;

29. Colaborar en la expedicion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo del departamento y bajo su responsabilidad;

30. Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electrénico del
Departamento;

31. Elaborar los proyectos, informes y reportes que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

32. Las demas que asigne la o el titular de la Direccién, y

33. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Investigacion y Reportajes

Objetivo

Planear y asegurar la Optima realizacidbn de las investigaciones periodisticas, de
acuerdo con los lineamientos editoriales de la Direccion, a fin de ofrecerle al lector
informacion atil y fidedigna.

Funciones

Sustantivas

1.

Planear la realizacion de reportajes de diversos temas de consumo, mediante la
investigacion documental y de campo, para ser publicados en la Revista del
Consumidor;

Elaborar la redaccién de articulos, con la finalidad de buscar que cumplan con los
objetivos establecidos por la Direccion General;

Desarrollar entrevistas a diversos especialistas, acudiendo a las Instalaciones
donde se encuentran o por llamadas telefonicas, a fin de obtener informacién
confiable para la redaccion de notas, articulos y reportajes;

Proporcionar temas de interés general en materia de consumo, que sean de
utilidad para la ciudadania, mediante reuniones de trabajo, con la finalidad de tener
la aprobacién por parte de la/el titular de la Direccién;

Revisar la Informacion publicada en los distintos medios de comunicacion,
mediante el andlisis de la misma, para detectar temas de interés para la Revista del
Consumidor;

Revisar, corregir y editar el contenido y la estructura de los textos a cada reportero
y colaborador externo de la revista, para verificar que cumplan con las politicas
editoriales y los criterios periodisticos establecidos por la/el titular de la Direccion
para su realizacion;

Supervisar, verificar y recopilar la informacién de las investigaciones obtenidas, a
través de entrevistas, investigaciones documentales, electronicas y de campo para
sustentar los textos a publicarse;
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8. Administrar y registrar a las fuentes mas importantes y de mayor utilidad para la
revista, a través del ingreso en el directorio, con la finalidad de llevar un control de
dichas fuentes utilidad posterior;

9. Desarrollar la valoracién de propuestas en los temas presentados por las o los
investigadores y editar los textos elaborados por los mismos, mediante el andlisis
de los temas, para ver si son de utilidad, con la finalidad de que puedan incluirse
dentro de los contenidos de la Revista del Consumidor;

10. Supervisar que se proporcionen asesorias, resolver consultas y orientar al puablico
en general respecto a sus derechos y obligaciones para que cuenten con la
adecuada informacién y contenidos de la Revista del Consumidor;

11. Informar permanentemente a la o el titular de la Direccidon sobre las actividades
asignadas, asi como de los resultados obtenidos;

12. Participar en el desarrollo de los programas institucionales, dentro del @mbito de su
competencia;

13. Realizar las actividades y tareas en cumplimiento de los indicadores estratégicos,
de gestion y proporcionar la informacion y evidencias necesarias para conformar
los informes respectivos;

14. Preparar y proporcionar la informacién necesaria para la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas, en el &mbito de su
competencia;

15. Colaborar en la expedicion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo del departamento y bajo su responsabilidad;

16. Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electronico del
Departamento;

17. Elaborar los proyectos, informes y reportes que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

18. Las demas que asigne la o el titular de la Direccion, y

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Jefatura de informacién
Objetivo

Recibir las 6rdenes de trabajo cumplidas por los reporteros adscritos al departamento y
de los colaboradores externos, de acuerdo con las directrices editoriales institucionales,
para asegurar la Optima puesta en pagina de sus investigaciones a fin de ofrecerle al
lector informacion periodistica de calidad.

Funciones

1. Investigar informacién (de nutricion, salud, Institucionales, etc.), con la finalidad .de
redactar textos que apareceran en la Revista del Consumidor;

2. Establecer los canales de comunicacion con las areas de la Procuraduria Federal
del Consumidor que requieran de informacién, con la finalidad de solventar y dar
seguimiento necesario de la coordinacion general de planeacion;

3.  Proponer temas periodisticos para publicarse en la Revista del Consumidor;

4. Planear y redactar “propuestas discursivas”, con base en las indicaciones del
director editorial, para ayudar a las reporteras y los reporteros y las colaboradoras y
los colaboradores externos de la revista, en la elaboracion de su trabajo;

5. Coordinar y supervisar el trabajo que efectia cada reportero y colaborador externo
para hacer propuestas de montaje al area de Disefio;

6. Revisar, corregir y editar el contenido y la estructura de los textos a cada reportero
y colaborador externo de la revista una vez que han sido disefiados;

7. Proponer y redactar elementos inéditos que enriquezcan los textos de la Revista
del Consumidor;

8. Coordinacion de todo el proceso editorial desde la gestion y programacion de los
contenidos, su redaccioén, edicion, revision, disefio y aprobacién para imprenta,;

9. Investigacion y redaccion de contenidos;
10. Supervision de entregas de colaboradores de la revista y externos;

11. Coordinacion de sesiones fotograficas para Platillo Sabio y otros contenidos;
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12. Informar permanentemente a la o el titular de la Direccion sobre las actividades
asignadas, asi como de los resultados obtenidos;

13. Participar en el desarrollo de los programas institucionales, dentro del ambito de su
competencia;

14. Realizar las actividades y tareas en cumplimiento de los indicadores estratégicos,
de gestion y proporcionar la informacion y evidencias necesarias para conformar
los informes respectivos;

15. Preparar y proporcionar la informacién necesaria para la solventacion de las
observaciones emitidas en las auditorias internas y externas, en el &mbito de su
competencia;

16. Colaborar en la expedicion de copias certificadas de los expedientes y documentos
a cargo del departamento y bajo su responsabilidad;

17. Supervisar el control y manejo del archivo documental y/o electronico del
Departamento;

18. Elaborar los proyectos, informes y reportes que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

19. Las demas que asigne la o el titular de la Direccion, y

20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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