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20.-PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE DISEÑO, IMPRESIÓN Y DIFUSIÓN POR ADJUDICACIÓN DIRECTA
1.0
PROPÓSITO.

Establecer los mecanismos para la contratación de prestación de servicios de diseño, producción y difusión, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federación y en la Ley Federal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Federal y su Reglamento.

2.0      ALCANCE.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Comunicación Social, Dirección de Comunicación y Enlace, Subdirección Editorial, Departamento de Apoyo a Campañas, Coordinación Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, Órganos Desconcentrados y a los prestadores de servicios de diseño, producción y difusión.

3.0   POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Las Unidades Administrativas y los Órganos Desconcentrados deberán solicitar mediante oficio dirigido a la Dirección General de Comunicación Social, la contratación de servicios de comunicación, con base en el Programa Anual de Comunicación Social autorizado o, en su caso, por situaciones emergentes.

3.2 Todos los oficios de solicitud deberán señalar con precisión:

En el caso de Diseño: las características técnicas requeridas: título, concepto gráfico o editorial, tomas fotográficas, modelos, digitalización del material, elaboración de viñetas, tamaño extendido y tamaño final de la publicación, número de páginas, número de tintas, suajes, acabado, anexando en su caso el original electrónico del material a reproducir. 

En caso de Impresión: título, tamaño extendido y tamaño final de la publicación, tipo (s) de papel a utilizar, número de páginas, número de tintas, suajes, acabado, tiraje, empaque, lugar de entrega; anexando original electrónico e impresión a color del material a reproducir. 

En caso de difusión: Tipo de medio (Impreso, electrónico o Complementario) y señalar si se trata de spot, inserción o anuncio.

3.3 Las erogaciones realizadas en materia de comunicación social, se acreditarán únicamente con órdenes de transmisión para medios electrónicos, con órdenes de inserción para medios impresos y con órdenes de servicio para medios complementarios. En todos los casos se deberá especificar la tarifa convenida, concepto, descripción del mensaje, destinatarios, cobertura, pautas de difusión en medios electrónicos y circulación certificada en medios impresos.

3.4 Para la selección del proveedor o prestador de servicios, se deberá considerar que cuente con la infraestructura necesaria para cumplir en tiempo y forma con las necesidades de cada proyecto. 
3.5 La Dirección de Comunicación y Enlace, con apoyo de la Subdirección Editorial, es la única autorizada por la Dirección General de Comunicación Social para definir los lineamientos para el desarrollo del trabajo.

4.0   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recepción de solicitud y turno al área correspondiente.
	1.1. Recibe de las Unidades Administrativas u Órganos Desconcentrados, oficio de solicitud de contratación de servicios, especificando el tipo de servicio (diseño, producción o difusión), con el material y las especificaciones según el caso.

1.2. Revisa y turna mediante volante de control de correspondencia el oficio de solicitud a la Dirección de Comunicación y Enlace, instruyendo que verifique si el servicio solicitado corresponde a alguna campaña incluida en el Programa Anual de Comunicación Social autorizado por la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación.


	Dirección General de Comunicación Social

	2. Recepción, análisis de solicitud y turno al área correspondiente.
	2.1. Recibe oficio, verifica que se esté incluido en el Programa Anual de Comunicación Social autorizado.

2.1.1 No procede, elabora oficio para la Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado solicitante informando su improcedencia. Regresa a actividad número 1.1.

2.1.2 Si procede: Informa mediante oficio a la Unidad administrativa u Órgano Desconcentrado solicitante y le requiere el material y las especificaciones técnicas del servicio.

	Dirección de Comunicación y Enlace

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	3. Recepción de procedencia y envío de material
	3.1 Recibe oficio de procedencia y envía a la Dirección de Comunicación y Enlace el material y las especificaciones técnicas del servicio.


	Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado

	4. Recepción del material y especificaciones
	4.1 Recibe especificaciones técnicas del servicio y las turna a la Subdirección Editorial para cotización.


	Dirección de Comunicación y Enlace 

	5. Solicitud de cotizaciones 
	5.1. Recibe especificaciones técnicas del servicio, las revisa y solicita cotización a 3 ó más prestadores de servicios 


	Subdirección Editorial y Departamento de Apoyo a Campañas.

	6. Recepción de cotizaciones y elaboración de cuadro comparativo.
	6.1. Recibe cotizaciones y elabora cuadro comparativo de prestadores de servicios y lo turna a la Dirección de Comunicación y Enlace para que determine el prestador del servicio.


	Departamento de Apoyo a Campañas.

	7. Selección de prestador del servicio 
	7.1. Recibe cuadro comparativo y con base en criterios de precio y capacidad de respuesta (infraestructura para cumplir en tiempo y forma con el servicio), determina el prestador del servicio y e informa a la unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado solicitante, 
	Dirección de Comunicación y Enlace

	8. Solicitud de elaboración de contrato
	8.1 Mediante oficio solicita a la Coordinación Administrativa la elaboración del contrato de prestación de servicios.

	Dirección de Comunicación y Enlace.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	9. Elaboración de contrato
	9.1. Recibe oficio de solicitud de elaboración de contrato de prestación de servicios, lo elabora y cita al prestador del servicio para firmarlo.
	Coordinación Administrativa. 

	10. Entrega de fianza y firma de contrato.
	10.1  Acude a la Coordinación Administrativa presenta la fianza correspondiente y firma contrato.
	Prestador del servicio 

	11. Firma de contrato. 
	11. Recaba firma del Director General e informa mediante oficio a la Dirección de Comunicación y Enlace para que inicie el trabajo.
	Coordinación Administrativa.

	12.Definición de etapas de elaboración del material
	12.1. Recibe oficio, establece comunicación con la Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado para definir etapas de elaboración del material y entrega material, al prestador del servicio con especificacio9nes según el caso:  

En el caso de Diseño: las características técnicas requeridas: título, concepto gráfico o editorial, tomas fotográficas, modelos, digitalización del material, elaboración de viñetas, tamaño extendido y tamaño final de la publicación, número de páginas, número de tintas, suajes, acabado, anexando en su caso el original electrónico del material a reproducir. 

En caso de Impresión: título, tamaño extendido y tamaño final de la publicación, tipo (s) de papel a utilizar, número de páginas, número de tintas, suajes, acabado, tiraje, empaque, lugar de entrega; anexando original electrónico e impresión a color del material a reproducir. 

En caso de difusión: Tipo de medio (Impreso, electrónico o Complementario) y señalar si se trata de spot, inserción o anuncio.
	Dirección de Comunicación y Enlace: Departamento de Apoyo a Campañas


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	13. Elaboración del material.
	13.1 Recibe material con definición de etapas para la prestación del servicio, elabora propuesta e informa al Departamento de Apoyo a Campañas para su análisis conforme a la definición de etapas de elaboración.


	Prestador del servicio.

	14. Notificación de Propuesta.
	14.1. Informa a la Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado sobre la fecha de revisión de propuesta de materia.


	Departamento de Apoyo a Campañas.



	15. Presentación de propuesta.
	15.1 Analizan propuesta

15.1.1 No aprueban, acuerdan modificaciones con el prestador del servicio. Regresa a la actividad 12.1.

15.2 SI: Si aprueban, acuerdan con el prestador del servicio la elaboración del material.


	Subdirección Editorial,  Departamento de Apoyo a Campañas y prestador del servicio.

	16. Modificación de la propuesta del material.
	16.1 Realiza las modificaciones acordadas e informa al  Departamento de Apoyo a Campañas para la revisión conjunta con la Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado solicitante para su aprobación.


	Proveedor del servicio.

	17. Notificación para revisión de modificaciones.
	17.1 Recibe notificación para revisión de modificaciones al material y acude al departamento de Apoyo a campañas.


	Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	18 Autorización de Material.
	18.1. Revisan modificaciones y autorizan elaboración del material e informa al prestador del servicio.


	Subdirección Editorial,  Departamento de Apoyo a Campañas y prestador del servicio.

	19. Conclusión del trabajo.


	19.1. Entrega al Departamento de Apoyo a Campañas, muestra del producto terminado, que formarán parte del acervo, así como los materiales que le proporcionaron para el desarrollo del trabajo, al Departamento de Apoyo a Campañas.


	Prestador de servicios

	20. Devolución de materiales.
	20.1. Recibe material y envía muestras al acervo de la Secretaría; asimismo envía para resguardo del acervo de la Dirección General de Comunicación Social, tanto las muestras de los productos comunicativos realizados, como los materiales de producción utilizados.


	Departamento de Apoyo a Campañas

	21. Facturación.
	21.1. Presenta factura, remisión, comprobante de devolución de materiales y tres muestras del producto realizado, para trámite de pago, a la Coordinación Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Proveedor del servicio


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Y ENLACE 
	UNIDADES ADMVAS U ÓRGANOS DESCONCENTRADOS
	SUBDIR. EDITORIAL Y DEPTO DE APOYO A CAMPAÑAS
	DEPTO DE APOYO A CAMPAÑAS
	COORD. ADMVA.
	PRESTADOR DE SERVICIOS
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal vigente.
	No Aplica

	Programa Anual de Comunicación Social.
	No Aplica


7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de solicitud.
	5 Años
	Subdirección Editorial 
	Número de oficio

	Cartas de cotización.
	5 Años.
	Subdirección Editorial.
	Número de oficio

	Bocetos.
	5 Años
	Subdirección Editorial 
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 No Aplica.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	Primera
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No Aplica.

Inicio





Recibe oficio solicitando contratación de servicios con especificaciones





Revisa y turna con instrucciones





Recibe, revisa y evalúa su ejecución 





Procede





Informa mediante oficio a la U.A u O-D. 





Recibe material con especificaciones técnicas del servicio y turna








Informa mediante oficio a la U.A u O.D. 


y solicita material con especificaciones





Recibe oficio de procedencia y envía material con especificaciones técnicas del servicio





Recibe material con especificaciones técnicas del servicio revisa y solicita cotizaciones





A





Recibe cotizaciones elabora cuadro comparativo y envía








A





Recibe cuadro comparativo, determina prestador del servicio e informa a la U.A. u O.D.





Solicita a la Coordinación Administrativa elaboración de contrato.





Recibe instrucciones y con la U.A. u O.D. definen etapas del trabajo y entrega material al prestador del servicio





Analiza propuesta.





Aprueba








Acuerda modificaciones con el prestador del servicio.





B





Acuerda modificaciones con el prestador del servicio.





Recibe oficio de solicitud de contrato, lo elabora y cita al prestador de servicios





Recaba firma del Director General e instruye el inicio del trabajo.





Informa a la U.A. u O.D. fecha de revisión de la propuesta y la envía.





Recibe al prestador del servicio, obtiene fianza  y recaba firma en el contrato





Recibe material con definición de etapas, elabora propuesta y envía para su análisis.





Recibe notificación para revisión de propuesta y acude al Depto. de Apoyo a Campañas.





Revisan modificaciones y autorizan elaboración del material e informa al prestador del servicio.





Recibe muestra del producto terminado y materiales utilizados para su elaboración  archiva e informa al prestador del servicio y a la Coord. Admva. Para pago.





Termino





Recibe del prestador del servicio la documentación para pago.





B





Modifica e informa para  revisión.





Entrega muestra del producto terminado y materiales utilizados para su elaboración.
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