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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL

1. PRESENTACION

Elarticulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal, sefiala que los manuales y demds
instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento interno de las Secretarias de
Estado, deberin mantenerse permanentemente actualizados.

Los manuales de procedimientos son normas internas sustantivas que contienen la descripcién
sistemdtica y ordenada de las actividades que realizan las unidades administrativas para el ejercicio de las
atribuciones que tienen encomendadas de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Economia y demds normatividad aplicable, y a las funciones que se describen en el Manual
de Organizacién General de la Secretaria de Economia y manual de organizacién especifico de la unidad
administrativa.

La Direccién General de Comunicacién Social, elaboré el presente manual de procedimientos con los
siguientes objetivos:

o [Establecer y documentar los procesos necesarios para el funcionamiento de la unidad
administrativa.

e Dar a conocer al personal la forma en la que se deben desarrollar las actividades que tienen
encomendadas.

e  Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realizacién de las actividades.

e Servir como base para la mejora de los procesos de la Secretaria de Economia.

e Servir como documento soporte en la practica de evaluaciones y revisiones.
En cada uno de los procedimientos se establecen las firmas de emisién, el objetivo, el dmbito de
aplicacién, el fundamento juridico, responsables de la aplicacién, acrénimos, definiciones, descripcién

de las actividades del procedimiento, las politicas de operacién, documentos sujetos a control archivistico
) )
y los no sujetos a control, en su caso informacién complementaria y diagrama de flujo.

La Direccién General de Comunicacién Social mantendra actualizado este manual de procedimientos
a fin de constituirse como un instrumento de consulta y apoyo para los servidores publicos de esta
coordinacién general.

Pigina: 3 de 4



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

SOCIAL

2. INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso: Transversal.

Proceso

1 Establecer la estrategia
para  comunicar las
acciones y resultados de la

dependencia.

1

Subproceso

Coordinar la  emisién y 1.
distribucién de la Informacién
de las actividades de la

dependencia.

Elaborar el programa anual de 5.

comunicacién social sectorial.

Elaborar la sintesis informativa 6.
de los temas de interés de la

dependencia.

Procedimiento

SE-PR-O-111-02 Atencién de solicitudes
de entrevistas a servidores publicos de la
Secretaria de Economia y atencién de
solicitudes de informacién expresa.
SE-PR-O-111-03 Distribucién de
Comunicados de Prensa

SE-PR-O-111-06 Seguimiento de notas
publicadas en medios digitales y
electrénicos sobre la SE.

SE-PR-O-112-08 Seguimiento a giras de
los servidores publicos de la SE en los

Estados

SE-PR-O-112-05  Actualizacién de
informacién en materia de prensa en la
pigina de internet de la Secretaria de
Economia

SE-PR-0-112-04 Elaboracién de Sintesis
de Informacién Periodistica

7. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS QUE EJECUTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anexos al presente manual se describen y se presenta el mapeo de los procesos que ejecuta la Direccién

General de Comunicacién Social, la informacién de los procesos puede actualizarse en el momento en

que lo requiera la unidad administrativa, debiendo notificarlo a la Direccién de Programacién,
Organizacidén y Presupuesto a fin de incorporar los cambios al presente manual.
g y P P Y

8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Anexos al presente manual se encuentran los procedimientos listados en el Inventario de procesos y

procedimientos.

Cada procedimiento puede ser actualizado, incorporado o eliminado en el momento en que se requiera,

previo dictamen emitido por la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto y

anexarse al presente Manual, reflejando el cambio en el inventario correspondiente.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.536

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Macroproceso: Transversal de apoyo
Proceso: Establecer la estrategia para comunicar las acciones y resultados de la dependencia.

Subproceso: Coordinar la emisién y distribucién de la informacién de las actividades de la dependencia.

Procedimiento Atencién de solicitudes de entrevistas a servidores publicos de la Secretaria de Economia y
atencion de solicitudes de informacién expresa

Control: SE-PR-O-111-02 Pagina: 1 de 6
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién Alto Impacto: Si No X

Usuario: Medios de comunicacién impresos y electrénicos

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Luis Ricardo Barbosa Salas
Subdirector de Imagen
Revisé
Nombre Firma
Jesus Morales Martinez
Director de Informacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV

del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Oscar Alfonso Ignorosa Mijangos

Director General de Comunicacién Social

DGCS
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Procedimiento Atencién de solicitudes de entrevistas a servidores publicos de la Secretaria de Economia y
solicitudes de informacién expresa

Control: SE-PR-0O-111-02 Pagina: 2 de 6

2. OBJETIVO

Atender las solicitudes de entrevistas a servidores publicos de la Secretaria de Economia (SE) y la
demanda de informacién de los medios de comunicacién impresos y electrénicos.

3. AMBITO DE APLICACION

e Direccién de Informacién a la Subdireccién de Analisis y Monitoreo de Medios

e Subdireccién de Imagen.

4. FUNDAMENTO JURIDICO
No Aplica
5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) Titular de la Direccién General de Comunicacién Social, autorizar y difundir este
procedimiento.

Del (la) Titular de la Direccién de Informacién, revisar y asegurar la aplicacién de este procedimiento.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios y de la Subdireccién de Imagen,

participar en la revisién y asegurar la aplicacién de este procedimiento.

6. ACRONIMOS
No aplica
7. DEFINICIONES

Entrevista: Preguntas de un tema de interés relacionado con las actividades desarrolladas por la
Secretaria de Economia, que un medio de comunicacién le aplica a un servidor publico.

Medios electrénicos: Radio, televisién, sitios noticiosos en Internet.

Medios de comunicacién impresos: Periédicos y revistas.
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Imagen

1. Recibe por cualquier medio la solicitud de entrevista con servidores
publicos de la Secretaria de Economia o la solicitud de informacién
expresa de los medios de comunicacién impresos o electrénicos.

DGCS
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Procedimiento Atencién de solicitudes de entrevistas a servidores publicos de la Secretaria de Economia y
solicitudes de informacién expresa

Control: SE-PR-0O-111-02 Pagina: 3 de 6

2.

Contacta por el mismo medio al enlace representante del medio de comunicacién impreso o
electrénico, para precisar y definir el tipo de informacién solicitada, o en su caso, el asunto a tratar
en la entrevista solicitada.

REQUIERE DE INFORMACION

3.

Envia mediante correo electrénico al drea correspondiente de la Secretaria de Economia, la
solicitud de informacién con el detalle solicitado por el medio de comunicacidn, a fin de atender el
requerimiento.

Recibe la informacién requerida y envia al medio de comunicacién por el medio solicitado o por via
telefénica, fax, medios electrénicos o por mensajeria.

Fin del procedimiento.

REQUIERE DE ENTREVISTA

5. Envia mediante correo electrénico al servidor publico de la Secretaria de Economia la solicitud del
medio de comunicacién donde se sefiala el asunto a tratar durante la entrevista.

6. Comunica al servidor publico a ser entrevistado, via correo electrénico o a través de llamada
telefonica, los detalles de la entrevista, y en su caso, concreta la fecha para realizar la misma.

7. Recibe del servidor publico el texto con la informacién a tratar durante la entrevista.

8. Contacta al enlace representante de los medios de comunicacién por el mismo medio por el cual

realizé la solicitud de entrevista, para informarle el lugar, dia y hora en el que se va a llevar a cabo la
entrevista.

PARA LA REALIZACION DE LA ENTREVISTA EL DIA Y FECHA CONVENIDO

9.

10.

11.

Recibe al reportero que realizard la entrevista y/o al enlace representante de los medios de
comunicacion.

Proporciona al servidor puablico y al reportero, la logistica necesaria sobre el desarrollo de la
entrevista, y realiza grabacién.

Transcribe la entrevista, genera Ficha Informativa y comunica resultados de la entrevista al titular
de la Direccién General de Comunicacién Social.

Fin del procedimiento.

DGCS
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Procedimiento Atencién de solicitudes de entrevistas a servidores publicos de la Secretaria de Economia y
solicitudes de informacién expresa

Control: SE-PR-0O-111-02 Pagina: 4 de 6
9. POLITICAS DE OPERACION

1. Lasolicitud de informacién puede ser por:
e Via telefénica.
e Personal.
e Correo electrénico.
e Correspondencia.
e Instituto Federal de Acceso a la Informacién.
2. Laficha informativa deberd contener:
e Nombre del reportero.
e Medio que representa.
o Perfil del reportero.
e Preguntas de la entrevista.
3. Para realizar la grabacién de la entrevista se requiere del siguiente material:
e Grabadora para reportero digital.
e Audifonos.
e Dictéfono.
e Procesador de textos.
4. En caso de que la entrevista sea al C. Secretario:

e [.a Direccién General de Comunicaciéon Social analiza la conveniencia de llevar a cabo la
entrevista y en su caso agendarla.

e Esta peticién la turna la Direccién General de Comunicacién Social.

DGCS



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.536

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento Atencién de solicitudes de entrevistas a servidores publicos de la Secretaria de Economia y
solicitudes de informacién expresa
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo clasificados de conformidad con el Catilogo de Disposicién Documental de la

SE vigente.

No Documento No. de Control  Responsable de su Custodia ~ Lugar de Resguardo

1  Ficha informativa

Solicitud de Subdireccién de Anilisis y
2 entrevista y/u S/N Monitoreo de Medios DGCS
informacién
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solicitudes de informacién expresa

Procedimiento Atencién de solicitudes de entrevistas a servidores publicos de la Secretaria de Economia y

Control: SE-PR-0O-111-02

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Recibe solicitud de entrevista
con servidores plblicos dela
SE o solicitud deinformacion

REQUIERE DE INFORMACION

Envia correo electrénico al
area correspondiente de la
SE, con la solicitud de
informacion

Recibe lainformacion, envia
al medio de comunicacion por
el medio solicitado o por via
telefonica, fax, medios
electrénicos o por mensajeria

Fin

Subdireccién de Imagen

Contacta al representante del
medio de comunicacién, para
precisar tipo de informacién o
elasunto atratar en la
entrevista

REQUIERE DE ENTREVISTA

Envia correo electrénico al
senvidor publico de la SE, la
solicitud del medio de
comunicacion sefialando
asunto a tratar en la entrevista

Comunica al servidor publico,
los detalles de laentrevista y
ensucaso concerta fecha
para realizar la misma

Recibe del servidor pablico el
texto con la informacion a
tratar durante la entrevista

Contacta al enlace
representante de los medios
de comunicacion y le informa

lugar y dia de la entrevista

PARA LA REALIZACION DE LA ENTREVISTA

Proporcionala logistica al
sewvidor publico y al reportero
sobre el desarrollo de la
entrevista y realiza grabacion

DGCS

Recibe al reportero que
realizard laentrevista y/o a
enlacerepresentante de los

medios de comunicacion

Transcribe entrevista, elabora

ficha informativa y comunica

resultados de la entrevista al
titular de laDGCS

Fin
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Macroproceso: Transversal de apoyo
Proceso: Establecer la estrategia para comunicar las acciones y resultados de la dependencia
Subproceso: Coordinar la emisién y distribucién de la informacién de las actividades de la dependencia

Procedimiento: Distribucién de Comunicados de Prensa

Control: SE-PR-O-111-03 Pagina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién Alto Impacto: Si No X

Usuario: Delegaciones y subdelegaciones federales y medios de comunicacién

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

José Navarro Padilla
Subdirector de Analisis y Monitoreo de Medios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Morales Martinez
Director de Informacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Oscar Alfonso Ignorosa Mijangos

Director General de Comunicacién Social

DGCS
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Procedimiento Distribucién de Comunicados de Prensa
Control: SE-PR-0-111-03 Pagina: 2 de 5

2. OBJETIVO

Distribuir la informacién de las actividades que realizan los servidores publicos de la Secretaria,
comunicados de prensa, versiones estenograficas, lineas discursivas, presentaciones, fotografias y
documentos informativos a los medios de comunicacién masivos.

3. AMBITO DE APLICACION

e Direccién de Informacién
e Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios

e Subdireccién de Imagen.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) Titular de la Direccién General de Comunicacién Social, autorizar y difundir este
procedimiento.

Del (la) Titular de la Direccién de Informacién, revisar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Andlisis y Monitoreo de Medios y de la Subdireccién de Imagen,

participar en la revisién y actualizacién de este procedimiento y asegurar su aplicacién.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

Comunicado de Prensa: Informacién destinada a los medios de
comunicacién, donde se da a conocer una noticia relevante de la SE.

Lineas discursivas: Los objetivos del discurso, a quien va dirigido
(audiencia), que se quiere destacar (mensaje clave), como se destaca.

DGCS
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Procedimiento Distribucién de Comunicados de Prensa
Control: SE-PR-0-111-03 Pagina: 3 de 5

Medios electrénicos: Radio, television, sitios noticiosos en Internet.

Prensa escrita: Periddicos, portales y revistas.

Versiones estenograficas: Transcripcién de discursos y entrevistas.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicacion Social

1.

Envia de forma impresa y/o via correo electrénico a la Direccién de Informacién, a la Subdireccién
de Anilisis y Monitoreo de Medios y a la Subdireccién de Imagen, los comunicados de prensa, las
versiones estenograficas, las lineas discursivas, las presentaciones, fotografias y los documentos de
las actividades que realizan los servidores publicos de la Secretaria.

Direccién de Informacién / Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios / Subdireccién de

Imagen

2.

Recibe la informacién, revisa el contenido y alcance de la misma, y define a qué medios de
comunicacién masiva se les distribuira.

Subdireccién de Analisis y Monitoreo de Medios / Subdireccién de Imagen

3.

Envia los comunicados de prensa, las versiones estenogrificas, las lineas discursivas, las
presentaciones, las fotografias y los documentos de las actividades que realizan los servidores
publicos de la Secretaria via correo electrénico a lideres de opinién, columnistas, editores, jefes de
informacién, medios del interior (prensa escrita y medios electrénicos), direcciones generales de
comunicacién social de secretarias de estado y gobiernos estatales, para dar a conocer los programas
y servicios que ofrece la Secretaria de Economia.

Solicita a la DGTIC la incorporacién de los comunicados de prensa en el portal de la Secretaria de
Economia.

Supervisa los comunicados de prensa en la pagina de internet de la Secretaria para consulta de la
ciudadania en general.

Archiva electrénicamente comunicados de prensa.

Archiva correos electrénicos en la carpeta de comunicados de prensa del disco duro de la
computadora para el control correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento Distribucién de Comunicados de Prensa
Control: SE-PR-0-111-03 Pagina: 4 de 5

9. POLITICAS DE OPERACION

e La Subdirecciones de Andlisis y Monitoreo de Medios e Imagen llevarin el control de los
comunicados asignando nimero consecutivo, y en su caso, el control de comunicados de prensa que
se realicen conjuntamente con otras instituciones u organizacién, los cuales no llevardn nimero
consecutivo de la SE.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 9C.10 Notas para Medios del Catilogo de Disposicién Documental
de la SE.

No. de Responsable de su

No Documento .
Control Custodia

Lugar de Resguardo
Subdireccion de
Imagen

1 Comunicado de prensa S/N DGCS

DGCS
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Procedimiento Distribucién de Comunicados de Prensa

Control: SE-PR-0-111-03

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de
Comunicacion Social

Inicio

Envia comunicados de prensa,
versiones estenogréficas,
lineas discursivas,etc. sobre
las actividades que realizan
servidores publicos de la SE

DGCS

Pagina: 5 de 5

Direccién de Informacién /
Subdireccion de Analisis y Monitoreo
de Medios / Subdireccion de Imagen

Recibe la informacién, revisa
el contenido y alcance de la
misma, y define a qué medios
de comunicacién masiva se
les distribuird

Envia los comunicados de
prensa a los lideres de
opinidn, etc., para dara
conocer los programas y
servicios que ofrece la SE

Solicitaala DGTICla
incorporacion de los
comunicados de prensa en el
portal de la SE

Supervisa los comunicad os de
prensa en la pagina de
internet de la Secretaria para
consulta de la ciudadania en
general

Archiva electrénicamente
comunicados de prensa

Archiva correos electrénicos
enlacarpeta de
comunicados de prensa del
discoduro dela
computadora para el control
correspondiente

Fin



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.536
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Macroproceso: Transversal de apoyo
Proceso: Establecer la estrategia para comunicar las acciones y resultados de la dependencia.
Subproceso: Elaborar la sintesis informativa de los temas de interés de la dependencia.

Procedimiento Elaboracién de Sintesis de Informacién Periodistica

Control: SE-PR-O-111-04 Pigina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién Alto Impacto: Si No X

Usuario: Servidores publicos de la Secretaria

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Sara Elizabeth Marin Roman
Subdirectora de Difusién
Revisé
Nombre Firma
Jesus Morales Martinez
Director de Informacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Oscar Alfonso Ignorosa Mijangos

Director General de Comunicacién Social
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Procedimiento Elaboracién de Sintesis de Informacién Periodistica
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2. OBJETIVO

Elaborar y difundir la sintesis informativa de los diarios (medios impresos) para informar a los
servidores publicos de la Secretaria, sobre los eventos que se generan y que involucren el desarrollo de
las actividades de la Secretaria de Economia (SE).

3. AMBITO DE APLICACION

e Direccién de Informacién
e Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios

e Subdireccién de Sintesis.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No Aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direcciéon General de Comunicacién Social, autorizar y difundir este
procedimiento.

Del (la) titular de la Direccién de Informacién, revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios, participar en la elaboracién de
este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Difusién, actualizar este procedimiento y participar en la ejecucién
de las actividades descritas en este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No Aplica

DGCS
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8.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Analisis y Monitoreo de Medios

1. Recibe diariamente de la Coordinacién Administrativa de la Oficina del C. Secretario, los
periédicos impresos.

2. Identifica y determina en base a los criterios de oportunidad, impacto, tiraje o contenido, qué
periédicos son los indicados para incluir en la Sintesis de Prensa de ese dia, y lo comunica al
Departamento de SIECOM.

Departamento de SIECOM

3. Marca notas, columnas, desplegados, caricaturas y material para seguimiento de informacién.

4. Entrega los periédicos a las dreas de produccién y redaccién, mantiene un ejemplar en el drea, e

indica qué medios impresos o de suscripcién electrénica utilizar ese dia.

Departamento de SIECOM (éreas de produccién y redaccién)

5. Recibe los periédicos y las indicaciones, realiza la revisién y seleccién de medios impresos, de los
temas o aquella informacién que resulte significativa para ser procesada al interior de la Secretaria, a
fin de generar los siguientes documentos:

e Sintesis de prensa matutina de los periédicos y revistas.
e Resumen de notas periodisticas en orden jerdrquico por tipo de sector.

6. Selecciona los temas con base en la cantidad de informacién, determina el nimero de notas y
articulos que integrarin el resumen de notas periodisticas.

7. Clasifica el material por rubro, orden de importancia e impacto para la sintesis de prensa matutina.

8. Entrega al drea de fotocopiado el material ya clasificado.

9. Integra la sintesis de prensa matutina de los periédicos.

10. Recorta y pega las notas periodisticas seleccionadas, indica el nimero de pédgina y seccién en la que
aparece la informacién, y coloca la fecha en formato para integrar el resumen de notas y turna al
Departamento de SIECOM.

Departamento de SIECOM

11. Recibe resumen de notas, integra sintesis periodistica y turna para
revision.

12. Turna a la Subdireccién de Andlisis y Monitoreo de Medios para su

aprobacién (VoBo), la sintesis de prensa y el resumen de notas.

Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios

DGCS
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El contenido de la sintesis y el resumen no es adecuado
13. Solicita las adecuaciones y regresa a actividad 5.
El contenido de la sintesis y el resumen es adecuado

14. Instruye al Departamento de Difusién, para su distribucién a los servidores publicos a través de
correo electrénico.

Departamento de Difusién

15. Envia a los servidores publicos designados correo electrénico con la sintesis informativa.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 9C.3 Publicaciones e impresos institucionales del Catilogo de
Disposicién Documental de la SE

No Documento No. de Responsable de su Lugar de Resguardo
Control Custodia
1 Sintesis informativa Subdireccién de
S/N Andlisis y Monitoreo DGCS
2 Resumen de notas .
de Medios

DGCS
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Andlisis y Monitoreo de Medios
Inicio

Recibe dela CA dela
Oficina del C. Secretario,
los periédicos impresos

Determina impacto o
contenido y qué periddicos
se incluirdn en la Sintesis
de ese dia

No
El contenido y el

Solicita las ade cuaciones
resumen es adecuado

Si

Instruye al Departamento
de Difusion, para su
distribucion a los servidores
publicos

DGCS

Departamento de SIECOM

Marca notas, columnas,
desplegados, caricaturas y
material para seguimiento

de informacion

Entrega periddicos a
produccion y redaccion e
indica medios a utilizar ese
dia

Recibe resumen de notas,
integra sintesis periodistica
y tuma para revision

Tuma para su aprobacion
la sintesis de prensa y el
resumen de notas

Pagina: 5 de 5

Departamento de SIECOM (areas de

produccion y redaccion) Departamento de Difusion

Recibe, realiza seleccion
de temasy genera Sintesis
periodistica y Resumen de

notas

Selecciona los temas de
informacion, determina
namero de notas y articulos
que integraran el resumen

Clasifica el material por
rubro, orden de importancia
e impacto para la sintesis
de prensa matutina

Entrega al rea de
fotocopiado el material ya
clasificadoj

Integra |a sintesis de
prensa matutina de los
periddicos

Recorta y pega las notas
periodisticas
seleccionadas, y tuna al
Departamento de SIECOM

Envia a los servidores
publicos designados coreo
electrénico con la sintesis
informativa

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Macroproceso: Transversal de apoyo

Proceso: Establecer la estrategia para comunicar las acciones y resultados de la dependencia.
Subproceso: Elaborar la sintesis informativa de los temas de interés de la dependencia.

Procedimiento Actualizacién de informacién en materia de prensa en la pdgina de internet de la Secretaria de
Economia

Control: SE-PR-O-111-05
RFTS: No aplica Revision: 1
Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién Alto Impacto: Si No X

Usuario: Servidores publicos de la Secretaria

Pigina: 1 de 5

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

José Navarro Padilla
Subdirector de Anilisis y Monitoreo de Medios

Revisé
Nombre Firma
Jestus Morales Martinez
Director de Informacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién
XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Oscar Alfonso Ignorosa Mijangos

Director General de Comunicacién Social

DGCS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento Actualizacién de informacién en materia de prensa en la pdgina de internet de la Secretaria de

Economia

Control: SE-PR-O-111-05 Pagina: 2 de 5

2. OBJETIVO

Difundir los discursos, las presentaciones o las ponencias en prensa, asi como las actividades de
promocién y de servicios de los servidores publicos de la Secretaria de Economia, a través de la pdgina
de internet de la Secretaria de Economia, para ser consultado por los medios de comunicacién y por el
publico en general.

3. AMBITO DE APLICACION

e Direccién de Informaciéon

4. FUNDAMENTO JURIDICO
No Aplica
5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccion General de Comunicacién Social, autorizar y difundir este
procedimiento.

Del (la) titular de la Direccién de Informacién, revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Analisis y Monitoreo de Medios, participar en la elaboracién de
este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Difusién, actualizar este procedimiento y participar en la ejecucién
de las actividades descritas en este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No Aplica

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicacion Social

1. Envia a la Direccién de Informacién en formato electrénico y/o
impreso, los comunicados de prensa, las versiones de los discursos,
presentacién de las actividades o ponencias de los Servidores Publicos

DGCS
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Economia

Control: SE-PR-O-111-05 Pagina: 3 de 5

de la Secretaria de Economia, para su publicacién en la pagina de internet de la Secretaria.

2. Revisa, clasifica y evalda la informacién de acuerdo a su contenido, a fin de determinar la seccién
dentro de la pédgina de internet de la Secretaria en la que corresponda su publicacién (seccién de
boletines o discursos del apartado de prensa).

3. Turna a la Direccién de Difusién la informacion respectiva, para que la publique en la pagina de
internet de la Secretaria.

Direccion de Difusion
4. Recibe en formato electrénico y/o impreso, los comunicados de prensa, las versiones de los discursos

o presentaciones de las actividades o ponencias de los Servidores Publicos de la Secretaria, para su
publicacién en la pdgina de internet de la Secretaria.

5. Identifica la seccién indicada por la Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios para integrar
la informacién y la publica en la pdgina de la internet.

6. Verifica la publicacién de la informacién y comunica a la Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de
Medios que el documento ya fue publicado en la pagina de internet de la Secretaria.

Direcciéon de Informacién

7. Consulta la informacién publicada en la pagina de internet, a fin de verificar que sea visible y que
los vinculos funcionen de forma adecuada para constatar que puede ser accesible a cualquier usuario
de internet.

8. Informa a la Direccién General de Comunicacién Social y a la Direccién de Difusién la
disponibilidad de la informacién sobre los comunicados de prensa, las versiones de los discursos, la
presentacién de las actividades o las ponencias de los servidores publicos de la Secretaria de
Economia en la pigina de internet de la Secretaria

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No Aplica

DGCS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento Actualizacién de informacién en materia de prensa en la pdgina de internet de la Secretaria de

Economia

Control: SE-PR-0O-111-05

Pagina: 4 de 5

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 9C.5 Publicidad Institucional del Catilogo de Disposicién

Documental de 1a SE

No Documento

Comunicados de prensa, las
versiones de los discursos, la
presentacién de las actividades
o las ponencias de los
servidores  publicos de la

Secretaria de Economia

DGCS

No. de
Control

Responsable de su
Lugar de Resguardo
Custodia
(Archivo
electrénico)
Subdireccién de

SN Anilisis de DGCS
Informacion

Internacional



DGCS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento Actualizacién de informacién en materia de prensa en la pdgina de internet de la Secretaria de

Economia

Control: SE-PR-O-111-05 Pagina: 5 de 5
11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidén General de

L, . Direccién de Informacion Direccién de Difusion
Comunicacion Social

Inicio

Envialos comunicados de
prensa de las actividades de

Revisa y evalta la informacion
3 - de acuerdo a su contenido, a
los servid ores p Ublicos de la N -
o fin de determinar laseccién
SE, parasu publicacién en la L
L. de lapégina de Internetde la
paginadelnternet de la ]}
. Secretaria
Secretaria

Turna ala Direccién de
Difusién la informacion

Recibe los comunicados de
respectiva, parague b prensa, parasu publicacién
publipqueenl E péginade en lapagina de Internetde la

. Secretaria
Internetdela Secretaria

Identificala seccién indicada
por laSubdireccion de
Andlisis de Informacién

Internacional y la publica en
lapagina de lainternet

Consultala informacion
publicadaen la paginade
intemet, verifica que sea
visible y que los vinculos

funcionen

Verificala publicacion y
comunicaa la Subdireccién
de Analisis de Informacién

Internacional que el
documento ya fue publicado

Informa ala DGCS ya la
Direccién de Difusion la
disponibilidad dela
informacion en la pagina de
Internetdela Secretaria

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Macroproceso: Transversal de apoyo
Proceso: Establecer la estrategia para comunicar las acciones y resultados de la dependencia.
Subproceso: Coordinar la emisién y distribucién de la Informacién de las actividades de la dependencia

Procedimiento Seguimiento de notas publicadas en medios digitales y electrénicos sobre la SE

Control: SE-PR-O-111-06 Pagina: 1 de 4
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién Alto Impacto: Si No X

Usuario: Servidores publicos de la Secretaria

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

José Navarro Padilla
Subdirector de Anilisis y Monitoreo de Medios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Morales Martinez
Director de Informacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Oscar Alfonso Ignorosa Mijangos

Director General de Comunicacién Social

DGCS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento Seguimiento de notas publicadas en medios digitales y electrénicos sobre la SE
Control: SE-PR-0O-111-06 Pagina: 2 de 4

2. OBJETIVO

Envio de las notas periodisticas publicadas en los medios digitales y electrénicos a fin de informar el
clima econémico y politico a los servidores publicos de la SE, sobre eventos que se generen en el
interior del pais y que involucren el desarrollo de las actividades de la Secretaria.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién de Informacién y a la Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No Aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Comunicacién Social, autorizar este procedimiento y
asegurar su difusién.

Del (la) titular de la Direccién de Informacién, revisar y asegurar la aplicacién de este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios, participar en la elaboracién de
este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

FLASH: Es el envio de notas periodisticas en medios digitales y electrénicos a funcionarios de la
Secretaria de Economia que informa sobre el clima econémico y politico en el interior del pais.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios

1. Localiza la informacién en los portales web de los medios digitales o
en los medios electrénicos las notas periodisticas, asi como la

DGCS
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informacién de las declaraciones de los funcionarios publicos de la Secretaria.

2. Revisa y evalia el contenido de las notas, para determinar de entre todas las notas, las mads
importantes o trascendentes; asi como la informacién relevante que se refieren a los temas y los
programas competencia de la Secretaria de Economia.

Direcciéon de Informacién

3. Se toma la opinién y corrobora los datos con la Direccién de Informacién y toma la decision de si
se continua con el proceso o toma otra decisién sobre el manejo de la (s) nota (s) periodistica (s).

Subdireccién de Analisis y Monitoreo de Medios

4. Selecciona las noticias con los criterios ya definidos en la actividad anterior y se envia en correo
electrénico a funcionarios de la dependencia.

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 9C.11 Prensa Institucional del Catilogo de Disposicién
Documental de la SE

No. de Responsable de su Lugar de

No Documento Control Custodia Resguardo
Pulso de los
1 Estados
(Archivo electrénico)
S/N Subdireccién de DGCS
5 Sintesis de Anilisis y Monitoreo
informacién de Medios

DGCS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento Seguimiento de notas publicadas en medios digitales y electrénicos sobre la SE
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Andlisis y Monitoreo de

. Direccién de Informacion
Medios

Inicio

Localiza informacién en
portales web o medios
electrdnicos, las notas
periodisticas de los
funcionarios de la SE

Revisa y evalta el contenido
de las notas, para determinar
las mas importantes, asi como

informacién relevante a
temas y programas de la SE

Se toma la opinién y
corrobora los datos, sobre el
manejo de la (s) nota (s)
periodistica (s)

Selecciona las noticias con los
criterios definidos en la
actividad anterior y se envia
correo electrénico a
funcionarios

Fin

DGCS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Macroproceso: Transversal de apoyo
Proceso: Establecer la estrategia para comunicar las acciones y resultados de la dependencia
Subproceso: Coordinar la emisién y distribucién de la informacién de las actividades de la dependencia

Procedimiento Seguimiento a giras de los servidores publicos de la SE en los Estados

Control: SE-PR-O-111-08 Pagina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién Alto Impacto: Si No X

Usuario: Servidores publicos de la Secretaria

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

José Navarro Padilla
Subdirector de Anilisis y Monitoreo de Medios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Morales Martinez
Director de Informacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Oscar Alfonso Ignorosa Mijangos

Director General de Comunicacién Social

DGCS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento Seguimiento a giras de los servidores publicos de la SE en los Estados
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2. OBJETIVO

Dar seguimiento de la presencia y participacién de los servidores publicos en los distintos foros y
medios de comunicacién asi como en las actividades de asesoria y promocién de los programas y
servicios que ofrece la Secretaria para atender la demanda de informacién de los sectores de la poblacién
emprendedora.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién de Informacién; a la Subdireccién de Analisis y Monitoreo de Medios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No Aplica.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direcciéon General de Comunicacién Social, autorizar y difundir este
procedimiento.

Del (la) titular de la Direccién de Informacién, revisar y asegurar la aplicacién de este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Anilisis y Monitoreo de Medios, participar en la elaboracién de
este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No aplica

DGCS
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Procedimiento Seguimiento a giras de los servidores publicos de la SE en los Estados
Control: SE-PR-O-111-08 Pagina: 3 de 5

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Comunicacion Social

1. Recibe de los diversos servidores publicos de la Secretaria de Economia (Secretario, Subsecretarios y
mandos medios y superiores de la SE) la agenda mensual de trabajo correspondiente, con las
actividades que llevarin a cabo para la promocién de los programas y los servicios que ofrece la
Secretaria en los Estados de la Republica.

2. Turna copia de la agenda de trabajo de los servidores publicos, con el propésito de dar seguimiento
a las actividades que realizardn ante los diversos medios informativos en los Estados.

Direccion de Informacién

3. Recibe la agenda de trabajo de los servidores publicos de la SE y determina, de acuerdo al impacto y
a la disponibilidad de medios para cubrir dichas actividades, a quienes se les dard seguimiento en los
medios estatales.

4. Turna a la Subdireccién de Andlisis y Monitoreo de Medios la agenda de trabajo de las actividades
de los servidores Publicos para su seguimiento.

Subdireccién de Analisis y Monitoreo de Medios

5. Recibe y revisa la agenda de trabajo de las actividades de los servidores puiblicos, de acuerdo a las
techas programadas determina la disponibilidad de equipo para dar seguimiento.

6. Consulta en medios electrénicos y digitales.

7. Clasifica y cuantifica las entrevistas, notas periodisticas, conferencias de prensa, comunicados,
actividades e informacién general.

Direccién de Informacién
8. Recibe el compilado de las notas periodisticas.

9. Identifica el impacto de presencia de temas y funcionarios de la SE en los medios de comunicacién
digitales y electrénicos, para realizar la estrategia de comunicacién a seguir.

10. Informa y comenta el reporte con el titular de la Direccién General de Comunicacién Social,
para realizar en conjunto el plan de comunicacién a seguir.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

DGCS
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 9C.14 Actos y eventos oficiales del Catdlogo de Disposicién
Documental de la SE

No Documento No. de Control Responsable de su Custodia ~ Lugar de Resguardo

(Archivo electrénico)
1 Reporte Mensual S/N Subdireccién de Analisis y DGCS
Monitoreo de Medios

DGCS
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de
Comunicacion Social

Inicio

Recibe de los diversos
servidores publicos la
agenda mensual de trabajo
correspondiente

Tuma copia de la agenda
de trabajo con el propdsito
de dar seguimiento a las
actividades que realizaran

DGCS

Direccion de Informacion

Recibe la agenda de
trabajo y determina la
disponibilidad de medios
para cubrir dichas
actividades

Tuma la agenda de trabajo
de las actividades de los
servidores pUblicos para su
seguimiento

Recibe el compilado de las
notas periodisticas

Identifica impacto de
presencia de temasy
funcionarios de la SE en
los medios de
comunicacion para realizar
la estrategia a seguir

Informa y comenta el
reporte con el titular de la
Direccién General para
realizar en conjunto el plan
de comunicacion a seguir

Fin
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Subdireccion de Analisisy
Monitoreo de Medios

Recibe y revisa la agenda y
de acuerdo a las fechas
programadas determina la
disponibilidad de equipo
para dar seguimiento.

Consulta en medios
electrénicos y digitales

Clasifica y cuantifica las
entrevistas, notas
periodisticas, conferencias
de prensa, comunicados, e
informacién general
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