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Maestro, Arturo Rivera Magana, OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION, con fundamento a lo dispuesto por el Articulo 7, fraccion
XXl del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, he tenido a
bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MEDIOS
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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, 7 fraccion XXIII, 9 fraccion X y 57 fraccion XVI del Reglamento Interior
de la Secretaria de Gobernacion, la Direccion General de Medios Impresos (DGMI), ha
elaborado el presente Manual de Procedimientos (MP), con el proposito de establecer
de manera sistematizada las actividades a desarrollar por parte de los puestos que la
integran y de conformidad con los Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de
Manuales de Procedimientos.

El presente Manual contiene los objetivos y politicas de operaciéon de cada uno de los
procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las actividades
de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, asi como los formatos e
instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los procedimientos en
cuestion.

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos intervinieron la Direccion
General, la Direccién de Medios Nacionales (DMN), la Direccion de Enlace con Medios
de Provincia y Extranjeros (DEMPE).

Es importante sefalar que se deberan realizar revisiones periddicas por parte del

personal responsable de la operacion de los procedimientos contenidos en el
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento de

apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas.
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. PROCEDIMIENTOS
1. ADMINISTRACION DEL PADRON NACIONAL DE MEDIOS IMPRESOS
OBJETIVO

Administrar el Padron Nacional de Medios Impresos, para orientar, planear y programar
las campanas de comunicacion social y publicidad en medios impresos del gobierno
federal.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGMI recibira el Oficio de Solicitud del medio impreso acompanada del
siguiente soporte documental:

=Copia del Registro de Reserva de Derechos al Uso Exclusivo del Titulo,
expedido por el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

= Copia del Certificado de Licitud de Titulo y Contenido, expedido por la Comision
Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas.

= Ejemplar fisico reciente de la publicacion.

= Informacion sobre el medio impreso a registrar, actualizar y baja.

= Carta Protesta en la que se declare que la institucion certificadora o persona que
realice los estudios de circulacién y cobertura geografica es ajena a la persona
fisica o moral propietaria administradora.

= Carta Protesta en la que se declare que la institucion certificadora o persona que
realice los estudios de perfil de lector es ajena a la persona fisica o moral
propietaria administradora.

=Carta Protesta en la que se manifieste tener conocimiento del contenido vy
responsabilidad juridica conforme lo establecen la Ley General para Prevenir,
Sancionar y Erradicar los delitos en materia de Trata de Personas para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos y la Ley General de
Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes.

= Carta Protesta en la que se manifieste que en caso finalizado el tiempo de
circulacién de la publicacion se dara aviso a la Direccion General de Medios
Impresos para proceder a la baja del titulo en la plataforma del Padron Nacional
de Medios Impresos.

» Acreditacion de personalidad de quien realice el tramite.

» Certificado con los resultados del estudio de Perfil del lector.
s Tarifario.

= Certificado con los resultados del estudio de circulacion y cobertura geogréﬂcaxo '
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El Resguardo de Documentos en el PNMI (Formato 1), el Seguimiento al
Proceso de Registro o Actualizacion en el PNMI (Formato 2), el Documento de
Inicio de Tramite (Formato 3) y la Foérmula para Calcular el Promedio de
Circulacion de Medios Impresos (Formato 4) seran los documentos rectores para
el analisis, control y autorizacion de la documentacion de datos basicos,
certificados de circulacion promedio, cobertura geografica, perfil de lector y
tarifas vigentes.

Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Medios
Nacionales A, B y C, seran identificados como Departamento de Medios
Nacionales (DEMN), toda vez que éstos realizan las mismas actividades
enfocadas a su ambito de competencia.




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL PADRON NACIONAL DE MEDIOS

IMPRESOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de | 1. Recibe del medio impreso Oficio |e Oficio de Solicitud

Medios Impresos de Solicitud con soporte

documental para el registro,

actualizacion o baja en el Padron

Nacional de Medios Impresos

Subdireccion de
Actualizacién del
Padron Nacional de
Medios Impresos

. Verifica

. Solicita al

(PNMI) y o tuna a |la
Subdireccion de Actualizacion del
Padron Nacional de Medios
Impresos (SAPNMI) para revision
y analisis.

. Recibe Oficio de Solicitud con

soporte documental, requisita el
Formato 1.

que el
documental cumpla
requisitos establecidos.

¢ CUMPLE LOS REQUISITOS?
sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 6
NO

soporte
con los

medio
mediante correo
solventar las
identificadas.

impreso
electrénico
observaciones

. Recibe correo electronico con

solventacion de observaciones

CONTINUA ACTIVIDAD No. 3

e Oficio de Salicitud
e Formato 1

e Oficio de Solicitud
e Formato 1

e (Oficio de Solicitud
e Formato 1

e Oficio de Solicitud
e Formato 1




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL PADRON NACIONAL DE MEDIOS

IMPRESOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 6. Integra Expediente con Oficio de |e Oficio de Solicitud
Actualizacion del Solicitud con soporte documental |e Formato 1

Padron Nacional de
Medios Impresos

Subdireccion de

Medios Nacionales
Departamento de
Medios Nacionales

Subdireccion de

Medios Nacionales

Departamento de

Medios Nacionales

Subdireccion de

Medios Nacionales

y Formato 1 y turna Expediente a
la  Subdireccion de Medios
Nacionales (SMN) por conducto
de la DMN.

Recibe Expediente, verifica
informacién y turna al DEMN.

Recibe Expediente y elabora
Formato 2, 3y 4 y turna a la SMN.

Recibe Expediente, Formato 2, 3
y 4, valida su integracion y turna
al DEMN.

10.Recibe Expediente, Formato 2, 3

11.

12.Solicita al

y 4, captura en el PNMI, informa a
la SMN la captura en el PNMI y
turna a la SMN.

Recibe Expediente, Formato 2, 3
y 4, revisa en el PNMI| |la captura
de la informacién y determina.

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 13
NO

DEMN realice las
modificaciones en el PNMI y turna
Expediente, Formato 2, 3y 4.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

e Expediente

e Expediente

e Expediente
e Formato 2,3y 4

e Expediente
e Formato 2, 3y 4

e Expediente
e Formato 2,3y 4

e Expediente
e Formato 2, 3y 4

e Expediente
e Formato 2,3y 4

9
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL PADRON NACIONAL DE MEDIOS
IMPRESOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 13.Emite el Visto Bueno en el PNMI |e Expediente
Medios Nacionales para su disponibilidad, informa a (e Formato 2, 3y 4
la DMN vy turna Expediente,
Formato 2, 3y 4.
Direccion de Medios | 14.Recibe Expediente, Formato 2, 3 |e Expediente

Nacionales y 4, firma Formato 3 y 4, integra al ¢ Formato 2, 3y 4
Expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL PADRON NACIONAL DE MEDIOS

IMPRESOS

D

v

DIRECCION GENERAL DE
MEDIOS IMPRESOS

r L]

Reabe del medio mpreso Obos
de Solicilud con soporte
documsental pars e fegalio,
actualizacidn o baja en e PHNMI y
I harma & ln SAPNMI pars revisidn
¥ andlisis

LCUMPLE LOS
REQUISITOS?

sobeentar las observaciones
derdificacdis
=
(g

Oficio de:
r
SUBDIRECCION DE
ACTUALIZACION DEL
PAGRON NACIONAL DE
MEDIOS IMPRESDS
v z
Rectie Oficio de Sobeitud con
soperte documental, requisita el
Forimate 1
Oifica de
Soliciud)
Farmalo 1
Y 3
Wenifica que el soporie
docuimantal campla con e
requsitos extablocidos
Oilic=a do
‘Solicitud

Corren
Salita #l ieedia impiEie eleciiong
modante coneo electanics | o——o

7.

Recibe corren electénics con
solventaciin de chservnciones

¢
?

==

ACTUALIZACION DEL
PADRGN RACIONAL DE
MEDIOS INPRESOS

y &

Integra Expochento con Ofico de
‘Sebciled con soparde decumental
¥ Formate | y ienn Expediente o
In. SMN por conducin de ln DMN

r

SUBDIRECCION DE
MEMIOS NACIONALES

Recibe Expediente, vendica
Infarmacan y hama al DEMN

v

DEPARTAMENTD DE
MEDIOS NACIDNALES

Recibe Expedionle y elaboea |
Formata 3. 3 y 4 y tumma o la SMN

Expedente

)
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SECRETARIA DE GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

IMPRESOS -

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL PADRON NACIONAL DE MEDIOS

SUBDIRECCION DE
MEDIOS NACIONALES

Redbe Expediente, Formalo 2, 3

&, walida su i itn y fuma
al DEMM
Formato
2 3y4
Y
DEPARTAMENTO DE
MEDIDS NACIONALES
v 10

Recibe Expedienle, Formato 2, 3

y 4. caplura en el PHMI, informa a
Ia SMM la caplura en ol PNMIy

turna a la SMN

v

SUBDIRECCION DE
MEDIOS NACIONALES

Resibe Expedienie, Formalba 2, 3
¥ 4, revisa en el PRI la caplura
do la infarmacién y doterména

LES CORRECTA LA
INFORMACION?

12

Gohcila al DEMM realice las
imodScaciones an él PRIy tumna
Expedienie. Formale 2.3y 4

( SUBMRECCION DE
MEMOS NACIONALES

v 13

Emite el Visto Bucno on el PHMI
jpara su disparibilidad, nfarma a
la OMN y luma Expediente,

Fommalo 2, 3y 4

r

DIRECCION DE MEDIOS
HACIONALES

Recibe Expedicnlas, Formats 2, 3
y &, firra Formala 3y 4, integra al
Expediente y archiva
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FCRETARIA DE GORERNACION

2. EVALUACION DE LAS CAMPANAS DE COMUNICACION SOCIAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

OBJETIVO

Evaluar el contenido de las campanas de comunicacion social, de promocién vy
publicidad de la Administracion Publica Federal en medios impresos, para conocer el
impacto de los mensajes del gobierno federal.

POLITICAS DE OPERACION

— La DGMI evaluara las campanas de comunicacion social, de publicidad vy
promocidn, considerando lo siguiente:

= Tipo de Camparna (Campana de Comunicacion Social, Campafna de Promocién
Campana de Publicidad).

= Dependencia y/o ente emisora de la Administracién Plblica Federal.

* Tipo de Medio Impreso.

- Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Medios
Nacionales A, B y C, seran identificados como DEMN, toda vez que éstos realizan
las mismas actividades enfocadas a su ambito de competencia.

10
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EVALUAGIQN DE LAS CAMPANAS DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion de Medios | 1. Recibe instruccion de la DGMI
Nacionales para evaluar las campanas de

promocion y publicidad y de

comunicacion social en medios

impresos, y turna a la SMN.
Subdireccion de | 2. Recibe instruccion para evaluar
Medios Nacionales las campafas de promocién e

instruye a la DEMN integrar Base

de Analisis y Seguimiento

(Formato 5).
Departamentos de | 3. Recibe instruccion, realiza e Formato 5
Medios Nacionales busqueda de inserciones en

medios impresos, elabora

Formato 5 y turna a la SMN.
Subdireccién de | 4. Recibe y revisa Formato 5 y turna |e Formato 5
Medios Nacionales a la Subdireccion de Analisis y

Proyectos (SAP) a traves de

DMN.
Subdireccion de | 5. Recibe y revisa Formato 5 y turna |e Formato 5
Analisis y Proyectos al Departamento de Proyectos vy

Evaluacion (DPE).
Departamento de | 6. Elabora Reporte de Evaluacion de [e Reporte de
Proyectos y las Campafias de Comunicacion | Evaluacién
Evaluacion Social y turna a la SAP. Formato 5
Subdireccion de | 7. Recibe y revisa Reporte de | Reporte de
Analisis y Proyectos Evaluacion de las Campanas de | Evaluacion

Comunicacion Social con Formato Formato 5

5.
¢VALIDA EL REPORTE?

sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 9

11




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EVALUACIQN DE LAS CAMPANAS
SOCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DE COMUNICACION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO
Subdireccion de | 8. Solicita al DPE realice las [¢ Reporte de
Analisis y Proyectos modificaciones correspondientes | Evaluacion
y turna. e Formato 5
CONTINUA ACTIVIDAD No. 6
9. Valida Reporte de Evaluacién y |e Reporte de
turna a la DMN. Evaluacion

Direccion de Medios
MNacionales

Direccion de Medios
Nacionales

10.Recibe y revisa Reporte de
Evaluacion de las Campanas de
Comunicacion Social con Formato
<

¢AUTORIZA EL REPORTE?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
NO

11.Solicita al SAP realice las
modificaciones correspondientes
y turna.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8

12.Autoriza Reporte de Evaluacion,
lo envia mediante correo
electronico a la DGMI y archiva

Reporte de Evaluacion y Formato
5.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Formato 5

e Reporte de
Evaluacion

e Formato 5

e Reporte de
Evaluacion

e Formato 5

¢ Reporte de
Evaluacion

e Formato 5

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS CAMPANAS DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

%
k4
SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE MEDIDS ANALISIS Y PROYECTOS
MACIOMALES
¥ 5
v 1

Recbs nEIcean o la DGR
pard gvaluaf las campaliss de
promocsn y publicidad y de
comunicacitn social en medios
pERas, ¥ baird B B SMM

Recibe y tevia Fommaio 5 y nans
al DPE |

Farmata 5
X L 4
SUBMIRECCION DE m:mr:!;m?'ne
MEDIOS NACIONALES vanl.mmm
A d 2
v &

Resby INSITUCEHN Para evakiar
las campafias de promecitn & Elabara Repodts de Evalussidn de
Instrue a la DEMN miegrar @——p.. las Campafias de Comunicacsdn

Foemate § Social y lurna a la AP

v
k4
DEPARTAMENTOS DE
MEMOS NACIONALES SUBDIRECCION DE
ANALISIS ¥ PROYECTOS
h 4 3

h 4

Recioe instructién, realza
CUSGUTA OF INGEFLONES &N
medios implesas, slanera

Formate § y tuma a la SMN

Reobe y revisa Reporle de
Evaluacon o lag Campaitas da
Cemurseasiin Secial con Farmate
[

v

SUBDIRECCION DE
MEDIDS NACIONALES

EVALIDA EL REPORTE?

Recha y mnsa Foemaio § i uma
813 5AF alraves de DM
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SECRFTARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

SOCIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS CAMPANAS DE COMUNICACION

SUBDIRECCION DE
ANALISIS ¥ PROYECTOS

LAUTORIZA EL
REPORTE?

L 4 ]

Sehiciia al DPE reabce las
@—-—h moddicaciones comespondientes y

lurna

Sobcila al SAP realice las

Riporte MECACI00NES CANESRONTIRNEs ¥
de lurna
Evalizmedn Reporte
lepe
Feamata 5 o
Evaiuacion

Formata §

SUBDIRECCION DE
ANALISES ¥ PROYECTOS

DIRECCION DE MEDIOS

NACIONALES
\ 4 5
b =
Viskaa Reporte de Evauacian y
fuma a la MK Cotten
Auianza Reperie de Evaluacin, elecirinso
Reparte ko envla mediante correo | =
-] alcirdnico a la DG y anchiva
Evaluacdn Reparie de Evaluacdn y Farmata
]
Foemato 5
v
MAECCION DE MEDIOS
HACIONALES v
Fil
k4 10
Recibe y revsa Reporte de
Evaluaciin dir las Campafias de
Comumication Social con Formalo
5
Raeperie
de
Evalaaridn
armata %
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FCRETARIA DE GOBERNACIO

3. SEGUIMIENTO DE CONTENIDOS EN MEDIOS IMPRESOS
OBJETIVO
Realizar el seguimiento de los contenidos en medios impresos, a fin identificar el

tratamiento informativo de las actividades, programas y planes del gobierno federal y
verificar el cumplimiento de disposiciones legales en las publicaciones.

POLITICAS DE OPERACION

El seguimiento de contenidos en medios impresos nacionales y extranjeros se
realizara diariamente.

—  El seguimiento de contenidos de medios en provincia y en el extranjero, se
realizara a través de medios digitales.

- En el caso de que se identifiquen supuestos incumplimientos a disposiciones
legales en medios impresos, la DGMI canalizara a las instancias competentes de
conformidad con lo establecido en los ordenamientos aplicables.

- Para efectos del presente procedimiento la DMN y la DEMPE seran identificadas
como Direccion de Medios (DM), toda vez que éstas realizan las mismas
actividades enfocadas a su ambito de competencia.

- Para efectos del presente procedimiento la SMN y la Subdireccién de Medios de
Provincia (SMP) seran identificadas como Subdireccién de Medios (SM), toda vez
que éstas realizan las mismas actividades enfocadas a su ambito de competencia.

— Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Medios
Nacionales A, B y C, los Departamentos de Medios de Provincia A y B y el
Departamento de Analisis de Medios (DAM), seran identificados como
Departamento de Medios (DME), toda vez que éstos realizan las mismas
actividades enfocadas a su ambito de competencia.

15



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTENIDOS EN MEDIOS IMPRESOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Medios Impresos

Direcciéon de Medios

Subdireccion de
Medios
Departamento de
Medios
Subdireccion de
Medios

Direccion de Medios

. Instruye a

. Recibe

la DM realizar el
seguimiento de contenidos en
medios impresos a fin identificar
el tratamiento informativo del
gobierno federal y verificar el
cumplimiento de disposiciones
legales.

. Recibe instruccion y turna a la

SM.

instruccion y turna al
DME.

. Recibe instrucciéon y realiza el

seguimiento de contenidos en
medios impresos, elabora
Agenda Tematica e identifica.

(EXISTE INCUMPLIMIENTO
DE DISPOSICIONES
LEGALES?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO

. Turna Agenda Tematica a la

SM.

. Recibe 'y revisa Agenda
Tematica y turna al DM.

. Recibe y wvalida Agenda

Tematica y entrega a la DGMI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Agenda Tematica

e Agenda Tematica

e Agenda Tematica

e Agenda Tematica

16
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CRETARIA DE GUBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTENIDOS EN MEDIOS IMPRESOS

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE
Departamento de
Medios
Subdireccion de
Medios

Direccion de Medios

8. Recibe Agenda Tematica vy
elabora Nota Informativa del
supuesto incumplimiento y turna
ala SM.

9. Recibe y revisa Agenda
Tematica y Nota Informativa y
turna al DM.

10.Recibe y revisa Agenda
Tematica y Nota Informativa,
valida Nota Informativa y entrega
a la DGMI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota Informativa
Agenda Tematica

Nota Informativa
Agenda Tematica

Nota Informativa
Agenda Tematica

T
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTENIDOS EN MEDIOS IMPRESOS

h 4

DIRECCION GENERAL DE
MEDIOS IMPRESOS

i 1
instruye a la DM realizar ef
seguimeenie de confenidos én
Ui IMPRESoE A fn Kantifizar al
iratamiernio micemative del

gobierno federal y vesificar el
cumplimmnic de dispesiciones

legales
v

( DIRECCION DE MEDIOS )
v 2

Recibe mstracoan ¥ turna a la
M

Y

SUBDIRECCION DE
MEDIOS

Retbe imstiudsin y buma al DME

v
DEPARTAMENTO DE
MEDIOS
" 4

Hecibe msiuccn y ealza of
BRGS0 di conlendos en
mipdics impresas, eabora Agenda

Ternilica @ idenlifica

LEXISTE
IRCUMPLIMIENTO DE
DISPOSICIONES
LEGALES?

Tuna Agenda Tematica & la S0

Agenda
Temalica

"

N

SUBMIRECCION DE
MEDIOS

—

Fecibe y revsa Agenda Temsalica
¥ luena al DM

Agenda
Tematica

i

( DIRECCION DE MEDIOS

L

Recibe y vabda Agenda Tematca
¥ enirega a la DGMI

Agenda
Temitica

L

FiN
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EGOB

SECHRETARIA DE GORFRENACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CONTENIDOS EN MEDIOS IMPRESOS

|

DEPARTAMENTO DE )

MEDIOS

v L]

Recibe Agenda Termdlica y
elabora Nata Infonmalia del
e yilumaa
la SM

Agonda
Temitica

b 4

SUBDIRECCION DE
MEDIOS

Y 9

Recibe y revisa Agenda Temabkca
y Mata Informaliva y lurna al O

Mala
Infarmaiiva

Tamatcn

h

DIRECCION DE MEDIOS )

Recibe y revisa Agends Temdbc
¥ Nt Infarmativa, valida Nola
bdadmaliva y enliega o ln DG

FIN
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4. PROMOVER EN GIRAS LA NORMATIVIDAD EN MEDIOS IMPRESOS DE
PROVINCIA

OBJETIVO

Realizar visitas a los medios impresos de provincia para la promocion, difusion vy
orientacion en el registro o actualizaciéon en el Padron Nacional de Medios Impresos y
la normatividad vigente en materia de medios impresos.

POLITICAS DE OPERACION

— El Programa de Giras se realizara con base en el presupuesto asignado para la
DGMI.

— La DGMI mediante las giras, informara a los medios impresos de provincia su
estatus en el PNMI y los sensibilizara respecto a la normatividad en materia de
medios impresos.

— La DGMI asistira a la gira de trabajo programada en la Agenda de la Gira
acompanada de la DEMPE conforme a lo establecido en el Programa de Giras.

— Para efectos del presente procedimiento los Departamentos de Medios de Provincia
Ay B, seran identificados como Departamento de Medios de Provincia (DMP), toda
vez que éstos realizan las mismas actividades enfocadas a su ambito de
competencia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PROMOVER EN GIRAS LA NORMATIVIDAD EN MEDIOS
IMPRESOS DE PROVINCIA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General de | 1. Instruye a la DEMPE Ia
Medios Impresos elaboracion del Programa de

Giras.
Direccion de Enlace | 2. Recibe instruccion, elabora [e Proyecto de
con Medios de proyecto de Programa de Giras y | Programa de Giras
Provincia y turna a la DGMI.
Extranjeros
Direccion General de | 3. Recibe proyecto de Programa de |e Programa de Giras
Medios Impresos Giras, aprueba y turna a la

DEMPE.
Direccion de Enlace | 4. Recibe Programa de Giras |e Programa de Giras
con Medios de instruye a la SMP la elaboracion
Provincia y de la Agenda de la Gira y archiva
Extranjeros Programa.
Subdireccién de 5. Elabora Agenda de la Gira e Agenda de la Gira
Medios de Provincia conforme al Programa autorizado

e instruye al DMP establecer

contacto con los medios impresos

de los estados y turna.
Departamento de | 6. Recibe Agenda de la Gira y |e Agenda de la Gira

Medios de Provincia

establece contacto telefénico con
los medios impresos de los
estados para agendar reunion de
trabajo.

¢SE AGENDO REUNION DE
TRABAJO?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PROMOVER EN GIRAS LA NORMATIVIDAD EN MEDIOS

IMPRESOS DE PROVINCIA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 7. Ildentifica medio impreso en el |e Agenda de la Gira

Medios de Provincia

Subdireccion de
Medios de Provincia

Direccion de Enlace

con Medios de
Provincia y
Extranjeros

Direccién General de
Medios Impresos

Direccién de Enlace

con Medios de
| Provincia y
Extranjeros

Direccién General de
Medios Impresos

estado, susceptible de ser
visitado, propone a la SMP vy
turna.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 5

8. Registra en la Agenda de la Gira
el contacto, lugar y hora de la
reunién de trabajo y turna a la
SMP.

9. Recibe, revisa Agenda de la Gira
y turna a la DEMPE.

10.Recibe Agenda de la Gira,
verifica reuniones agendadas e
integra informacion
complementaria para realizar la
gira y turna a la DGMI.

11.Recibe y aprueba Agenda de la
Gira, realiza gira de trabajo,
instruye a la DEMPE realice
Informe de la Gira y archiva
Agenda.

12.Recibe instruccion, elabora
Informe de la Gira y turna a la
DGMI.

13.Recibe y revisa Informe de la
Gira, archiva e informa a la DMN
para su seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Agenda de la Gira

Agenda de la Gira

Agenda de la Gira

Agenda de la Gira

Informe de la Gira

Informe de la Gira
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SEGOB

SECRETARIA DE GORFRMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PROMOVER EN GIRAS LA NORMATIVIDAD EN MEDIOS
IMPRESOS DE PROVINCIA

?

SUBDIRECCION DE
MEDIOS DE PROVINGIA

h
( DIRECCION GENERAL DE ) 1 -1

MEDIOS IMFRESOS

Elamara sgenda de la Gira

condorme al Programa awicrizade
‘ : }——-—} e mstuye 3l DMP establecer
¥ 1 CONMECHS CON K6 MEdDs MMpresos

de los estados y lura

linsiruye & la DEMPE ks
wlabaracién del Programa de
Giras. *

DEPARTAMENTO DE
MEDIDS DE PROVINCIA

h
DOIRECCION DE ENLACE
( CON MEDIOS DE o 6
PROVINGIA Y
ENTRAREROS Reabe Agenda de s Gira y
esiablece contasso telofames con
los medias impresos oe los
Y 2 513005 PIra Sgendar reunién de
irabam

Recibe instruocion, elatara
proyects co Pragrama do Gras y
twina a la DG

Prayecio

oe
Pregrama de Giras

"LSE AGENDO REUNIGN
DE TRABAJO?

v

MRECCION GENERAL DE
MEDIOS IMPRESOS

w 3
Iggnedica medio impreso en el
estado, susceplible de ser
Recibe proyecto 38 Programa oo visitado, prapenc a la SMP y turna
Giras, aprueba i turna afa
DEMPE

Progtama de Giras é
h 4
uluecmm DE ENLACE
ON MEDIOS DE
PHWIMCM i ?
EXTRANJERDS

DEPARTAMENTO DE
v & MEDDS DE PROVINCLA

Fecibe Programa de Geras
nsbiuye 2 la SMP 1a elaboracidn
o2 a Apenda de ka Gera ¥ archiva

Programa

k4 B

Regstra en la Agenda de la Gua
ol eemiacho, lugar v hora de la

Programa de Gias mmlnndr.-lubqu ¥lwna ala
. la &urn
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SEGOB

FCRETARTA DE GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PROMOVER EN GIRAS LA NORMATIVIDAD EN MEDIOS
IMPRESOS DE PROVINCIA

i i

SUBDRECCION DE
MEDIOS DE PROVINGLA DIRECCION GENERAL DE
MEDHOS IMPRESOS
¥ "
v 12
Recibe. revisa Agenda de ta Gira
e Agenda Recte y revsa Informe de 1a Gin,
de arzhiva o infarma @ 1o DMN pars
la Gira Bl SEgUTmeris nfeami
dn
la Gaa
v
DIRECCION DE ENLACE
CON MEDIOS DE
PROVINCIA Y
EXTRANJERDS W
: FIN ’
h 4 10

Resibn Agenda de L Gua, verifies

L & Fegia

irrfermacién complemertana para
reakzar la gira y kuma @ la DG W"":
la Gira

A

DIRECCION GEMERAL DE
MEDIOS IMPRESOS

v ]

Racbs y aprueta Agends ge 1
(Gira, reaiza gira o trbajo,
insiruye @ la DEMPE reaiice
imlerme de la Gt v aschiva

Aganda Agent

la Gita

PROVINCLA Y
EXTRANJEROS

Heobe matucoan elabars
indarme de la Gy urna 2 ia

DG
Wilgsrme
de
‘ Ia Tira

HMRECCION DE ENLACE S ——
CON MEDIOS DE

v 2 \@/
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SEGOB

SECRETARIA DT GORERNACIO)

II. FORMATOS EINSTRUCTIVOS DE LLENADO

FORMATO 1

Direccién General de Medios Impresos
Padrén Nacional de Medios Impresos | () | SEGOBR
Resguardo de documentos en el PNMI
Nombre de Publicacion: (2)

2a parte DIT y | Vahdacidn Vo. | Caplura Vo. Bo Proceso
Formula Bo DIT PHMI | Caplura PHII| archevistico

=
=]

{3) Documentas Ventandla |1a Parte DIT

Daocto. seguimentia PN
Documento Inicio de Tramde
Comprobacion de promedio de
circulacion

Copia Reserva de Derechos
Copia Liciud de Titulo

Copia Licitud de Contenido

Copia de Licitud de Titulo y Contenido

Datos del media

RFC del medio impreso
Carta protesta { }(4)
Acreditacidn
Identificaciones oficiales
o ) (5)
Cedificacidn de circulacién
Certificacidn de distnbucidn
aeoorafica

Perfil delia leclaria

RFC empresa cerlificadora
Tarifario

Poder Motarial

Acta constitutiva

Epemplar de muestia

CD {estudios y tarifas)

Vo. Bo

Zia|e|e]| w |S|o|s] w ()=

-
(X}

-
ad

-
e

-
o

-
&=

—
-

-
o

-
=

]

b3
-

Ba
L%

Otros (especifique)

(6) Firma de Recepcitn
"\1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: RESGUARDO DE DOCUMENTOS EN EL PNMI

FORMATO 1
En el concepto: Se debera anotar:
1 Tipo de Movimiento (Registro o Actualizacion).
2 Nombre de la Publicacion.
3 v" 0 X de los documentos presentados conforme requisitos.
4 En carta protesta poner el nimero las copias presentadas.
5 En identificaciones oficiales poner el nimero las copias
presentadas.
6 Firma del responsable de la recepcion documental en cada
etapa del proceso.

—4N
A
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SEGOB

SECRETARIA DE GORFRNACION

FORMATO 2

Direccion General de Medios
Impresos Seguimiento al preceso de registro o .5 T C F) B
AT

Direccién de Medios Nacionales e

Nombre de la publicacion: 1)

Tipo de publicacion: (2)

l'l:::u o Tiempa
Etapa Recepeidn Entr (5) Tiempo (6) Firma
imanuios) | Respansable [4) Fecha [4) Hora Fecha Hara transcurrido

[Llenada de datos bisicos del medic en el formate 10

! EE E . i E ! o mins.

Lienado de datos de cendficacion de circulacidn,

coberiura geogrdfica y Pedil del Lector en el 30 rns.

de ! Gnj

Formato de comprobacion de promedio de 15 min

circulacidn (formula) E

Validacién y Vo Bo. DIT 40 mins.

(Captura de ia mformacion del OIT 2n la pagina dal &0 mins.

PHRI

Venficacién da la caplura an ol PHII 2 runs.

(Captura de hosa de histonal 10 muns.

'-I'etii_m_cilil dal Benado del formato de 10 mins.

Mﬂlﬂllﬂm

Vemficacidn y firma de Vo Bo 30 muns:

{T) Observacionas {7) Rasponsable {T) Correccidn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SEGUIMIENTO AL PROCESO DE REGISTRO O
ACTUALIZACION EN EL PNMI

FORMATO 2
En el concepto: Se debera anotar:

1 Nombre de la Publicacion que solicita registro o actualizacion.

2 Tipo de Publicacién del que se trata conforme a la Reserva de
Derechos al Uso Exclusivo del Titulo.

3 Anotar el Responsable de captura.

4 Fecha y hora del llenado en cada etapa de la base documental.

5 Tiempo transcurrido en la revision de la base documental.

6 Firma del responsable del llenado en cada etapa de la base
documental.

7 Observaciones durante el llenado con nombre de Responsable y
la Correccion.

_W[\‘H
{ |

U
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SEGOB

SECRETARIA DE GOUERNACION

FORMATO 3

SUBSECRETARIA DE NORMATIVIDAD DE MEDIOS
DIRECCION GENERAL DE MEDIOS IMPRESOS

S E G 0 B 2 2 o) Registro en el Padran Nm:‘i:[:ln': mﬁ ]mpru?tn:

SECRETARLA 0 GORERNAT IO

Hajs | DIT

Nombce de In publicacién de acuerdo con la Reserva de Derechns <
al Usa Exclusivo del Titulo {1) Nombre del Medio

Tipa de publicackin Seleccionar ap<itn m Selecciona opeidn

Periodicidad Elija un elemento, : - = 5
Elis w clenero ekl et Mmo) B deneve

Selecei ' Haga clic aqus para escribir testo

(2) Numero de In Reserva (3) Fecha

{41 Xnmero de expediente otorgado por I Comision Califieadora de Publicaciones v Revistas Husorndas,
(CCPRI)

(5) Ntimero de certifieado ororgado artiNeids de TIclbud de Conténlda (6) Nﬂmern:;rﬂnlﬂ;dn otorgnio

N Haga clic aqui para escnbis texto,
Haga clic aqui para escobar texio,
Escribir texto Seleccionar fecha  [EE PUNESIENAE  Seleccionar facha
Escribir texto
Esciibir 1exi0
Escbir texto Escribir texto
Pilyinm elecirdnica hittpi) Escribir texto
Escribir texto
Escribir texto
1 Esenibu texto
Escribir texto
Esctibir rexto
Escribir texto

Grupo Edilorial Escribir texto Esenlir texto
5 e S
cu s ch
b i s

s cw —
Dlmpreso T Digisal (PDF) Clupreso O Digital (PDF)

Responsable de captium

o Firmoa tevponsable de caphuora
Hoia | DIT Elija v elemnento

Hopa 1 DIT
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SEGOB

+
SECRETARIA NT GONERMNATION

SUBSECRETARIA DE NORMATIVIDAD DE MEDIOS
DIRECCION GENERAL DE MEDIOS IMPRESOS

- Registro en el Padrdon Nacienal de Medios ITmpresos
S E G O B Documento de Inicio de T'rimite

SECRPTARTA T3 GEOREHSAL IS T

(8) Nombre medio Haja 2 DI

) Informacion Birculacion Certificada y Coberinra Geografica entrepadas por empresa certificadora

Tuformaciin entregada O En papel membretado O Archivo PDF en CD O PDF en medio eleciromco

Tiraje promedio Escribir texto. P, de Cleculaclén Certficada Haga chic aqui
Haga clic aqui para escribir texio.

_ Haga che s ‘Telifono (Ciave Lada/ Teléfono) Haga clic aqui

Direceitn {Calle/No ColMelegacidn-| . )

ihantcipio/ EsatloC.D, Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui par escribir texto
Piginu elecirimica Haga clic aqui para escribir texto.

Fechu de Inicio del ssiudio Seleccioum fechn @ Si " Ne

Fechn de iérming del esindia Seleccronar Fecha _m Ehja mn elemenio.

p—_—
(10) Informacion de Perfil del/Ial )

O En papel membretado O Archyvo PDF en CD

Hagn elic aqui paca escribir texto,

Haga che aqui Haga clic aqui pam escribur 12t

Direccitn (CalleNo ColiThelegnc in- ) ; i
: s ada/C P, Haga clic aqud para escribur texto.

Correa electrinico Haga clic aqui para escnbir texto,
Haga clic aqui para escibir testo

SR ’I:I_'::' il Seleccionar Fecha [ RIS FERY TH B | Seleccionar Fechn w
Lniverso Escnibar 1exio Escnbir texio Escnbir texio Marpen error [0 LTS ELS

Inilleadores de las sigulewtes varkables:

Haga che aqui

O PDF en wedio electromeo

Seleccionar Fecha

O Seéxo O Edad O Escolandad

O NSE O Poblacion O Ocupacion

Elija i eleaenio. Feclia de coptura

Ehja nin elemento

Hespatisabls caplira
PNMI

Responsable yevitiin

captur FNMI Ehja un elemento.

Fecha de Vo. Bo, _ {2y
! an - Subdirector de Medios Nacionales u
Director (a) de Medios Nacionales Homdalogo

30



INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE FORMATO: DOCUMENTO DE INICIO DE TRAMITE

FORMATO 3

En el concepto:

Se debera anotar:

1 Nombre del medio conforme la Reserva del Derechos al Uso
Exclusivo del Titulo.

2 Registrar el numero de la Reserva de Derechos al Uso
Exclusivo del Titulo y Contenido.

3 Fecha de expedicion de Ila Reserva de Derechos al Uso
Exclusivo del Titulo y Contenido.

4 Numero de expediente otorgado por la Comision Calificadora de
Publicaciones y Revistas llustradas.

5 Numero de certificado de Licitud de Titulo otorgado por la
Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas.

6 Numero de certificado de Licitud de Contenido otorgado por la
Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas.

7 Informacion sobre el medio impreso entregado en la Hoja de
Datos del Medio Impreso.

8 Nombre del medio impreso.

9 Informacion de circulacion certificada y cobertura geografica
entregada por empresa certificadora.

10 Informacién de Perfil del/la lector/a proporcionada por la
empresa certificadora.

11 Firma de Director (a) de Medios Nacionales de validacion.

12 Firma de Subdirector de Medios Nacionales u Homélogo coma.l.

responsable del proceso. Y
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FORMATO 4

Subsecretaria de Normatividad de Medios ,
Direccion General de Medios Impresos e e
Direccion de Medios Nacionales
Padron Nacional de Medios Impresos
Formula para calcular el promedio de circulacion de medios impresos

MNombre de la publicaciar (1 |

Feriodicidad (2] |

Contempla un apartado para circulacién pagada y otro para circulacion gratuita, las publicaciones con ambos tipos de circulacidn
leheran aplicar |a fdrmula completa v si Jnica i 509 iit 3 plearan la parte de s i '

Promedio de circulacion

2 s c2 = ic ! :
circulacién pagada ciroulacién gratuita E total de cireulacién | Ed's;:i';z:d‘ﬂ g .'-'f ; P

Desglose de la formula:

la, Parte

31 sw  publicacion  unicamente  sef g £

distribuye & través de cireulacidng Cu’cnlaﬁiﬂn a ada (cn)

paguda, em?ht sole esta primeral d\' N dt" + sp cp
Anote sur dater en lar sivsiested  distribuciénidotacién : susoripciones circulacion
riavadrar, la  operecifin  se  erd L devoluciones pagad d
autamdtisaments 7 re refleiord on | il agadas pagacs
Firmule camplats qué e incluys mis N . =

s 3 ) (5) - (6)

2a. Parte

8i su publicacion ¢ gratuita, utilice E T E

£6lo esty parke de la Frmala. En caso Circulacion eratuita (c )

de que tengs tl:c'ulal:lon mixta, llene + <1 # EE cg
“--"‘ s l"""' on ;' ""“h:"" distribucion gratuita distribucion gratuita | susclipciones circulacion
recuadrar, 4 Bperad i A . [

ity sl e con listado sin listado aratuitas qratuita
fhrmala cemplets que re inclure mis > - 0

v (N (8) @ (10)

Formula completa

cp + cg tc /
z £ edio d
circulacion pagada ciroulacidn gratuita total de ciiculacion p'?m | "?. e
circulacion
(11 - (12) | 131 (15)
total de ciculacién o
citeulacion pagada pagads Sk
i it total de circulacion ediciones del promedio de
circulacion gratuita | gratuita periado cifoulacion giatuital
? | = oy

=
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FCRETARIA DE GORERSACIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: FORMULA PARA CALCULAR EL PROMEDIO DE
CIRCULACION DE MEDIOS IMPRESOS

FORMATO 4

En el concepto:

Se debera anotar:

1 Nombre de la publicacién conforme a la Reserva del Derechos al
Uso Exclusivo del Titulo.

2 Periodicidad del medio impreso conforme a la Hoja de Datos
Basicos vy el Certificado de Circulacion y Cobertura.

3 Cifra correspondientes a la dotacion de ventas que comprueba la
circulacion pagada.

4 Cifra de ejemplares devueltos en el periodo de evaluacion.

8 Cifra de ejemplares enviados a domicilio conforme a lista de
lectores registrados por suscripcion.

6 Total de ejemplares netos distribuidos de forma pagada.

T Cifra de ejemplares enviados mediante listado a punto
especificos de distribucion.

8 Cifra de ejemplares entregados en mano a lectores de manera
gratuita

9 Cifra de ejemplares enviados mediante pagueteria a lectores
especificos de publicaciones especializadas.

10 Total de ejemplares netos distribuidos de forma gratuita.

11 Total de ejemplares netos distribuidos de forma pagada para
generar la comprobacion del promedio de circulacion.

12 Total de ejemplares netos distribuidos de forma gratuita para
generar la comprobacion del promedio de circulacion.

13 Cifra total de ejemplares distribuidos de forma pagada y gratuita.

14 Numero de ediciones evaluadas durante el periodo comprendido
de certificacion de circulacion.

15 Resultados de la formula de comprobacion de circulacion gratuita
y pagada. jpr

2
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SFCRETARIA DF GONERNACION'

FORMATO 5
e Direccion General de Medios Impresos
.5 i {_l '\-._.} B
e Direccién de Medios Nacionales
Evaluacion de la Campaiias de Comunicacion Social
Base de Andlisis y Seguimiento
1) {2} 13) (a) (s 1) {7} Entidad o (8) Nombre de la (3] Tipo de (10) IF::&'.
Fecha Media Sacclon Pigina Tamafa Calor Dependencia Institucidn Campafia Tema Genaral Especifico
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: BASE DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

FORMATO 5
En el concepto: Se debera anotar:
1 Fecha y medio de la publicacion revisada.
2 Medio impreso.
3 Lugar del medio donde se ubique la insercion.
4 Pagina del medio donde se ubique la insercion.
5 Medida de la insercion publicada.
6 Color o blanco o negro.
7 Ent_idad o Dependencia de la Administracion Publica Federal
emisora.
8 Nombre de la institucion de la Administracion Publica Federal.
9 Tipo de Campana conforme a Criterios.
10 Tema General conforme a Criterios.
11 Tema Especifico conforme a Criterios. o
P

“’B I
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ll. INFORMACION ADICIONAL
GLOSARIO:

Agenda Tematica: Resumen de informaciones localizadas en los medios impresos de
comunicacion sobre temas especificos, de acuerdo con los requerimientos del area y
de la Subsecretaria de Normatividad de Medios.

Circulacion gratuita: Son aquellos ejemplares de la publicacién distribuidos por la
editorial en la via publica, sin que éstos efectien pago alguno por la misma. Puede ser
individual o en paquetes.

Circulacién pagada: Es la cifra total de ejemplares de la publicacion vendidos por la
editorial a un precio que no sea menor al 50% de su precio de portada. Se integran en
este rubro los ejemplares vendidos por conductos de las distribuidoras nacionales o
extranjeras, suscripciones y/o ventas especiales. Se consideran también los ejemplares
destinados a suscripciones, en el caso de fusién entre publicaciones hasta el término
de la vigencia de la suscripcion.

Circulacion total: Es la sumatoria de todos los tipos posibles de circulacion.

Cobertura geografica: Son las plazas, localidades especificas o regiones en las que
se distribuye, vende a las y los lectores.

Medio impreso: Medio de comunicacion con periodicidad determinada, publicado bajo
un mismo titulo con numeracion secuenciada.

Padron Nacional de Medios Impresos: Herramienta de consulta publica que presenta
los indicadores de circulacion, cobertura geografica y perfil del lector de los medios
impresos que se registran de manera voluntaria, para la orientacion y planeacion de
programas y campanas de publicidad de la Administracion Pablica Federal.

Perfil del lector: Preferencias sobre medio impreso relacionado con indicadores
sociodemograficos del publico objetivo.

Titulo: Nombre con el que circula legalmente y se identifica una publicacion periédica

y/ medio impreso que aparece con una portada, prevaleciendo sobre cualquier subtit
en todas las ediciones y ejemplares.
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SIGLAS:

DAM: Departamento de Analisis de Medios.

DEMN: Departamento de Medios Nacionales.

DEMPE: Direccion de Enlace con Medios de Provincia y Extranjeros.
DGMI: Direccion General de Medios Impresos.

DM: Direccion de Medios.

DME: Departamento de Medios.

DMN: Direccion de Medios Nacionales.

DMP: Departamento de Medios de Provincia.

DPE: Departamento de Proyectos y Evaluacion.

MP: Manual de Procedimientos.

PNMI: Padron Nacional de Medios Impresos.

SAP: Subdireccion de Analisis y Proyectos.

SAPNMI: Subdireccion de Actualizacion del Padron Nacional de Medios Impresos.
SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

SM: Subdireccion de Medios.

SMN: Subdireccion de Medios Nacionales.

SMP: Subdireccion de Medios de Provincia.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacién, Organizacion y Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segtin
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de Medios Impresos.

En la Ciudad de México, alos 05 dias del mes de septiembre de dos
mil dieciocho.

OFICIAL MAYOR



