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PUBLICACION EN MEDIOS DE COMUNICACION 

Responsable: 
Dirección de Comunicación Social 

Versión: 4.0 
PROCEDIMIENTO 

Creado el : 02-Abr-2012 

Redactor: 
Sofia M. Garcia Guzmán 

Fecha de Impresión: 11-06-2012 

 

Objetivo 
Establecer los lineamientos para solicitar y realizar publicaciones en medios de comunicación en 

tiempo y forma. 

 
Alcance 
Aplica para la elaboración de publicaciones de cobertura nacional, regional o local, de 

campañas, convocatorias, programas, metas, objetivos y proyectos del Instituto. 

 
Novedades 
Actualización en sistema eurossad. 

 

Glosario 
DGACSyCC Dirección General Adjunta de Comunicación Social y Cambio Cultural. 

Medios de 

comunicación 

Medios impresos y electrónicos. 

Medios 

electrónicos 

Radio y televisión. 

PAR Programa Anual para Resultados. 

Plan de medios Estrategia comercial para publicaciones en medios de comunicación. 

Publicación Contratación de un espacio en medios de comunicación para difusión 

de información institucional. 

Testigo Comprobante físico de la publicación con la información solicitada. 
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PUBLICACION EN MEDIOS DE COMUNICACION
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Autor

Fecha

Versión No.

Sofia M. Garcia 

Guzmán

02-Abr-2012

4.0

Responsable de la 

planeación de proyecto 

publicación en medios

Responsable de 

proyecto de publicación 

en medios

Responsable de tramites 

administrativos internos

Responsable de la 

ejecución del proyecto 

publicación en medios

Usuarios(as)

Realizar las reuniones de 

trabajo para definir 

necesidades de difusión en 

medios de comunicación

Inicio

FORMALIZAR LAS NECESIDADES Y 

ACUERDOS DE LA REUNIÓN

Fecha aproximada de 

Publicación

Motivo de la 

Publicación

Tipo de Cobertura: 

Nacional, Regional o 

Local

Recibir y analizar los oficios 

con las necesidades de 

difusión de las áreas

Elaborar una estrategia de 

medios por cada necesidad 

de difusión a publicar

en Medios de Comunicación

Realizar observaciones y/o 

autorizar la estrategia de 

medios

Enviar la estrategia de 

medios por cada necesidad 

de difusión a publicar en 

medios de comunicación

Elaborar el formato de 

Requisición para realizar la 

contratación anual de los 

medios de comunicación

Someter documentación 

ante ventanilla única para 

aprobación por parte del 

comité

O

ENVÍA A LA DGACSYCC DANDO 

DETALLE DE:

Archivo electrónico con el 

contenido a insertar

Impresión del contenido a 

insertar

Recibir y revisar que la 

información sea correcta y 

esté completa

O

Está correcto

PARA EL CASO DE SOLICITUDES 

PROVENIENTES DE LA PARTIDA 3603

PARA EL CASO DE SOLICITUDES 

PROVENIENTES DE LA PARTIDA 3701

Confirmar con los medios 

impresos las fechas, montos 

y

medidas para la publicación

Enviar el archivo electrónico 

con el contenido a insertar 

para

dar formato institucional

Recibir el/los archivo(s) 

electrónico(s) con las 

especificaciones

correspondientes

Confirmar con los medios 

impresos las fechas, montos 

y

medidas para la publicación

Elaborar la orden de publicación 

para cada uno de los medios 

impresos seleccionados

Una vez firmado(s) el(los) formato(s) 

de Orden de Publicación,

envía(r) por fax o entrega(r) 

personalmente al ejecutivo de cuenta 

de los

medios impresos correspondientes

Verificar mediante la entrega de 

testigos por parte del medio impreso

contratado que se haya realizado la 

publicación solicitada

Notificar a la Dirección de 

Administración dicha irregularidad 

enviando la

documentación soporte para 

proceder al cálculo de las penas

convencionales y/o recisión de 

contrato

RECIBE LA FACTURA CON 3 TESTIGOS 

Y TRAMITA EL PAGO ANEXADO

Solicitud de cheque y/o 

transferencia

Orden de Publicación

Factura

Evaluación del proveedor

Reguarda un testigo en su archivo

Fin

No es aprobada

Si es aprobada

No esta correcta

ONo existe
Existe incumplimiento

Referencia

F1_P1-05-DA-
SACS
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Comentarios del Gráfico 
1. Formalizar las necesidades y acuerdos de la reunión 
La DGACSyCC será la única área responsable y facultada para presupuestar los recursos financieros para llevar a cabo 
las publicaciones en los medios de comunicación de acuerdo a las necesidades de difusión del INMUJERES. 
Cada unidad responsable entregará mediante oficio a la DGACSy CC sus necesidades de comunicación social con la 
finalidad de planear los recursos financieros del ejercicio fiscal inmediato al anterior. 

 

2. Recibir y analizar los oficios con las necesidades de difusión de las áreas 
Toda publicación en los medios de comunicación deberá ser definida, presupuestada y calendarizada por la Dirección 
General Adjunta de Comunicación Social y Cambio Cultural  de acuerdo a las necesidades institucionales para poder 
llevarse a cabo. 
Es responsabilidad de la el Titular de la Dirección General Adjunta de Comunicación Social y Cambio / Cultural 
(DGACSyCC) el cumplimiento del presente procedimiento. 

 

3. Elaborar una estrategia de medios por cada necesidad de difusión a publicar en 

Medios de Comunicación 
Es responsabilidad de la Dirección de Comunicación Social y Secretaría Técnica de la DGACSyCC vigilar que los trámites 
de pago se realicen en tiempo y forma. 

 

4. Enviar la estrategia de medios por cada necesidad de difusión a publicar en medios 

de comunicación 
Es responsabilidad de la Dirección de Comunicación Social, ejercer los recursos financieros de las partidas 
presupuestales etiquetadas para las publicaciones en medios de campañas, programas, convocatorias, metas y 
objetivos del Inmujeres. 

 

5. Elaborar la orden de publicación para cada uno de los medios impresos 

seleccionados 
Es responsabilidad de la Dirección General Adjunta de Comunicación Social y Cambio Cultural, dar cumplimiento a las 
publicaciones definidas, en tiempo y forma para la difusión de sus programas, metas y objetivos. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sello Elaboró y Revisó Autorizó 

  
 
 
 
 
 
 
 

Sofia M. Garcia Guzmán 
Titular de la Dirección de Comunicación Social 

 
 
 
 
 
 
 

Ingrid Velázquez Alcalá 
Titular de la Dirección General Adjunta de 

Comunicación Social y Cambio Cultural 
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