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19. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE DISEÑO, IMPRESIÓN Y DIFUSIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA
1.0
PROPÓSITO.

1.1 Establecer mecanismos de coordinación para determinar documentos soportes que sirven como base para la selección del prestador de servicios de diseño, impresión y difusión, así como para el pago de la factura, cuando la contratación se realice por licitación pública o invitación restringida a cuando menos tres proveedores.

2.0 ALCANCE.

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

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al área solicitante, a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales y al proveedor o prestador de servicios de impresión.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Para este procedimiento intervienen la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección General de Comunicación y Enlace, la Subdirección Editorial, el Departamento de Apoyo a Campañas, la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, así como proveedores de servicios.

3.2 Las solicitudes de productos comunicativos que presenten las áreas de la Secretaría deberán realizarse mediante un oficio dirigido a la Dirección General de Comunicación Social, con base en el Programa Anual de Comunicación  Social autorizado o, en su caso, por situaciones emergentes.

3.3 En todos los oficios de petición, que presenten las áreas de la Secretaría, se deberán asentar correctamente los datos correspondientes a 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. 

3.4 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.

3.5 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 la dependencia.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recepción de solicitud.
	1.1 A través de la Dirección General de Comunicación Social Recibe de la unidad solicitante de la Secretaría, el oficio de petición con la descripción del servicio, especificaciones técnicas y material para diseño.
	Dirección de Comunicación y Enlace.

	2. Recepción, análisis de solicitud y turno al área correspondiente.
	2.1 Verifica y valida de acuerdo con el Programa Anual de Comunicación Social autorizado, la realización del proceso de impresión de los productos comunicativos, así como los servicios adicionales que se requieran.

2.2 PROCEDE:

NO: Informa con oficio a la unidad solicitante que no procede su solicitud y explica el motivo del rechazo (regresa a actividad número 1.1).

SI: Emite oficio y formato interno de Autorización de Productos Comunicativos, firmados y autorizados en original para la Subdirección Editorial y 2 copias (Dirección General y Coordinación Administrativa), incluyendo las especificaciones técnicas así como el (los) servicio (s) autorizado (s), (oficio / formato de autorización).
	Dirección de Comunicación y Enlace.

	3. Definición de estrategia creativa. 
	3.1 Realizan reunión de preproducción con la unidad solicitante para definir estrategia creativa y concepto gráfico para el desarrollo del trabajo.
	Subdirección Editorial.

	4. Trámite de producción.
	4.1 Recibe de la unidad responsable el Formato Único para Solicitud de Adquisiciones, la reserva y calendario presupuestal, constancia de no existencia en almacén y manifestación de que el producto se encuentra en su programa editorial.

4.2 Elabora y turna oficio para su trámite a la Coordinación Administrativa.
	Departamento de Apoyo a Campañas.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5. Reserva presupuestal.
	5.1 Define techo presupuestal y elabora oficio para solicitar a la Coordinación Administrativa la reserva y calendario presupuestal.

· Oficio.


	Subdirección Editorial.

	6. Solicitud del evento.
	6.1 Envía a través de la Dirección General de Comunicación Social oficio de solicitud a DGRMSG y recibe bases de licitación pública.


	Dirección de Comunicación y Enlace.

	7. Dictamen Técnico.
	7.1 Recibe bases de licitación pública o invitación restringida a cuando menos tres proveedores y asiste a eventos.

7.2 Evalúa las propuestas técnicas, elabora cuadro comparativo y dictamen técnico en coordinación con las áreas solicitantes y envía para su consideración.


	Subdirección Editorial. 

	8. Inicio de Producción. 
	8.1 Define fecha para reunión de producción con el prestador de servicios y el representante de la unidad solicitante.


	Subdirección Editorial.

	9. Inicio de producción.
	9.1 Supervisa el desarrollo del trabajo con base al cronograma.


	Departamento de Apoyo a Campañas.

	10. Desarrollo de producción.


	10.1 Recibe bocetos y presenta para su aprobación.


	Departamento de Apoyo a Campañas.



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11. Presentación de bocetos.
	11.1 Analiza bocetos presentados por los prestadores de servicios.

11.2 PROCEDE:
NO: Remite explicando las modificaciones y/o motivos de rechazo, (regresa a actividad 9.1).

SI: Autoriza los bocetos presentados por el prestador de servicios y convoca a reunión a la unidad solicitante para presentar los bocetos y recibir comentarios y/o su autorización.


	Subdirección Editorial.

	12. Elaboración de pruebas.
	12.1 Supervisa la realización de las pruebas.

12.2 PROCEDE:

NO: Regresa a la actividad 10.1.

SI: Presenta para su aprobación.


	Departamento de Apoyo a Campañas.

	13. Desarrollo del Trabajo.
	13.1 Recibe autorización de pruebas, entrega al prestador de servicios y supervisa el desarrollo de la producción hasta la conclusión y entrega del trabajo.


	Departamento de Apoyo a Campañas.

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

Termina procedimiento.


	Departamento de Apoyo a Campañas.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	Dirección de Comunicación y Enlace
	Subdirección Editorial
	Departamento de apoyo de campañas
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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

	Formato Único para la Solicitud de Adquisiciones.
	5 Años.
	Subdirección Editorial.
	Número de oficio

	Cartas de cotización.
	5 años
	Subdirección Editorial 
	No aplica

	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.



































































Material





FIN





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















































Envía a través de la Dirección General de Comunicación Social oficio de solicitud a DGRMSG y recibe bases de licitación pública.








Oficio 





Define techo presupuestal y elabora oficio para solicitar a la Coordinación Administrativa la reserva y calendario presupuestal.





A








Oficio y formato





Recibe de la unidad responsable el Formato Único para Solicitud de Adquisiciones, la reserva y calendario presupuestal, constancia de no existencia en almacén y manifestación de que el producto se encuentra en su programa editorial.


Elabora y turna oficio para su trámite a la Coordinación Administrativa.











Realizan reunión de preproducción con la unidad solicitante para definir estrategia creativa y concepto gráfico para el desarrollo del trabajo.





Verifica y valida de acuerdo con el Programa Anual de Comunicación Social autorizado, la realización del proceso de impresión de los productos comunicativos, así como los servicios adicionales que se requieran.


PROCEDE:


NO: Informa con oficio a la unidad solicitante que no procede su solicitud y explica el motivo del rechazo.


SI: Emite oficio y formato interno de Autorización de Productos Comunicativos, firmados y autorizados en original para la Subdirección Editorial y 2 copias (Dirección General y Coordinación Administrativa), incluyendo las especificaciones técnicas así como el (los) servicio (s) autorizado (s), (oficio / formato de autorización).








Oficio 








Oficio y formato





A través de la Dirección General de Comunicación Social Recibe de la unidad solicitante de la Secretaría, el oficio de petición con la descripción del servicio, especificaciones técnicas y material para diseño.





Oficio 





INICIO








Oficio 








B





Recibe autorización de pruebas, entrega al prestador de servicios y supervisa el desarrollo de la producción hasta la conclusión y entrega del trabajo.











B





Analiza bocetos presentados por los prestadores de servicios.


PROCEDE:


NO: Remite explicando las modificaciones y/o motivos de rechazo.


SI: Autoriza los bocetos presentados por el prestador de servicios y convoca a reunión a la unidad solicitante para presentar los bocetos y recibir comentarios y/o su autorización.








Oficio y bocetos





Supervisa el desarrollo del trabajo con base al cronograma.








Cronograma 





Recibe bocetos y presenta para su aprobación.








Bocetos








Oficio 





Supervisa la realización de las pruebas.


PROCEDE:


NO: Regresa a la actividad.


SI: Presenta para su aprobación.








Bocetos











A





Recibe bases de licitación pública o invitación restringida a cuando menos tres proveedores y asiste a eventos.


Evalúa las propuestas técnicas, elabora cuadro comparativo y dictamen técnico en coordinación con las áreas solicitantes y envía para su consideración.








Oficio y bases





Define fecha para reunión de producción con el prestador de servicios y el representante de la unidad solicitante.





Oficio 
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