Nembre del procedimiento: Cédigo: CCS-8i- PO- 001
Cobertura de Eventos de la CONADE
y €] SINADE

Referencia a la Norma 1S0O 9001-2008;

; L] No Aplica

mision Nacional de Referancia al cédigo del SGC CONADE:

Revisién: 2.0

Péaginat1deé6

Coy
Cuttura FF'si:a;_pDeparle ot NO Aplica

1. PROPOSITO

Realizar la coberiura de eventos de caracter deportive y generar informacién en boletines de prensa, audio,
videa y fotografia, con 2l fin de remitirla = los periddicos, revistas, radio y televisoras, asl como a las unidades
————-administrativas-de-la-CONADE;-para-su-difusion. .

2. ALCANCE

Miembros que conforman el Sistema Naclonal de Cultura Fisica y Deporte (SINADE}; Unidades Administrativas
de la CONADE, e Institutos del Deporte y Medios de Comunicacian.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Coordinacién de Comunicacion Social (CCS) a través de la Subdirecclon Informativa y de los
Departamentos adseritos a la CCS realizara la cobertura de los eventos considerados en los Programas
Mensuales de Cobertura de Eventos.

3.2 La Coordinacién de Comunicaclon Social, podra realizar la coberiura de eventos no considerados en los
Programas Mensuales de Coberiura de Evenlos, siempre y cuando los miembros del SINADE, Unidades
Administrativas de la CONADE y medlos de comunicacian, remitan su peticlén de apoyo de la cobertura
respectiva, por escrito y por [0 menos con 10 dias naturales de anticipacion al evento.

3.3 El Departamento de Difusién sera el responsable de elaborar las Ordenes de Trabajo para llevar a cabo la
cobertura de eventos.

3.4 El Subdirector Informativo serd el responsable de supervisar la elaboracion de las Ordenes de Trabajo para
la cobertura de eventos.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

A o ety | DEPARTAMENTODE - | DEPARTAMENTOS DE: -
~ DEPARTAMENTODE | *"SUBDIRECCION - | gt NTODE | PRODUGCION. - -~

- DIFUSION . - o INFORMATIVA | | ") o |NFORMACION | DIFUSION Y DISERO".

INICIO

1

2
Elabora, a peticlén de
olra drea propuests de » rﬁigeszaales prngramda:
fl?r?‘:ﬂ"m de eventos y coberiura de eventos.
3 3
Informa al CCS sohre
los programas
mensuales de
cobertura de eventos
para su Vo, Bo.
v 4
Remie a las dreas de
la CCS los programas
mensuales de
cobertura de eventos
para su operacion y
deslgnaclén da
responsables.
6 ¥ g
Elabora y remite Orden Designa sl personal
de Trabalo a los Jefes que reaflzerd  |as
de Deparamento de coberiuras, acuerda
Disefio y Producclin, |e con la CCS |a
comunicando el integracion de equlpos
personal que cubrird los de trabajo y comenica, 7
eventos.
Solicita apoyos z Ia

Direceidén de Finanzas
y Cireccidn de
Servicios para realizar
la cobertura de
eventos. g

# 8 Realza cobertura de
eventos ¥ genera
Infarmacién para remitirda
a Ilos medios de
Eabgr‘:m% [asev';rés'? camunicacién y unidadas
entrega administrativas  de 1la

: CONADE, para  sU
difusidn.

Y

Recibe los recursos y
- servicios solicitados a

A4
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

E _
1. Elabara, a peticién de
otra &@rea propuesta de
cobertura de eventos vy
turna.

 Secuencia de etapas -

© Actividad
1.1 Elabora propuesta de cobertura de eventos, con
base en las peticiones de los milembros del

SINADE, unidades - administrativas - de 1a
CONADE y medios de comunicacion; y turna.

Departamento de Difusian

2. Genera programas
mensuales de cobertura
de aventas,

2.1 Genera programas mensuales de cobertura de
eventos, realizando adecuacionas, en su caso.

Subdireccion Informativa

3. Informa al CCS sobre
los programas mensuales
de cobertura de eventos
para su Vo. Bo. '

3.1 Informa al Coordinador de Comunicacion Social,
los programas mensuales de coberfura de
eventos, para su Vo.Bo.

Subdireccion Informativa

4. Remite a las areas de
la CCS los programas
mensuales de cobertura
de eventos para su
ocperacion y designacion
de respansables.

4.1 Remite a las areas que integran la Coordinacion
de Comunilcacidn Social, medlante tarjetas
informativas, los programas mensuales de
coberiura de eventos, para su operacién y
designacién del personal responsable para
realizar la cobertura. :

Subdireccion informativa

5. Designa al personal
que realizara las
coberturas, acuerda con
la CCS la integracion de
eguipos de trabajo vy
comunica.

5.1 Designa al personal que realizara las coberluras,
acuerda con la CCS, ia integracion de equipos
de trabajo y comunica.

Subdireccion Informativa

6. Elabora y remite Orden
de Trabajo a los Jefes de
Departamento de Disefo
y Produccion,
comunicando el perscnal
que cubrira los eventos.

6.1 Elabora y remite Orden de Trabajo a los Jefes de
Departamentoc de Disefio y  Produceion,
comunicando el personal que cubrird los eventos
y obtiene el Vo. Bo. del Subdirector informativo.

Departamento de Difusién

7. Solicita apoyes a la
Direcclion- de Filnanzas Yy
Bireccion ~ de = Servicios
para reallzar la cobertura

7.1 Elabora y tramita las solicitudes para requerir
apoyos, de acuerdo a los programas mensuales
de cobertura de eventos, las cuales turna al érea
correspendiente para su atencion: -

HEEVERDS:

» Direccidn de Finanzas: Solicitud de Registro
Presupuestal y Pagoe (vidticos y gasios a
cormprobar)

» Direccion de Servicios: Solicitud de Servicios

o DEpadamentode.._ ...

Procesamiento de |a
Informacion

Internos  (iransporte  local); Solicitud de

J
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Abastecimiento y Reguisicion de Compra
(Materiales y Suministros); Solicitud de Servicios
Internos {operador de vehlculos).

8. Recibe los recursos y|B.1 Recibe de la Direccion de Finanzas y Direccién

servicios solicitados a la de Servicios los recursos y servicios solicliadas Departamento de
DE y DS para.la.cobedural — para.llevar a cabo-[a-cobsrura-de—evenlos -y — Brormsamiemo-de-a
de eventas y enfrega. entrega a los Departamentos de Produccidn, Informacion

Difusién y Disefio.
‘|9, Realiza cobertura de|9.1 Realiza coberiura de eventos y genera

eventos y genera informaclén en. video, audio, fotografia vy

informacion para remitiria boletines de prensa para remitifla a los medios Departamentos de;
a [os medos de de comunicacion, asl como a las unidades| Produccion, Difusion y
comuricacion y unidades adminisirativas de la CONADE, para 5u Disefio
administrativas  de |a difusién.

CONADE, para su

difusian. Fin dei Procedimiento

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

_DOCUMENTO -~ .. . |.. . CODIGO(CUANDO APLIQUE)

. Lay Genera] de Culfura Fisica y Deporte D.0. F 24-
[1-2003 y sus reformas.

= Acuerde por el que se establecen los Lineamientos
generales para |la orientacion, planeacion,
autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacian
de las estrategias, los programas y las campanias de
comunicacion social de las dependencias vy
entidades de la Administracién Publica Federal para
el gjerciclo fiscal vigente.

s Decreto del Presupuesto de Egresos de |a
Federacion para el gjercicio fiscal vigente.

« Estatuto Organico de la Comision Nacional de
Cultura Fisica y Deporte.-D.Q.F. 20-X-2003 y sus
reformas.

» Plan Nacional de Dasarrolio 2007-2012.

No aplica

7. REGISTROS

RESPONSABLE CODIGO DE REGISTRO DISPOSICION:

e OIDEN_TIFICACION |

Programas
Mensuales de
Cobertura de
Eventos

Archivo de
Concentracian

Subdireccion

Informativa No aplica




Nombre del procedimiento:

Cobertura de Eventos de la CONADE

y el SINADE

Cdadigo: CCS-Si- PO- 001

Revision: 2.0

Referencia a la Norma [SO 9001-2008:

No Aplica

m;;;én.mq-;de Referencia al eodigo del SGC CONADE: Pagina 5 de 6
Cultura Fisica y Deporte NeAplica 4
Solicltud de
Registc 5 anos Subdireceion Archivode
Presupuestal y Informativa No aplica Cancentracion
Paga
Qrden de - Subdireccién . Archivo de
_|. Trabajo 1ao Informativa No aplica Congentracién___ |
Solicitud de . . Archivo de
Serviclos 1 afio Slﬁ?;':;?:t?\gn FO-DS-02 Concentracion
—ntarnos T T——
Solicitud de " Subdireccion . Archivo de
Abastecimiento 1afio Informativa No aplica Concentracién
Requisicidn de - " Subdireccién | Archivo de
Compra 1afo Informativa FO-5-01 Concentracion
8. GLOSARIO

B.1 CCB.-Coordinacian de Comunicacion Social

B.2 5} - Subdireccion Informativa

8.3 PO.- Procedimiento Operativo

8.4 D.Q.F.- Diario Oficial de la Federacion

8.5 Orden de Trabajo.-Documenio mediante el cual se instruye al personal de la Coordinacion de Comunicacion
Social a realizar una cobertura de eventos.

8.8 Programas Mensuales de Caobertura de Eventos.-Documentos mediante los cuales se calendariza la
cobertura de eventos mensuales en materia de Comunicacion Sacial.

8.7 SINADE: Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

9. ANEXOS

8.1 Orden de Trabajo

9.2 Salicitud de Registro Presupuestal y Pago
8.3 Solicitud de Servicios Internos

8.4 Solicitud de abastecimiento
8.5 Requisicion de compra

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

! LN FECHA DE LA - _— -
NUHERO-DE-REVISION ACTUALIZACION DESERIPGION-DEL-GAMBIO
De acuerdo a la normatividad vigente emltida
2.0 29 de agosto de 2011 en materia de comunicacion social
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CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AR AUTOr.IZO

Cecllia Gabriela Calderdn Ledn Mar{a de Lourdes Valencia Calvo Vé(gara
Jefa del Departamento de Disefio Subdirectora Informativa Courdinador de n i bn Social

Jorge Alberto Hernandez Martinez y 3

Jefe del Departamento de
Produceisn 29 de agosto de 2011 29 de agosto de 2011

~ ’

il

Jorge Pineda Alvarado
Jefa del Departamenta de
Procesamiento de la Informacion

Aied

Mauriclo Meza Moreno
Jefe del Departamento de Difusion

k)

29 de agésfo de 2011




ANEXO 9.1

- @g
il COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
Sy COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
SUBDIRECCION INFORMATIVA

CONADE|

Comisisn Nacional da SkCuttaxia pE
Clﬂtmaﬁsimybepurla roccanién minlca

Folio No.:

Fecha de elaboracion:

ORDEN DE TRABAJO

1. DATOS GENERALES DEL EVENTO

Evento:

Fecha del evento:

Lugar del evento;

2. PULL DE COMISIONADOS

Nombre:
Medio de transporte:

Porcentaje de viaticos:

Nombre:
Medio de transporte:

Porcentaje de vidticos:

Nombre:
Medio de transporte:

Porcentaje de viaticos;

Efabore Revist

Jefe del Departamento Subdirector Informativo
de Difusion
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE RECURS0S
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION sy E95

ANEXD 8.3

R i

SOLICITUD DE SERVICIOS INTERNOS

NOMBRE DEL AREA SOLICTTANTE FOLIO No. SI-0D00
___FECHA DE ELABORACION
SERVICIO
DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE SOLICTTA
CAPTURD:
SOLICITA AUTORIZA

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL SOLICITANTE.

DIRECTOR DE SERVICIOS

HOMARE, FIFMA ¥ CARRD DEL SOLICITANIE

PR-DS-01

FO-D5-02-A (\
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Nombre del procedimiento: Codigo: CCS-SI-PO-002
Produccion de Programas de Audio Revision: 2.0
y Video evision: 2.
. =L Referencia a Ia Norma S0 9001-2008:
CONADE] No Aplica Paqina 1 de &
Comision Nacionat de Referencia al codigo del SGC CONADE: agina 1 de
Cultura Fisica y Deporte No Aplica

1. PROPOSITO

Praducir Programas de Audio y Video, con base en un banco de imagenes video grabadas de eventos para su
difusion en espacios Informativos o programas de los diferentes medios de comunicacion, asi como para
promover la imagen institucional.

2, ALCANCE

Miembros que conforman el Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte (SINADE}, Unidades Administrativas
de Ja CONADE, e Institutos del Deporte y Medios de Comunicacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Coardinacion de Comunicacian Social, & través de la Subdireccion Informativa y el Departamento de
Produccion, sera la responsable de |a produccion de Programas de Audio y Video,

3.2 Para la produccion de programas de Radio y Television no programados, los mlembros del SINADE vy las
Unidades Administrativas de la CONADE deberan sollcitar por escrito a la Coordinacion de Comunicacion
Social, por lo menes can 10 dlas naturales previo a su requerimiento.

3.3 Para la difuslién de cualquier audio y video generados y bajo la responsabilidad de la CONADE, las
televisoras deberan solicitar la autorizacion a la Coordinacion de Comunicacién Social.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

{jcooRD]NAClDN DE COMUNICACEON
SOCIAL B

Recibe de miemhros del
SINADE y Unidades
Administrativas de Ia

2

CONADE requerimiento de
produccidn de Programas
de Audio y Video y turna.

5
Comunica, en su case, al
Departamento de
Praduceion, las

adecuaciones gque se ig

h 4

Selecclona informacion de
acuerdo al evento y elabora
guidn para los Programas
de Audio y Videa.

v

Realiza, teniendo el Vo.Bo.
del CCS, la grabacidn, edita
y produce los Programas de
Audio v Video,

¥

4

requleran y e remie el
master de los Programas de
Aldio y Video,

FiN

Produce master de los
Frogramas de Audio y Video
y lo somete a Vo.Bo. da [a
Ces




Comisidn Nacional de:
Cultura Fisica y Deporte

Nombre del procedimiento: Codigo: CCS-S1-PO-002
Produccion de Programas de Audio Revisisn: 2.0

y Video -

Refarencia a la Norma ISO 5001-2008:

No Aplica -

Refet!?encia al codigo del SGC CONADE: Pagina 3 de 5

No Apilca

5. DESCRIPCION DEL FROCEDIMIENTO

—|del~SINADE—y—Unidades

1.~ ecie de miembros
Administrativas de |a
CONADE  requerimiento
de praduccidn de

Programas de Audio y
Video y turna

:_S'_ec en_d':"_ 'de_"et':apa_'s i

. Actividad

1.1 Recibe de los miembros del SINADE y las

_ Reéponsab:llle_. S

—Unidades—Administrativas—de—Ila—CONABE;
requerimiento de produccién de Programas de
Audio y Video y turna a través de la Subdireccién
Informativa.

Coordinacion de
Comunicacion Social

2. Selecciona informacidn
de acuerdo al evento y

2.1 Selecciona la informacion para los Programas
de Audio y Video, de acuerdo al evento.

Departamento de

los Programas de Audio y
Video.

elabora guidn para los 2.2 Elabora el guién o escaleta para la realizacion Produccion

Programas de Audio y de los Programas de Audio y Video.

Video.

3. Realiza, teniendo el]|3.1 Realiza, teniendo el Vo.Bo. de la Coordinacion

Vo.Bo. del CCS5, la de Comunlicacion Social, la grabacién y revisa y

grabacion, edita y produce selecciona el materlal a utilizarse en la DEIF;arggmeme de
uccion

praduccion.
3.2 Edita y produce los Programas de Audio y Video
solicitados.

4, Produce master de los
Programas de Audio ¥y
Video vy o someie a
Vo.Bo. de la CCS.

4.1 Produce master de los Programas de Audio y
Videa y lo somete para Vo. Bo. de la
Coordinacion de Comunicacion Social, a través
de la Subdireccién Informativa,

Departamento de
Produccian

5. Comunica, en suU caso,
al Departamento de
Produccion, ias
adecuzciones que se
requieran y le remite el
master de los Programas
de Audio y Video.

5.1 Comunica, en su caso, 8i Departamento de
Praduccion, las adecuaciones que se requiers
realizar al master de los Programas de Audia,
Video y da el Vo.Bo. al mismo.

Fin del Procedimiento

Coordinacion de
Comunicacion Social




Nombre del procedimiento: Codigo: CCS-51-P0O-002
Produccion de Programas de Audio Revision:
v Video evision: 2.0
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O [{o: ] .
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. DOCUMENTO . R | --CODIGO (CUANDO APLIQUE).

. Ley Ganera! de Culiura Fisica y Deporte D.O.F. 24-
[1-2003 y sus reformas.

» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
generales para la orientacidn, planeacion,
autorizacién, coordinacion, supervisian y evaluacion
de las estrategias, los pragramas y las campanas de
comunicacion social de las dependencias vy
entidades de la administraclén publica federal para
el ejercicio fiscal vigente.

s Decretc del Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el gjercicio fiscal vigente.

o Estafulo Crganico de la Comisién Nacional de
Culiura Flsica y Deporte.-D.O.F, 20-X-2003 y sus
reformas.,

= Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012,

No aplica

7. REGISTROS

* “TIEMPODE RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO | DISPOSICION
CONSERVACION |  CONSERVARLO | ~OIDENTIFICACION | FINAL
o R Y s

GISTROS

\ﬁdeoteca de Permanente Departamento de | . -
Imdgenes Producclan No Aplica No aplica
Programas de Permaneante Departamento de . .
Audio y Video Produccién No Aplica No aplica
8. GLOSARIO

8.1 CCS.~- Coordinacion de Comunicacion Social
8.2 51.- Subdireccion Informativa
8.3 PO.- Procedimiento Operativa

8.4 D.0.F.- Diario Oficial de la Federacién

8.5 SINADE: Sistema Nacional de Cultura Flslca y Deporie.

9. ANEXOS

No aplica




Nombre del procedimiento:

Produccion de Programas de Audio

y Video

Cédigo: CCS-S1-PO-002

Revision: 2.0

Referencia a la Norma IS0 8001-2800:;
No Aplica

CulhzrthcayDeporte

Referencia al codigo del SGC CONADE:

No Aplica

Pagina5de 5

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

. FECHA DE LA
NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
De acuerdo a ia normatividad vigente en
2.0 29 de agosto de 2011 materia de comunicacian social

CONTROL DE EMISION

ELABORO

- REVISO

Jor gjé?fggf;;tggf;ﬁgﬁg3glnez . Maria de Lourdes Valencia Calva frojReyes Wergara
Produccién Subdirectora Informativa mumca ion Social
W‘
29 de agosto de 2011 29 da‘%ﬁoato de 2011 29 de agosto de 2011

>




Nombre del procedimiento: | Cédigo: CCS-SI-P0O-003

Realizacion de Boletines de Prensa

para su difusién Revision: 2.0

Referencia a ia Norma SO 9001-2008:

2 i No Aplica £ oyi
Comision Nacional de Referencia al cédigo del SGC CONADE: Pagina 1 de 4
Cultura Fisica y Deporte No Aplica

1. PROPOSITO

Generar boletines de prensa correspondientes a eventos relaclonados con el deporte para su envio a los
medios de comunicacion, unidades administrativas de la CONADE e instituciones solicitantes, para su difusion.

2. ALCANCE

Medios de camunicacian, Unidades Administrativas de la CONADE e instituciones solicitantes.

3. POLITICAS DE OPERACIGN

3.1 La Coordinacién de Comunicacion Social, a través de la Subdireccion Informativa y el Departamento de
Difusicn, sera la responsable de elaborar y difundir los boletines de prensa, con base en los Programas
Mensuales de Cobertura de Eventos realizados.

3.2 Los representantes de los medios de comunicacién acreditados ante |las autoridades correspondientes
de acuerdo al evento, recibirdn informacion y facilidades necesarias, para el eficaz y eficiente cumplimiento de
sus acfividades en los eventos de la CONADE.

3.3 Los representantes de jos medios de comunicacién que no se encuentren acraditados, deberan solicitar
la informacion que requieran relativa a los evenios de la CONADE a través de la Coordinacion de Comunicaciaon
Social.




Nombre del procedimiento: | Gédigo: CCS-SI-PO-003
Realizacion de Boletines de Prensa

para su difusién
Refarencia a la Norma IS0 2004-2008:

Revision: 2.0

\ L1 No Aplica P
c.,m,si.s,, Na:mnal de Referencia al cndlgo del SGC CONADE: Pagina 2 de 4
. .CuluraFisiayDeparte ,NoApllca e o

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

( INICIO

Y 1 s
Elabora boletin de
prensa, con base en la Revisa contenido del
informaclén boletin  de prensa,
seleccionada de los » realiza observaciones,
eventos cubiertos ¥y en su casg, da Vo.Bo.
fuma y turna.

3

Realiza la
modificaciéon, en su
caso.

v 4
Envia baoletin  de
prensa via Internet a
los medios de
comunicacion,
unidades
administrativas de Ila
CONADE g
instituciones
solicitantes, para su
difusion.

FIN




Nombre del procedimiento:
Realizacién de Boletines de Prensa

para su difusion
Referancia a la Norma SO 9001-2008:

Cédigo: CCS5-S1-PO-003
Revisién: 2.0

LN EYE No Aplica Pagina 3 de 4
Combion Maconal de Referancia al codigo del SGC CONADE: agina s de
Cultura Fislca y Deporte No Aplica

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i._—_-_.S‘_.e_cuencia.'_dé etapas Actividad

_Resﬁ_onsab[e S

los eventos

1.1 Selecciona la informacion de

cubjertos.

1. Elabora boletin de
prensa, con base en la
informacion seleccionada
de [os eventos cublertos ¥
turna.

Elabora el boletin de prensa, con base en la
Informacién  seleccionada de los eventos
cubiertos y turna a través de la Subdireccion
Informativa.

1.2

Departamento de Difusidn

2. Revisa contenidoc del
boletin de prensa, realiza
observaciones, en su
caso, da Vo,Bo. y turna,

2.1 Revisa contenido del holetin de prensa vy realiza
observaciones, en su caso.

2.2 Da Visto Bueno al boletin de prensa y turna al
Departamento de Difusion a través de la
Subdireccion Informativa.

Coordinacion de
Comunicacion Social

3. Realiza 1a modificacion,
&n sU caso.

las
de

3.1 Realiza la modificacion, con base en
pbservaciones de la  Coordinacion
Comunicacion Soclal.

Departamento de Difusion

4, Envla boletln de prensa
via Intermet a los medios
de comunicacion,
unidades administrativas
de la CONADE e
instituciones  solicitantes,
para su difusian.

4.1 Envia boletin de prensa via Internet a los medios
de comunicacian, unidades administrativas de la
CONADE e instituciones solicitantes, para su
difusion.

Fin del Procedimiento

Departamento de Difusidn

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- DOCUMENTO .

~-.CODIGO (CUANDO APLIQUE) = .

s Denrets T usl PresupUussty de  EgreEsns dE i

s Ley General de Cultura Fisica y Depcrte D 0. F 24
[1-2003 y sus reformas.

s Acuerde por el que se esiablecen los Lineamientos
generales para la  orienfacion, planeacion,
autorizacion, coordinacién, supervision y evaluacion
de |as estrateglas, los programas y las campaiias de
comunicacion saocial de [as dependencias -y
entidades de la administracién publica federal para
el gjercicic fiscal vigente.

Na Aplica

Federacion para el gjercicio fiscal vigente.

» Estatuto Organico de la Comision Nacional de
Cultura Fisica y Beporte.-D.0.F. 20-X-2003 y sus
reformas.

» Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.




Cadigo: CC5-S1-P0O-003

Revision: 2.0

Nombre del  procedimiento:
Realizacion de Boletines de Prensa
para su difusion
Referencia a la Norma [SO 9001-2000:

No Aplica

Referencia al cddigo del SGC CONADE:

No Aplica

Pagina4 de 5

7. REGISTROS

GiSPOSICION
FINAL .

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

TIEMPQ DE

N | CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION | :

- OIDENTIFICACION

REGISTROS |
; GNICA

Se recicla o se
destruye

Departamento de
Difusion

Boletines de

Prensa No Aplica

8. GLOSARIO
8.1 CCS.- Coordinacian de Comunicacion Social
8.2 81.- Subdireccion Informativa

8.3 PO.- Procedimiento Operativo
§.4 D.0.F.-Diario Oficial de la Federacidn

9. ANEXOS

No Aplica

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

. z FECHA DE LA 5
NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
De acuerdo a la normatividad vigente emilida
20 26 de agosto de 2011 gn materia de comunicacién social

. CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Mauricio Meza Morena
Jefe del Departamento de Difusion

Maria de Lourdes Valencia Calvo
Subdirectora Informativa

Lic. Aleispdip Reyes Vergara
Coordinad??}ie omunhiacién Social

. \?V £0
29 de agostt de 2011 29 de agdéto de 2011 29 dé'agodta de 2011

(




Nombre del procedimiento: | Cddigo: CCS-SI-PO-004

Realizacion de disefios, impresaos,
levantamiento de imagen fotografica | Revisién: 2.0
y elaboracion de sintesis ejecutiva
electranica

6n Nacfonai de Referencia a la Norma 1S0 9001-2008:
Cultura.Fislca'y Deporte No Aplica o
Referencia al codigo del SGC CONADE: Pagina 1 de 5
No Aplica

1. PROPOSITO

Generar 0 evaluar |los disefios e Impresos requeridos para las campafias de difusion de las unidades
administrativas de la CONADE, realizar el levantamientc de imagen fotograf ca para apoyo a las mismas, asl
como elaborar la Sintesis Ejecutiva Electrénica para su difusion. '

2. ALCANCE

Unidades Administrativas de la CONADE.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Coordinacién de Comunicacion Social, a través de la Subdireccion Informativa v del Departamento de
Disefio y del Departamento de Procesamiento de la Informacion, sera la responsable de que los disefios e
impresos se realicen de acuerdo a lo eslablecido en la normatividad en la materia establecida por la Presidencia
de la Republica, |a Secretaria de Gobernacion (SEGOB), la Secretarla de Educacion Publica (SEP) y Ia
CONADE, asl como o sefialado en el Manual de ldentidad Institucional.

3.2 La Coordinacion de Comunicacion Social, enviara para conocimiento de las unidades administrativas de |a
CONADE, la normatividad en materia de disefios e imprasos contenida en el Manual de Identidad Institucional.

3.3 Las unidades adminisirativas de la CONADE deberdn enviar para revision, evaluacion y autorizacion sus
propuestas de disefios e impresos, a la Coordinacion de Comunicacion Sacial, misma que se encargara de
realizar el tramite de autorizacién de la SEGOB, por conducts de la SEP.

3.4 La Coordinacién de Comunicacion Social, a través de |a Subdireccion Informativa y el Departamento de
Disero sera la responsable de llevar a cabo el levantamiento de imagen fotografica, para campanas y apoyos
diversos,

3.5 La Coordinacion de Comunicacion Social, a través de la Subdireccion Informativa y el Depariamento de
Disefio sera la responsable de elaborar la Sintesis Ejecutiva Electrénica y difundisla a las unidades
administrativas de la CONADE.




Nombre del precedimiento: | Cédigo: CCS-81-PO-004
Realizacion de disenos, impresos,
levantamiento de imagen fotografica | Revision: 2.0
. : y elaboracion de sintesis ejecutiva
g electronica

u_n_'de Referencia a la Norma 1SO 9001-2008:
CuhuraFisica y Deporte No Aplica
-|-Referencia al codigo del-SGC CONADE: -+ - -
No Aplica

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

 DEPARTAVENTO DE DISERO -

1

4
Realiza disefio de mantas
y pendones, entre olros, Recibe propuesta de
solicltadoes por las disefin de campafia, da

) 4

unidades  administrativas Vo.Bo. y turna.
de la CONADE, y presanta

a la CCS pata Vo.Bo.

K|

Envia materiales de
campaiia a los medios de
camunicacion y da [«
seguimiente a pautas de
transmislion y registra.

¥ 4

Resliza lavantamiento de
imagen foloografics de les
evantos, la sube a Internet
como apayo Informative y
la archiva
glectrdnicamente para su
rautillzacion,

v 5
Elahora Sintesis
Ejecutiva Electranica,
cuantifica notas positivas
y negalivas respecto al
SINADE vy a la CONADE
y envia a las unidades
administrativas, via
Internet.

FiN




Nombre del procedimiento: | Cédigo: CCS-SI-PO-004
Realizacion de disefios, impresos,
levantamiento de imagen fotografica | Revision: 2.0
y elahoracion de sintesis ejecutiva

electronica
Comisign Macional d 3 R .
Cu}mrag'gicaybepu r:E Eﬁfil;]e]?:;a a la Norma iSO 9001.2008:
: Referencia al cdigo del SGC CONADE: Pagina 3 de 5
No Aplica

5. CRIPCIN DEL PROCEDIMIENTO

| Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Realiza disefic de]1.1 Realiza el disefio de mantas y pendones, enfre

mantas y pendones, entre otros, solicitados por las  unidades

otros, solicitados por las administrativas, con base en lo establecido en

unidades administrativas el Acuerdo relativo a Estrategias y Camparias

de la CONADE, vy de Comunicacién Social y con base en los

presenta a la CCS para Programas Mensuales de Coberfura de .
Vo.Bo. Eventos. Departamento de Disefio

1.2 Plasma en bocetn los elementos tales como
fotos, mensajes, manejo de texios y logotipos.

1.3 Presenta ante [a Goordinacion de Comunicacion
Social, a través de la Subdireccién Informativa,
el disefio de [a campaia para su Visto Bueno,

2. Recibe propuesta de 2.1 Recibe propuesta de disefio de la campafia, en

disefio de campafa, da su caso, reallza observaciones pertinentas y da c L

Vo.Bo. y turna. su Visto Bueno, ' onrgllna_c_ion de.

92 Tuma propuesta de disefic de campana| Comunicacion Social
aprobada, a ftravés de la Subdireccién
Informativa.

3. Envia materiales de{3.1 Envla materiales de la campaiia aprobada a los

campafia a los medics de medios de comunicacion para su difusion. Departamento de Disefio
camunicacion ¥ da|3.2 Da seguimiento a las pautas de transmision y P
seguimiento a pautas de las registra,

transmision y registra.
4, Regliza levantamiento |4.1 Realiza el levantamiento de imagen fotografica
de imagen fotografica de de Jos eventos.

los eventos, la sube al4.2 Sube ala pagina de internet de la CONADE Ia
Internet  como  apoyo imagen fotografica como apoyo infarmativa,
informativo y |la archiva [4.3 Proporciona imagen fotografica para campaiias
electrénicamente para su y apoyos diverses.

reutilizacion, 4.4 Archiva electrénicaments la imagen fotografica
para su reutilizacién.

5. Elabora Sintesis | 5.1 Elabora Sintesis Ejecutiva Electrdnica, con

Departamentio de Diserio

Elecutiva Electronica, base en la Sintesis [nformativa reallzada por
cuantifica notas positivas empresa privada, cuantifica el ndmero de
y negativas respecio al impactos con respecto al SINADE y a la
SINADE y ala CONADE y CONADE y determina la cantidad de notas
envia a las unidades positivas y negativas. Departamento de Diserio
administrativas, via|5.2 Envia a las unidades administrativas de la
imemeat; CONADE vz Intermmet,—fa—SinesyEeoutiva
Electrénica,

Fin del Procedimiento




@ Nombre dei procedimiento: | Codigo: CCS-SI-PO-004
W Realizacién de disefos, impresos,
' levantamiento de imzgen fotografica | Revision: 2.0
y elaboraciéon de sintesis ejecutiva

CONADE]

w St TN Fh i 2 electrénica
Comisidn Nacional d “5008-
e ngm;" I:E ﬁifiﬁ?;;a a la Norma 150 8001-2008:
Referencia al cadigo del SGC CONADE: Pagina 4 de 5
No Aplica

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. DOCUMENTO . = @ -~ .- CODIGO {(CUANDO APLIQUE) - = -

« Ley General de Cultura Fislca y Deporte.- D.O.F. 24-
ll-2003 y sus reformas.

» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
generales para la orientacion, planeacian,
autorizacidn, coordinacidn, supervision y evaluacidn
de ias estrategias, Ios programas y las campaiias de
comunicacidn social de las dependencias y
entidades de la administracion pablica federal para
el ejercicia fiscal vigenie.

« Decreto del Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejerciclo fiscal vigente.

s Estatulc Organico de la Comision Nacional de

Cultura Flsica y Deporte.-D.0.F. 20-X-2003 y sus

reformas.

Plan Nacionat de Desarrollo 2007-2012.

Manual de Identidad Institucional

Programas Mensuales de Cobertura de Eventos

Sintasis Informativa

No Aplica

7. REGISTROS

cistRos | TIEMPODE - | ResponsaBLEDE | GODIGO DE REGISTRQ | DISPOSICION
_ REGISTROS | cONSERVACION |  CONSERVARLO O IDENTIFICACION FINAL -

Disefios e

impresos de Permmanente Dep aga{srzggto de No Aplica No Aplica
Campailas
Imagen Departamento de . .
Fotografica Permanente Disefio No Apllca No Aplica
Sintesis
Ejecutiva Permanente Depaga{sngsgto de No Aplica No Aplica
Electronica

8. GLOSARIO

8.1 CCS.- Coordinacion de Comunicacién Social
8.2 Sl.- Subdireccitn Informativa

8.3 PO.- Procedimiento Operativo

8.4 D.0.F.-Diario Oficial de la Federacion




Nombre del procedimiento: | Codigo: CCS-SI-PO-004
Realizacion de diseiios, impresos,
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Ed electronica
Comision Nacionat d i X .
Cu?llu“ra Fislcay I:E gf;firpel?:ala ala Narma ISC 2001-2000: o
Referencia al codigo del SGC CONADE: Pagina 5 de 5
No Aplica |

9. ANEXOS
Na Aplica

10, CAMBIOS DE ESTA VERSION

" z FECHADE LA 2
NUMEROQ DE REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
2.0 209 de agosio de 2011 De acuerdo a la normatividad vigente emitida
en materia de comunicacién social

CONTROL DE EMISION

ELABORO ' REVISO . AUTORIZO

Cecilia Gabriela Calderén Ledn Maria de Lourdes Valencia Calvo Lic. Algja r%t\eyas Vergara

Jefa del Departamento da Disefio Subdirectora Informativa Coordinador d municacion Social

29 de agosto de 2011 29 de agbsto de 2011 29 de agdsio de 2011

/




Nombre del precedimiento: Cédigo: CCS-8I-PO-005
Integracion del Programa Anual de
Campafias y  Estraiegias de
Comunicacién Social

Referencia a la Norma 1SO 8001-2008:

Ne Aplica P
Cultura Fisica y Departe Referencia al codigo del SGC CONADE: Pagina 1 de 6
No Aplica

Revision: 2.0

1. PROPOSITO
Contar con un Programa Anual de Campafias y Estrategias de Comunicacién Social, que permita dar

—  seguimisnito.a-las-lineas y estrategias-en-materade comunicacidn-social,—a fin de difundir las actividades-ye
logros de la CONADE y el SINADE.

2. ALCANCE
Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte (SINADE) y Unidades Administrativas de ia CONADE.

3, POLITICAS DE OPERACION

3.1 Las Unidades Administrativas de la CONADE deheran enviar por escrito, sus requerimientos en materia de
difusian, a fin de integrarlos en el Programa Anuai de Camparias y Estrategias de Comunicacién Social.

3.2 La Coordinacién de Comunicacién Social, recibird por escrite por parte de la Direccién de Finanzas, el
presupuesto autorizado para la difusidn de |as campafas.

3.3 E! Programa Anual de Campafias y Estrategias de Comunicacién Social, asl como el presupuesto
correspondlente, podran llevarse a cabo y ejercerse, respectivamente, cuando el primero haya sido liberado por
la Direccion de Finanzas y el Programa de referencia sea autorizadao por [a Secretaria de Gobermnacion.

Ty




Nombre del procedimiento:

Comunicacion Sacial

integracidén del Programa Anual de
Campafias vy  Estrategias

Codigo: CCS-81-PO-005

de Revision: 2.0

Comision Nacional de No Aplica

Refsrencia & la Norma 150 9001-2008:

Cultura Fisica y Deporte Referencia al cadigo del SGC CONADE: Pagina 2 de §
No Aplica

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

GODRDINACIDN DE comuchcmN o DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO. =
aonbn . - DE LAINFORMACION = - .0 0

- SOCIAL

INICIO

Racibe de Iz Diraccidn de
Finanzas, el presupuesto a
elercer para campaias de

2

difusion, y de las unjdades
administrativas de la CONADE
recibe requerimientos en materia
de difuslon y rna.

A 4

Analiza los requerimientos de._| ... .......]. .

las unidades asdministrativas
de la CONADE en materia de
difusion y Jos somete a
consideraclan de |la CC8.

v 3
Recibe requerimientas y

determina campafas a difundir;
instruye a |z Subdireceldn

Informativa para que se intagre el
Programa Anual de Campaias y
Estrategias de Comunicacidn
Social. i

¥

Recibe instrucclén para integrar
el Programa Anual de
Campaias y Estrategias de
Corunicacion Social y tuma a
la CCS para su Vo.Bo,

! 5

Revisa Programa Anual de
Campafas y Estralegias de

6

Comunicacidn  Sodal v da
Vo..Bo.

7

Recibe de la SEGOB el oficio de
avtorfzacldn para llevar a cabo
la difusibn de campafas

r 9

Requisita el formato de
Presentacidon de Campanas y
envia a SEGOB, s través da la
SEP mediante oficio, para la
autorizacién  del Programa
Anual de Campafias y
Estrategias de Comunicacion
Soclal

contenidas en el Programa
Anual de Campanas y
Esitrategias de Comenlcacidn
Social,

3 8

Ejecuta y da seguimiento al
Programa Anual de Campaiias
y Estrateglas de Comunlcaeidn,
asl como al presupuests

respeciivo.

arm

e/




Pt 5
Comisign Nadonal de
Cultura Fisica y Departe

Nombre del procedimiento:

Cédigo: CCS-51-P0O-005

Integracién del Programa Anual de
Campaiias y  Estralegias de
Comunicacion Social

Revision: 2.0

Referencia a la Norma 1SO 9001-2008:
No Aplica

Referencia al cédigo del SGC CONADE:
No Aplica

Pagina3 de 6

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe de la Direccidn
de Finanzas, el
presupuesio a ejercer
para camparfias de
difusion; y de las upidades
administratives de I[a
CONADE recibe
requerimientos en materia
de difusion y turna.

Secuencia de etapas

11

1.2

' Actividad

Recibe mediante oficlo de la Direcciéon de
Finanzas, el presupuesto a ejercer para el
ejercicio fiscal vigente, correspondiente a
campafas de difusion.

Recibe de las unidades administrativas de la
CONADE sus requerimientos en materia de
difusion y turna a través de la Subdireceion
Informativa.

" Responsable -

Coordinacién de
Comunicacion Social

2. Analiza los
requerimientos de las
unidades administrativas
de la CONADE en materia
de difusidn y los somete a
cansideracién de la CCS.

241

Analiza los requerimienfos de las unidades
administrativas de la CONADE en materia de
difusion y los somete la consideracion de la
Coordinacion de Comunicacion Social, a través
de la Subdireccian Informativa.

Departamento de
Procesamiento de la
Informacion

3. Recibe requerimientos
y delermina campafas a
difundir instruye a la
Subdireccion  Informaliva
para que se integre el
FPrograma Anual de
Campaiias y Estrategias
de Comunicacién Sacial.

3.1

3.2

Recibe reguerimientos de las unidades
administrativas de la CONADE y determina
campaiias a difundir.

Instruye a la Subdireccidn Informativa para que
integre el Programa Anual de Campafas y
Estrategias de Comunicacian Social.

Coordinacion de
Comunicaclon Social

4. Recibe instruccion para
integrar e Programa
Anual de Campafias vy
Estrategias de
Comunicacién Social vy
fuma a la CCS para su
Vo.Ba.

4.1

4.2

Recibe instruccibn de la  Subdirsccion
Informativa e integra = Programa Anual de
Campaitas y Estrategias de Comunicacion
Social, con base en las campafias a difundir
determinadas por la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Turma Programa Anual de Campaias y
Estrategias de Comunicacion Social a [a
Coordinacion de Comunicacion Soclal, a través
de la Subdireccion Informativa, para obtener el
vista bueno.

Departamento de
Procesamiento de Ia
Informacion

5. Revisa Programa Anual
|de”” T “Camparias y
Estrategias de

Comunicacion Social y da
Vo.Bo.

5.1

_Revisa Programa Anual de Campafias y

‘Estrategias de Comunicacion Sockal, en su| 77

caso, realiza adecuaciones y da vistc bueno
para someterlo a la autorizacién de la
Secretarla de Gobernacion.

Coordinacion de
Comunicacidn Social




Nombre del procedimiento:

Codigo: CCS-51-PO-005

Integracion del Programa Anual de
Campafias y  Estrategias de
Comunicacidn Sociai

Revisidn: 2.0

:C E Referencia a la Norma 1SO 9001-2008:
Comisién Nadional de No Aplica Piai 4de6
Cultura Fisica y Deporte Referencia al codigo del SGC CONADE: agina 4 de
No Aplica

8. Requisita el formate de
Presentacian de
Campafas y envia a
SEGOB, a fravés de la
SEP mediante oficio, para
la autorizacion del
Programa  Anual de
Campafas y Estrategias
de Comunicacién Social.

6.1 Requisita el formaic de “Presentacidn de
Campafias" y envla a la SEP, para que por su
conducto se obtenga la autorizacion . de la
SEGOB al Programa Anual de Campafias y
Estrategias de Comunicacién Soclal, mediante
oficio firmado por Jla Coordinacion - de
Comunicacién Social.

Bepartamento de
Procesamiento de la
Informacion

7. Recibe de la SEGCB &l
oficle de autorizacidn para
llevar a cabo la difusion
de campafias contenidas
en el Programa Anual de
Campafas y Estrategias
de Comunicacién Social,

7.1 Recibe de la SEGOB ei oficio de autorizacion
para llevar a cabo la difusién de campaias
contenidas en el Programa Anual de Campaiias
y Estrategias de Comunicaclén Social en los
diversos medios de comunicacian.

Coordinacion de
Comunicacion Social

8. Elecuta ¥ da

Anual de Campafas vy
Estrategias de
Comunicacion, asl como

seguimiento al Programa|

8.1 Elecuta y da seguimiento al Programa Anual de
Campafias y Estrateglas de Comunicacién
Social, asl como al presupuesto respectivo.’

Fin del Procedimiento

Coordinacion de
Comunlcacion Social

al presupuesto respectivo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

sipes i o DOCUMENTO o5 b 08 o

s ley General de Cultura Flsica y Deporte.- D.O.F. 24-
[1-2003 vy sus reformas.

» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
generales para la orientacion, planeacion,
autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion
de las esirategias, los programas y las campaiias de
comunicacion social de las dependencias vy
entidades de la administracién ptblica federal para
el ejercicio fiscal vigente.

+« Decreto del Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el gjercicio fiscal vigente.

 Estatuto Organico de la Comision Nacional de
Cultura Fisica y Deporie.-D.O.F, 20-X-2003 y sus
reformas.

« Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012.

. CODIGO (GUANDO APLIQUE) . -

No Aplica
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7. REGISTROS

1CODIGO DE REG[STRO | DlSPOSICION

- e

8.1 CCS.- Coardinaclon de Comunicacldn Social
B.2 Sl.- Subdireccion Informativa
8.3 PD Procedlmlento Operativa

9. ANEXOS

' OIDENTIFICAGION | FiNAL
R UNICA ' :
| -QfiglO—dB—1A
Direccion  de
Finanzas
relativo al Departamento de Se destr
presupuestc & b afios Procesamiento de la No Aplica & desiruye a se
glercer en las Informacion recicla
campanas de : '
difusion
Oficio de
peticion a SEP- Departamento de Se destr
SEGOB  de 5 afios Procesamienta de la No Aplica & desliuye o se
autorizacién de Informacién recicia
campanas
Oficio de
autorizacion de Departamento de Ss destr
campafas par 5 afios Procesamiento de |a No Aplica e oes _u;;eose
parte de Informacion recicia
SEGOB
Presentacian
de Campaias Departamento de Se destr
de 5 anos Procesamiento de la No Aplica € ceslruye a se
Comunicacion Informacidn recicla
Social
Programa
Anual de
Comunicacian
N Departamento de
goc;al - Y 5 afios Procesamiente de la No Aplica Se destr}jyeose
strategia Informacion recicla
Anual de
Comunicacian
Social
8. GLOSARIO

9.1 Presentacitn de Campanas de Comunicacion Soclal

9.2 Programa Anual de Comunicacion Soclal'y Estrategia Anual de Comunicacion Social
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

2.0

29 de agosto de 2011

De acuerdo a la nermatividad vigente emitida

en materia de comunicacion social

CONTROL DE EMISION

ELABORO

Jorge Pineda Alvarado
Jefe del Departamento de

Procesamiento de la Informacion

REVISO

Mariz de Lourdes Valencia Calvo
Subdirectora Informaliva

Coordin

AUTORIZO

Lic. Alejahdmp Reyes Vergara
dor, de omu‘:cac!on Soclal

E A\

o

29 de agosto de 2011

20 de a;ﬁ)sto de 2011

29 de agosto de 2009
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