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INTRODUCCION

La Direccién de Planeacidén y Finanzas, con la participacién de la Direccidn General
de Educacion Financiera, con fundamento en los articulos 15 fraccién |11, 27, fracciones
X, X, XXXII'y XXXVIII y 44 fraccion XIX respectivamente, del Estatuto Orgénico de la
Comisidn Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros, se dieron a la tarea de actualizaron el “Manual del Procedimiento para el
Pedido de Insercidén, Transmisidén o de Servicio en Medios de Comunicacién”, el cual
cambia sudenominacion a: “Manual del Procedimiento para la Orden de Insercion,
Transmision, Publicacion o de Servicio de mensajes en Medios de Comunicacion”.

El presente Manual tiene como propdsito describir el proceso a seguir para difundir
mensajes en Medios de Comunicacion, derivados del Ordenamiento de publicar
trimestralmente las comisiones mas representativas en medios masivos de
comunicacion, y de la Estrategia, Programa y Presentacion de Campanas de
Comunicacion Social autorizadas a la Comision Nacional, en el ejercicio fiscal
correspondiente; asi como orientar a los servidores publicos responsables, gue
participan en dicho proceso, sabre la forma, requisitos y plazos que deben cumplir,
antes y después de que se difundan los mensajes, ademas de disponer de un
documento normativo al que deben apegarse dichos responsables, sin perjuicio de lo
que establece la normatividad vigente.

La Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligacién de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo la CONDUSEF no
discrimina por razén alguna o condicion, incluyendo aquelias que se refieran al origen
étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud,
religion, preferencia sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las personas.

La CONDUSEF manifiesta su absoluto rechazo a las conductas que de forma directa
o indirecta, intencional o no, propicien un trato de distincién, exclusion o restriccion
que tengan como resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de unoc 0 mas
derechos humanos, por lo que estd comprometida a respetar los principios
demacraticos y los derechos humanos de las personas en general.
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Por ello, el lenguaje empleado en este Manual, no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las
referencias o alusiones a los sujetos representan siempre a hombres y mujeres.
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I. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las disposiciones contenidas en este documento son de observancia obligatoria para
la Direccién General de Educacion Financiera (DGEF), Direcciéon de Promocién y
Divulgacion de la Educacion Financiera (DPDEF), el Departamento de Comunicacion
Interna y Distribucion, y las unidades administrativas de la Comision Nacional que
participan en el proceso gue se describe, en términos de la Ley de Proteccion y
Defensa al Usuario de Servicios Financieros y del Estatuto Organico de la Comision
Nacional, en el &mbito de actuacién que les corresponda.

Los Titulares de las &reas involucradas seran responsables de observar las
disposiciones vertidas en este manual y de difundirlas entre el personal bajo su
mando para su ejecucion, asi como de llevar a cabo revisiones peridédicas para gque su
contenido corresponda a la operacién y normatividad vigentes, a fin de que se
constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Direccion de Planeacion y Finanzas, sera la responsable de la actualizacién y
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que
formulen las areas responsables de |los procedimientos.

Su difusién en la CONDURED se realizarad a través del responsable de administrar y
operar la Normateca Interna.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de tipo Legislativo
Ley Orgéanica de fa Administracion Publica Federal.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley de Planeacién.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.
Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
Ley General de Comunicacién Social

Cédigos

Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
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Ordenamientos de Alcance General

Estatuto Orgénico de la Comision Nacional para la Protecciéon y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para el registroy
autorizacidén de los programas de comunicacioén social y de promocion y de
publicidad de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal para el ejercicio correspondiente.

Acuerdo por el que se establece la Politica de Comunicacién Social del
Gobierno Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
correspondiente

Ordenamientos Normativos Internos

Manual de Organizacion General.

Manual del Procedimiento para la asignacion de suficiencia y control
presupuestal.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios.

Documentos Normativo-Administrativos

Plan Nacional de Desarrollo.

Acuerdo por el que se expide el manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal.

Manual de Contabilidad CGubernamental del Sector Paraestatal Federal
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion PUblica Federal.
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

Manual de Identidad Crafica. \
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Q’\



. HACIENDA

MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

-
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION W
FINANCIERA e

No. DE
PARA LA ORDEN DE INSERCION, FECHA DE ELABORACION PAGINA 1
TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO MES ARO o
DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION o8 2020

11l. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Comisidon Nacional o
CONDUSEF

Comité

Estrategia anual de
comunicacion social

Programa anual de
comunicacion social

DGEF

DPDEF

DPF

DRMSG

SEGOB
SHCP

RTC

Para efectos de este manual, se entendera por:

Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de
los Usuarios de Servicios Financieros.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la CONDUSEF.

A la planeacion que expresa los temas
gubernamentalies prioritarios a ser difundidos
durante el gjercicio fiscal por la CONDUSEF.

Conjunto de campanas derivadas de la Estrategia
de comunicacién social, encaminadas al
cumplimiento del objetivo institucional con
recursos asignados en la partida de gasto 36101 del
Clasificador por Objeto del Gasto para |la
Administraciéon Publica Federal.

Direccion General de Educacién Financiera.

Direccién de Promocién y Divulgacion de la
Educacion Financiera.

Direccion de Planeacién y Finanzas.

Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Cenerales.

Secretaria de Gobernacién.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Direcciéon General de Radio, Television vy
Cinematografia.
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Testigo En medios impresos al ejemplar en original de las

SINC

inserciones realizadas, en medios electrénicos a las
bitdcoras de transmisién, para radio se debe
agregar los audios de las transmisiones, en medios
complementarios al informe con la evidencia del
servicio y en medios digitales al informe con la

evidencia de la publicacion.

Sistema de Informaciéon de Normatividad de

Comunicacion.
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IV. PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer las politicas y describir el procedimiento a seguir para difundir mensajes
en medios de comunicacion, con la finalidad de informar a la ciudadania sobre temas
de Educacién Financiera y de las principales acciones que lleva a cabo la Comisién

Nacional.

Politicas de Operacion

1.

El titular de la DCEF solicitard mediante Oficio a la Secretaria de la Junta de
Cobierno, el Acuerdo de la Autorizacion del Presupuesto para Comunicacion
Social, del ejercicio correspondiente.

El titular de la DGEF solicitard mediante Memorando o correo electrénico a la
DPF, el presupuesto autorizado en las partidas presupuestales 33605 y 36101 a
la DPDEF.

El titular de la DPDEF, de acuerdo al presupuesto autorizado, realizara la
Estrategia y el Programa Anual de Comunicaciéon Social de la Comision
Nacional, asi como la Pauta de medios a utilizar trimestralmente para la
publicacidn de los cuadros comparativos de las comisiones bancarias vigentes.

La DPDEF verificara que los medios de comunicacién seleccionados para el
cumplimiento de sus atribuciones, cuenten con la certificacidn de circulacion
(en su caso), sean afines a la estrategia de comunicacion, al publico objetivo, al
contenido del mensaje a difundir y cuenten con tarifas autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La Estrategia y el Programa Anual de Comunicacién Social, una vez aprobado
por el titular de la DPDEF, se enviara al Titular de la Unidad de Comunicacién
Social de la SHCP, para su tramite y autorizacion correspondiente ante la
Coordinacion General de Comunicacion Social y Voceria del Gobierno Federal
y de la Direccion General de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria
de Gobernacién.

La DPDEF enviara a la DRMSG, mediante memorandum la documentaciéon
necesaria, para la solicitud de contratacion de los medios de comunicacion a

J
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10.

11.

12.

utilizar, en las campanas de comunicacion social y las publicaciones de los
cuadros comparativos de las comisiones bancarias vigentes.

La DPDEF enviara trimestralmente, mediante Oficio el “Formato de erogacion
para la partida 33605", al Titular de la Unidad de Comunicacién Social de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para su registro de gasto
correspondiente ante la Direccidon General de Normatividad de Comunicacion
de |la Secretaria de Gobernacién.

Una vez aprobada la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacion Social,
la DPDEF enviaré la Presentacion de cada Campana, al Titular de la Unidad de
Comunicacién Social de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su
tramite y autorizacidn correspondiente ante la Coordinacién Ceneral de
Comunicacion Social y Voceria del Gobierno Federal y de la Direccién General
de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de Cobernacion,
obteniendo la Clave de autorizacién.

Las contrataciones no deberan exceder las tarifas autorizadas por la Unidad de
Comunicaciéon Social de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

La DPDEF acreditard la realizacion del servicio a su entera satisfaccion,
mediante firma en la factura original y los testigos correspondientes.

El pago de los servicios contratados, sera tramitado por la DPDEF con previa
autorizacion de la DGEF a través de la Solicitud de Pago (Anexo 6), que debera
presentar a la Direccidn de Planeacién y Finanzas, con la siguiente
documentacién anexa:

a) Solicitud de Pago (Anexo 6).
b) Factura original, validada con la firma del titular de |a DPDEF.
¢} Formato “Conformidad en la Prestacion del Servicio”.

d) Verificacion de Comprobantes Fiscales por Internet (CFDI), del Servicio
de Administracion Tributaria (SAT).

e) Un testigo, con la firma del titular de la DPDEF.

Los expedientes de valor documental, sera resguardado por la DPDEF. Se
integrara con la siguiente documentacion:
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a)

b)

c)

d)

i)

m) Un ejemplar del testigo.

Oficio del Acuerdo de los miembros de la Junta de Gobierno sobre la
Autorizacidén al Presupuesto de Comunicacion Social, para el ejercicio
correspondiente.

Memorando o correo electrénico de la DPF, con el presupuesto
autorizado para la DPDEF, en las partidas presupuestales 33605 y 36101.

Acuse del Memorando dirigido a la DRMSG, con la documentacion de la
solicitud de contratacidén de cada servicio, de acuerdo al monto.

Acuse del Oficio con el Formato de erogacion para la partida 33605,
para el tramite de registro de gasto correspondiente ante la SHCP, de
cada trimestre.

Oficio de registro de gasto de la partida 33605, de la Direcciéon General
de Normatividad de Comunicacién de la SEGOB, de cada trimestre.

Acuse del Oficio con los formatos de la Estrategia (Anexo 1) y al
Programa Anual de Comunicacién Social (Anexo 2), para el tramite de

autorizacion correspondiente ante la SHCP.

Oficio de autorizacion de la Direccidon General de Normatividad de
Comunicacién de la SEGORB, a la Estrategia y Programa Anual de
Comunicacidén Social.

Acta de aprobacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de la CONDUSEF (si el procedimiento de contrataciéon lo
requiere).

Acuse del Oficio con los formatos de Presentacion de Campanas (Anexo
5), para el tramite de autorizaciéon correspondiente ante la SHCP, de
cada Campana.

Oficio con la clave de autorizacion de la Direccién GCeneral de
Normatividad de Comunicacion de la SEGOB; de cada Campana de
Comunicacién Social presentada.

Acuse de la Solicitud de Pago, con su respectiva documentacidon anexa
(Anexo 6).

Original del instrumento juridico (Contrato/Pedido), generado por la
DRMSCG, por cada servicio solicitado.
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DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
P
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
- . — ——————— — —
2) EROGACION DE LA
PARTIDA 36101 CAMPANAS DE
MUNICACION SOCIAL
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 9.
PARA LA EROGACION DE LA
PARTIDA 33605
BLI ION DE LAS COMISIONES
B ARI GENTES
DIRECCION 1. RECIBE DE LA DPF MEMORANDUM O MEMORANDUM
GENERAL DE CORREO ELECTRONICO, EN EL CUAL
EDUCACION INFORMA EL PRESUPUESTO
FINANCIERA AUTORIZADO A LA PARTIDA 33605.
ENTREGA COPIA A LA DPDEF.
TIEMPQ: INDEFINIDO.
DIRECCION DE 2. RECIBE MEMORANDUM O CORREO MEMORANDUM
PROMOCION Y ELECTQC)NIQO, Y CON BASE EN LA
DIVULGACION DE LA INFORMACION, ELABORA PAUTA DE
EDUCACION LOS MEDIOS DE COMUNICACION A
FINANCIERA UTILIZAR, PARA LAS PUBLICACIONES
DE LOS CUADROS COMPARATIVOS DE
LA COMISIONES BANCARIAS
VIGENTES, DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS VIGENTES
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION, AL PRESUPUESTO
AUTORIZADO Y  LAS  TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP.
TIEMPO: 1 SEMANA.
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DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADGS
DIRECCION DE 3. ELABORA, DE ACUERDO  AL|- JUSTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
LA DOCUMENTACION NECESARIA:

JUSTIFICACION
REQUISICION DE SERVICIO

SERVICIO

REQUISICION DE

(DRMSG)

CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE  LAS

TARIFAS

AUTORIZADAS POR LA SHCP.

TIEMPO: UNA SEMANA.

ELABORA MEMORANDUM DIRIGIDO A
LA DRMSG, PARA SOLICITAR LA
CONTRATACION DE LOS SERVICIOS,

ADIJUNTA LA DOCUMENTACION:

JUSTIFICACION

REQUISICION DE SERVICIO CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

SERVICIO

REQUISICION  DE

(DRMSG)

CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE LAS

TARIFAS

AUTORIZADAS POR LA SHCP.

Y TURNA A LA DGEF
AUTORIZACION.
TIEMPO: UN DfA.

PARA

REQUISICION DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICION DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS

. TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP

MEMORANDUM
JUSTIFICACION

. REQUISICION DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICION DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS

- TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP.
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FINANCIERA

ENTREGA DOCUMENTACION A LA
DRMSG. ARCHIVA EL ACUSE EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 1 DIA.

ELABORA OFICIO Y FORMATO DE
EROGACION PARA LA PARTIDA 33605
(POR CADA TRIMESTRE). ENVIA A LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
DE LA SHCP PARA LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES. ARCHIVA EL
ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 1 DIA.

PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES ARO
MEDIOS DE COMUNICACION 14
T 08 2020 )
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION RECIBE DOCUMENTACION, REVISA, |- MEMORANDUM
CENERAL DE AUTORIZA (FIRMA), Y DEVUELVE A LA JUSTIFICACION
EDUCACION DPDEF. . REQUISICION DE
FINANCIERA SERVICIO
TIEMPO: 1 DIA. (ANEXO 3)

- REQUISICION DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS

- TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP.

. MEMORANDUM

. JUSTIFICACION
REQUISICION DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICION DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS

- TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP

. OFICIO
FORMATO DE
EROGACION PARA
LA PARTIDA 33605
(ANEXO 8)
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DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
B—RECOON DE 8. RECIBE OFICIO DE REGISTRO DEL |- OFICIO DE
PROMOCION Y GCASTO DE LA PARTIDA 33605, POR REGISTRO
DIVULGACION DE LA PARTE DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMATIVIDAD DE COMUNICACION
FINANCIERA DE LA SEGOB. ARCHIVA EN LA

CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 15 DIAS.

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 26.

DIRECCION EROGACION DE LA PARTIDA 36101
GENERAL DE CAMPANAS DE COMUNICACION
EDUCACION SOCIAL

FINANCIERA

9. RECIBE DE LA SECRETARIA DE LA |. OFICIODE
JUNTA DE GOBIERNO, OFICIO CON EL AUTORIZACION DE
ACUERDO DE LOS MIEMBROS DE LA LA JUNTA DE
JUNTA DE GOBIERNO SOBRE LA GOBIERNO
AUTORIZACION AL PRESUPUESTO DE
COMUNICACION SOCIAL. ENTREGA
COPIA A LA DPDEF.

TIEMPO: DOS DIAS.

10. RECIBE DE LA DIRECCION DE|.- MEMORANDUM
PLANEACION Y FINANZAS, CORREOQ
ELECTRONICO O MEMORANDO, EN EL
QUE INFORMA EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO PARA LA PARTIDA 36101.
ENTREGA COPIA A LA DPDEF.

TIEMPO: DOS DIAS.
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/
FECHA DE ELABORACION

PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION,

No. DE PAGINa‘q

PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES ARO
MEDIOS DE COMUNICACION 16
\ . _ . 08 2020
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

DIRECCION DE 1. RECIBE MEMORANDUM O CORREO ESTRATEGIA
PROMOCION Y ELECTRONICO, Y CON BASE EN LA (ANEXO 1)
DIVULGACION DE LA INFORMACION, ELABORA LA PROGRAMA
EDUCACION ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE (ANEXO 2)
FINANCIERA COMUNICACION SOCIAL, DE

ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS

VIGENTES PUBLICADOS EN EL DIARIO

OFICIAL DE LA FEDERACION Y AL

PRESUPUESTO AUTORIZADO.

TIEMPO: UNA SEMANA.

12. ENVIA A LA UNIDAD DE | - OFICIO

COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP ESTRATEGIA

MEDIANTE OFICIO Y A TRAVES DEL| (ANEXO1)

SISTEMA DE INFORMACION DE PROGRAMA

NORMATIVIDAD DE COMUNICACION (ANEXO 2)

(SINC), LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA

ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL,

PARA LOS TRAMITES

CORRESPONDIENTES. ARCHIVA

ACUSE EN LA  CARPETA

CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: DOS DIAS.

13. RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION A OFICIO DE

LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL AUTORIZACION DE

DE COMUNICACION SOCIAL, POR LA SEGOB

PARTE DE LA DIRECCION GENERAL DE

NORMATIVIDAD DE COMUNICACION

DE LA SEGOB. ARCHIVA ACUSE EN LA

CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 20 DIAS.

—

s "/
2

7

W

[ 3
\
\\ ;
P
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EDUCACION FINANCIERA

PROMOCION Y
DIVULGACION DE LA
EDUCACION
FINANCIERA

15.

6.

CADA CAMPANRNA, LOS ARTES A UTILIZAR
(IMAGEN, GUION DE SPOT RADIO Y/O
SPOT DE VIDEOQ), HOJA MINIMA DE
CAMPANA Y PLAN DE MEDIOS, A LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DE
LA SHCP, PARA SU AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: UNA SEMANA.

(AUTORIZA LA SHCP?

NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 15.

-

Sl

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 16.

RECIBE POR CORREO DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL DE LA
SHCP, LAS OBSERVACIONES
CORRESPONDIENTES Y CORRIGE.

TIEMPO: UNA SEMANA,

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 14.
RECIBE POR CORREQ ELECTRONICO
DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SHCP, LA

AUTORIZACION DE CADA UNO DE LOS
DOCUMENTOS ENVIADOS.

TIEMPO: DE UNA A DOS SEMANAS.

/ 4 )
PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, | | FECHA DE ELABORACION | No-PE "AG"Q
PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN pr— AR

MEDIOS DE COMUNICACION 17
1 L 08 2020
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 14, ENVIA, POR CORREQ ELECTRONICO DE | - ARTES (IMAGEN)

GUION DE SPOT
DE RADIO Y/O
SPOT DE VIDEQ
HOJA MINIMA DE
CAMPANA

PLAN DE MEDIOS
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(

PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION,

f

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

~\

19.

CAMPANA.

TIEMPO: UN DIA.

¢(AUTORIZAN TIEMPOS OFICIALES?
NO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 19.
si

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 20.
RECIBE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP,
LA NEGATIVA DE RTC EN TIEMPOS

OFICIALES. ARCHIVA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: INDEFINIDO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES ARO
MEDIOS DE COMUNICACION 18
N . 08 2020 J
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 17. ELABORA, POR CADA CAMPANA, OFICIO
PROMOCION Y OFICIO Y FORMATO DE FORMATO DE
DIVULGACEION DE LA PRESENTACION DE  CAMPANAS, PRESENTACION
EDUCACION ANEXA ARTE(S) Y CORREO DE CAMPARNAS
FINANCIERA ELECTRONICO DE AUTORIZACION. LOS (ANEXO 5)
ENVIA A LA UNIDAD DE |- ARTES
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP
PARA LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES
TIEMPO: DOS DIAS.
18. ENVIA A LA UNIDAD DE | - OFICIO
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP, FORMATO DE
OFICIO Y FORMATO DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
TIEMPOS OFICIALES (RADIO Y/O TIEMPOS
TELEVISION) PARA LA DIFUSION DE LA OFICIALES

NEGATIVA DE RTC
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|

7

PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION,
PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN
MEDIOS DE COMUNICACION

7,

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

MES

ARO
19
08 | 2020 J

- _
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE
PROMOCION Y
DIVULGACION DE LA
EDUCACION
FINANCIERA

20. RECIBE

21.

22

DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP,
LA AUTORIZACION DE RTC PARA LA
TRANSMISION EN TIEMPOS OFICIALES
(RADIO Y/O TELEVISION). ARCHIVA EN
LA CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: INDEFINIDO.

RECIBE, DE CADA CAMPANA, OFICIO Y
CLAVE ASIGNADA DE AUTORIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD DE COMUNICACION
DE LA SEGOB, ARCHIVA EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: QUINCE DIAS.

ELABORA, POR CADA CAMPANA Y DE
ACUERDO AL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION CORRESPONDIENTE,
LA DOCUMENTACION NECESARIA:

JUSTIFICACION
REQUISICION DE SERVICIO

REQUISICION DE  SERVICIO
(DRMSG)

CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP
COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACION DE LA JUNTA
GOBIERNO

COPIA DEL OFICIO DE

AUTORIZACION DE LA SEGOB.

TIEMPQO: UNA SEMANA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADQS

. AUTORIZACION DE
RTC

OFICIO SEGOB
CON CLAVE
ASIGNADA

. JUSTIFICACION

. REQUISICION DE
SERVICIO
(ANEXO 3)

. REQUISICION DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE

PRECIOS

. COPIA DE LAS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP.

- COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION
DE LA JUNTA DE
GOBIERNO

. COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION
DE LA SEGOB.

A
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EDUCACION FINANCIERA

p
PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION,

f

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAG!Nﬁq

PROMOCION Y
DIVULGACION DE LA
EDUCACION
FINANCIERA

LA

DRMSG, SOLICITANDO LA

CONTRATACION DE LOS SERVICIOS.
ADIJUNTA LA DOCUMENTACION:

Y TURNA A LA DGEF

JUSTIFICACION
REQUISICION DE SERVICIO CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

REQUISICION DE SERVICIO
(DRMSQ)

CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP
COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACION DE LA JUNTA
GOBIERNO

COPIA DEL OFICIO DE

AUTORIZACION DE LA SEGOB

PARA

AUTORIZACION.

TIEMPO:; UN DIA.

PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES ARO
MEDIOS DE COMUNICACION 20
08 2020
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 23. ELABORA MEMORANDUM DIRIGIDO A | - MEMORANDUM

- JUSTIFICACION
REQUISICION DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICION DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)

. CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS

. COPIA DE LAS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP.

- COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION
DE LA JUNTA DE
GOBIERNO
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION
DE LA SEGOB
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REQUISICION DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS

. COPIA DE LAS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP.
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION
DE LA JUNTA DE
GOBIERNO
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION
DE LA SEGOB.

r -
PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, | | FECHA DE ELABORACION | M- BF PAG'"‘q
PUBLICACION © DE SERVICIO DE MFNSAJES EN MES ARNO
MEDIOS DE COMUNICACION 21
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD NOLUCHABGS
DIRECCION 24. RECIBE DOCUMENTACION, REVISA, |- MEMORANDUM
GENERAL DE AUTORIZA (FIRMA) Y DEVUELVE A LA |- JUSTIFICACION
EDUCACION DPDEF. - REQUISICION DE
FINANCIERA ‘ SERVICIO
TIEMPO: UN DIA. (ANEXO 3)




P 2oviEND.

MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENE

EDUCACION FINANCIERA

RAL DE

7

Vs

No. DE pAGIN:q

26.

27.

RECIBE DE LA  DRMSG EL
PEDIDO/CONTRATO, DE CADA
SERVICIO SOLICITADO, SEGUN

CORRESPONDA. ARCHIVA EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: INDEFINIDO.

U VEZ REALIZADO EL SERVICIO

RECIBE DEL PROVEEDOR FACTURA,
ARCHIVO XML, COMPROBACION DEL
CFDI, Y TESTIGO. VERIFICA EL SERVICIO
SE HAYA REALIZADO DE ACUERDO A
LO ESTIPULADO, ASI COMO LOS
DATOS DE LA FACTURA.

TIEMPO: INDEFINIDO.

REQUISICION DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)

. CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS
COPIA DE LAS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP.
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION
DE LA JUNTA DE
GCOBIERNO

. COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION
DE LA SEGOB

. PEDIDO/
CONTRATO

- FACTURA
- TESTIGO

PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, | | FECHA DE ELABORACION
PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES ARO
MEDIOS DE COMUNICACION 22
\ _ _ _ . 08 2020 L
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

DIRECCION DE 25 RECIBE Y ENTREGA DOCUMENTACION | - MEMORANDUM
PROMOCION Y A LA DRMSG, Y ARCHIVA EL ACUSE EN | - JUSTIFICACION
DIVULGACION DE LA LA CARPETA CORRESPONDIENTE REQUISICION DE
EDUCACION SERVICIO
FINANCIERA TIEMPO: UN DIA. (ANEXO 3)




. HACIENDA

MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FINANCIERA

P
PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, | | FECHA DE ELABORACION | Ne-DE ”Ac'm
PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES ARNO

MEDIOS DE COMUNICACION 23
: . 08 2020
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
DIRECCION DE (LA INFORMACION
PROMOCION Y PROPORCIONADA ES CORRECTA?
DIVULGACION DE LA
EDUCACION
FINANCIERA NO
CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 28.
]
CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 29.
28. DEVUELVE LA DOCUMENTACION AL
PROVEEDOR PARA LA ELABORACION
CORRECTA DE LOS MISMOS.
TIEMPO: INDEFINIDO.
CONTINUA EN ACTIVIDAD No. 27.
29. ELABORA SOLICITUD DE PAGO, SOLICITUD DE
ANEXA, FACTURA, ARCHIVO XML, PAGO
COMPROBACION DEL CFDI, FORMATO (ANEXO 6)
DE CONFORMIDAD EN EL SERVICIO Y FACTURA
TESTIGO, CON VALIDACION DEL |- FORMATO DE
TITULAR DE LA DPDEF. TURNA A LA CONFORMIDAD
DGEF PARA RECABAR FIRMA DE EN EL SERVICIO
AUTORIZACION. (ANEXO 7)
) - TESTIGO
TIEMPO: UN DIA.
DIRECCION 30. RECIBE DOCUMENTACION, REVISA, |- SOLICITUD DE
GENERAL DE AUTORIZA (FIRMA), Y DEVUELVE PARA PAGO
EDUCACION CONTINUAR SU TRAMITE. (ANEXO 6)
FINANCIERA FACTURA
TIEMPO: UN DIA. FORMATO DE
CONFORMIDAD
EN EL SERVICIO
(ANEXO 7)
TESTICO
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PROCEDIMIENTO EDUCACION FINANCIERA
e 4 W
PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, | | FECHA DE ELABORACIGN | No- DE PAGINA
PUBLICACION O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES ANO
MEDIOS DE COMUNICACION 24
. \_ 08 2020
DESCRIPCION NARRATIVA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

3. RECIBE LA DOCUMENTACION DE LA |- DOCUMENTACION

DIRECCION DE
DGEF. TURNA A LA DPF PARA|.- ACUSE

PROMOCION Y
DIVULGACION DE LA REVISION Y AUTORIZACION DE PAGO.
EDUCACION ARCHIVA ACUSE EN LA CARPETA
FINANCIERA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: UN DIA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2 < [ FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA )
PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O MES ANO
DE SERVICIO DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION 08 2020 25
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA EDUCACION
FINANCIERA
( INICIO )
2
Rﬁimemhfshé%m\;’hégumags%cvsanto
ELECTRONICO, N N LA
PARA LA EROGACION DE LA PARTIDA INFORMACIGN, ELABORA PALTA DE LOS
36101 CAMPANAS DE COMUNICACION MEDICS DE COMUNICACION A uﬂuztna.
e R A e
TN EANETMDAD NS |  COMISIONES BANCARIAS VICENTES, OE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, AL PRESUPUESTO
AUTORIZADO ¥ LAS TARIFAS AUTORIZADAS
POR LA SHCP.
L TIEMPO.1 SEMANA
MEMOSANDUM
y 3
ELASORA, DE ACUERCO AL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LA
PARA LA EROGACION DE LA PARTIDA DOCUMENTACION NECESARIA:
33605 JUSTIFICACION
REQUISICION DE SERVICIC
[Fg;.}#;sclfu:m DE SERVICIO JUETIFICACION
3 CUADRC COMPARATIVO DE
RAN Zgiionsz LAS TARIFAS QEQUIS@?\Z ng
RECIBE DE LA DPF MEMO DUM O X Ci
FCE?RRES Eg_scragN Enco. EN ETL CUALDO AUTORIZADAS POR LA SHCP IANEXO Y]
INFORMA EL PRESUPUESTO AUTORIZA |
A L& PARTION 33605 ENTRECA COPIA A LA ¥ ”s"c?'d‘&éfoﬂ ﬁf&h?:”ﬁﬁih‘a% oE
DPDEF AUTORIZACION, REQUISICION DE
1 - SERVICIO [DRMSC)
TIEMPO. INDEFINIDO TIEMPO: UNA SEMANA,
CUADRD
COMPARATIVO DE
PRECIDS
MEMOTANDUM

B
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PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O e el
DE SERVICIO DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION 08 5020 26 y
| DIAGRAMA DE FLUJO ]

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCGIERA DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA EDUCACION
FINANCIERA

> 4

RECIBE DOCUMENTACION, REVISA,
AUTORIZA [FIRMA]. Y DEVUELVE ALA | ELABORA MEMORANDUM DIRICIDO A LA
OPDEF. DRMSC, PARA SOLICITAR LA
CONTRATACION DE LOS SERVICIOS,

TIEMPO: T DiA
< ADIUNTA LA DOCUMENTACION:
EMORAND
- JUSTIFICACION MEMDRANDUM
REQUISICION DE SERVICIO CON
Mo SUFICIENCIA PRESUBUESTAL
JUSTIRICACHON - REQUISICION DE SERVICIO [DRMSG) REGLISICION DE
SEAVICIO
- CUADRD COMPARATIVO DE
ﬂEQUIS;CE?N‘:?g PRECIOS [ANEXD 3)
[AI\'E;‘OJ] + COPW DE LAS TARIFAS

AUTORIZADAS POR LA SHCP. REQUISICION DE

SERVITIO [DAMSE)

REQUISICION DE

SERVICIO [DAMSS) ¥ TURNA A LA DGEF PARA
TANEXD &) AUTORIZACION, cUADRD
conmq:#:gang Tl PO A A o
avaoe IEMPO UNA SEMANA. PRECIOS
TARIFAS
AUTORIZADAS POR
LA SHCR 6

ENTREGA DOCUMENTACION A LA DRMSGC,
ARCHIVA EL ACUSE EN LA CARPETA

CORRESPONDIENTE.
TIEMPO.1 DA MEMORANDUM
AUETIFICACION
REQUISICION DE
SERVICIO
[AMEXD 3}
REQUISICION DE
SERVICIO [DAMSS)
[ANEXD &)
CUADRD
COMPARATIVO DE
PRECIOS
4 TARIFAS
AUTORIZADAS POR
B L& SHEP
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA EDUCACION
FINANCIERA

EROGACION DE LA PARTIDA 36101
CAMPARAS DE COMUNICACION SOCIAL

Y 2

RECIBE DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNG, OFICIO CON EL ACUERDO DE
LOS MIEMBROS DE LAJUNTA DE
GOBIERNO SOBRE LA AUTORIZACION AL
PRESUPUESTO DE COMUNICACION SOCIAL
ENTREGA COPIA A LA DPDEF

TIEMPO: DOS DiAS.

OFICH2 DE
AUTORIZACION DE

LA JUNTA DE
COBIERND

£ 0

RECIBE DE LA DIRECCION DE PLANEACION
¥ FINANZAS, CORREC ELECTRONICO O
MEMORANDO, EN EL QUE INFORMA EL
PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA LA

ELABORA OFICIO Y FORMATO DE
EROGACION PARA LA PARTIDA 33605 (POR
CADA TRIMESTRE). ENVIA A LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP PARA

LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES.
ARCHIVA EL ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE

TIEMPO) Dia

Y 8

RECIBE OFICIC DE RECISTRO DEL CASTO
DE LA PARTIDA 33605, POR PARTE DE LA
DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD
DE COMUNICACION DE LA SECOB.
ARCHVA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE

TIEMPO:15 Dlas.

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD Mo26 OFICH0 DE
RECISTRO

RECIBE MEMORANDUM O CORREQ
ELECTRONICO, ¥ CON BASE EN LA
INFORMACION, ELABORA LA ESTRATECIA Y
PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION

PARTIDA 36100 ENTREGA COPJA A LA
CPOEF.

TIEMPO: DOS Dias

MEMDRANDUM

r

SOCIAL DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS VIGENTES PUBLICADOS EN
EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION ¥ AL

PRESUPUESTO AUTCRIZADC.

TIEMPO:UNA SEMANA

ESTRATECIA
ANEXD 1)

PROCRAMA
(ANEXO 2|

/2;'
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PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O
DE SERVICIO DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION

( FECHA DE ELABORACION

~

MES ANO

08 2020

DIAGRAMA DE FLUJO

———

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

FINANCIERA

DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA EDUCACION

12

ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SHCP MEDIANTE OFICIOY A
TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACION DE

NORMATIVIDAD DE COMUNICACION [SINC),
LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE
COMUNICACION SOCIAL PARA LOS

TRAMITES CORRESFONDIENTES. ARCHIVA

ACUSE EM LA CARPETA
CORRESPONDIENTE,

TIEMEBD, DOS DiAS.

13

A

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION A LA
ESTRATEGIA Y PROCRAMA ANUAL DE
COMUNICACION SOCIAL POR PARTE DE LA
DIRECCHON GENERAL DE NORMATIVIDAD
DE COMUNICACION DE LA SECOS.
ARCHIVA ACUSE EN LA CARPETA

CORRESPONDIENTE, OFIIODE
1

TIEMPO 20 Dlas AUTORIZACION DE
LA

SEGCE

v 14

ENMVia, POR CORREC ELECTRONICO DE
CADA CAMPANA, LOS ARTES A UTILIZAR
(IMAGEN, GUION DE SPOT RACIO /O SPOT

-ESTRATECIA |

IANEXD T

OE VIDEQ), HOA MINIMA DE CAMPARA Y
PLAN DE MEDIOS, A LA UNIDAD DE :
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP, PARA | ARTES (IMAGEN]
SU AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

TIEMPC UMa SEMANA

CUION DE SPOT DE
RADIO VIO SPOT DE

VIDEQ

HoIA
WiNIMA OE
CAMPARA]

PLAN DE MECIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO |

DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA
FINANCIERA

LAUTORIZA LA
SHCP?

¥ 18 y

15

RECIBE POR CORREO DE LA UNIDAD DE
RECIBE POR CORREQ ELECTRONICO DE COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP, LAS
LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES ¥
DE LA SHCP, LA AUTORIZACION DE CADA CORRIGE.
UNO DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS,

TIEMPO: UNA SEMANA

TIEMPO, MAN,
TEMPR. DEUNAADOS S s REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 14

. v

ELAZORA, POR CADA CAMPARA, OFICIO Y
FORMATC DE PRESENTACION OE
CAMPARNAS, ANEXA ARTE(S] ¥ CORREC
ELECTRONICC DE AUTORIZACION LOS
ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SHCP PARA LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES

TIEMPO: DOS Clas

FORMATO
DEPRESENTACKIN

DE CAMAPANAS
[ANEXD 5)
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

3]

ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SHCP. OFICIO Y FORMATO
DE SOLICITUD DE TIEMPOS CFICIALES
{RADICO Y/Q TELEVISION) PARA LA
CIFUSION DE LA CAMPARA

TIEMPO: UN Dia

FORMATO DE
SOLCITUD DE
TIEMPOS OFICIALES

LAUTORIZAN
TIEMPOS OFICIALES?

v 20
RECIBE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP, LA
AUTORIZACION DE RTC PARA LA
TRANSMISION EN TIEMPOS OFICIALES
[RADIO Y/O TELEVISION). ARCHIVA EN LA

CARPETA CORRESPONMDIENTE

TIEMPO:; INDEFINIDD.

AUTORIZAZION
DERTS

v 13

2 RECIBE DE LA UNIDAD DE
y COMUNICACION SOCIAL DE LASHCP, LA
MNEGATIVA DE RTC EN TIEMPOS
RECIBE, DE CADA CAMPARA, OFICIO ¥ QOFICIALES ARCHIVA EN LA CARPETA
CLAVE ASIGNADA DE AUTORIZACION DE CORRESPONDIENTE.
LA DIRECCION GEMERAL DE
NORMATIVIDAD DE COMUNICACION DE e

LA SECOB, ARCHIVA EN LA CARPETA
CORRESPOMDIENTE.

TIEMPO: QUINCE Dlas

MNECATIVA DE ATC

DFICIO
SEGOB CON CLAVE
ASICRADA

A4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ELABORA POR CADA CAMPARNAY DE
ACUERDO AL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION CORRESPONDIENTE, LA
DOCUMENTACKIN NECESARIA:

- JUSTIFICACION
+  REQUISICION DE SERVICIO
- REQUISICION DE SERVICIO {DRMSC)

- CUADRO COMPARATIVG DE
PRECIOS

« COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP

« COPIA DEL OFICIO DE
AUTCRIZACION DE LA JUNTA
COBIERNO

- COPIADEL OFICIO DE
AUTORIZACION DE LA SECOB.

¥ TURNA A LA DCEF PARA AUTORIZACION,

TIEMPO, UNA SEMANA

JUSTIFICAZION

REQUISICION DE

REQUISICION DE

C
COMPARATIVO DE

SEAVICID
JANEXO 3|

VARRD

PRECIOS

COPIA DEL
QOFICIO DE
AUTORIZACION DE
LASECOB




4. HACIENDA MANUAL DEL PROCEDIMIENTO DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA j @

[ PARA LA ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O FECHA DE ELABORACION No. DEPROINA )
DE SERVICIO DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION 08 5020 32 |
[ B DIAGRAMA DE FLUJO T o |

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA DIRECCION DE pnomocrc;m;zgg;i;\cwn DE LA EDUCACION

23

ELABORA MEMORANDUM DIRICIDO A LA
DRMSC, SOLICITANDO LA CONTRATACION
DE LOS SERVICIOS. ADJUNTA LA
DOCUMENTACION

+ JUSTIFICACION

+ REQUISICION DE SERVICIO CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

- REQUISICION DE SERVICIC (DRMSG)

- CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS

+ COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP

< COPA DEL OFICIO DE
AUTORIZACION DE LA JUNTA
COBIERNDG

« COPIA DEL OFICIC DE
AUTORIZACION DE LA SECOB

MEMORANDUM

JUSTIFICACION

BEQUISICION DE
SEAVICIO
[ANEXG 3

REGUISICION DE
SERVICID [DRMSC)
[ANEXD 4]

¥ TURNA A LA DGEF PARA AUTORIZACION,

TIEMPC UN Dla CUAGRO

COMPARATIVO DE
(=

COPIA DEL
OFICIODE
AUTORIZACION DE

LA JUNTA DE
COBIERND

COPIA DEL
OFICIO DE
AUTORIZACION DE
LA SECOB
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RECIBE DOCUMENTACION, REVISA,
AUTORIZA (FIRMA) ¥ DEVUELVE A LA
DIRECCION DE PROMOCION Y
DIVULCACION DE LA EDUCACION

25

FINANCIERA,
TIEMPC: UN Dia

MEMOTANDUM

REQUISKCION DE
SEQVICIO
[ANEXO 3]

REQUNSICION DE
SERICID (DRMSS)
[ANEXD £)

COPRIA DEL
QFICID DE

OFICIODE
AUTORIZACION DE
LA SECOR

CARPETA CORRESPONDIENTE
TIEMPO. UN Dia

RECIBE Y ENTRECA DOCUMENTACION A
LA DRMSGC, ¥ ARCHIVA EL ACUSE EN LA

A

MEMORANDUM

REQUISICION
DE SERVICID
JANEXD 3}

REQUISICION DE
SERVICIO [DRMST)
[ANEXD 4]

26 CUADRD

RECIBE DE LA DRMSG EL

ARCHIVA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE

TIEMBO. INDEFINIDO.

PEDIDO/CONTRATO, DE CADA SERVICIO
SOUCITADO, SECUN CORRESPONDA

COMPARATIVE DE
PRECIOS

CORA DE LAS
TARIFAS

AUTORIZADAS POR
LA SHCP

3

PEDIDG/ CONTRATO

COPIA DEL
OFICID DE
AUTORIZACION DE

LA JUNTA DE
COBIERND

COPIA DEL

UMNA VEZ REALIZADO EL SERVICIO
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DIRECCION DE PROMOCION Y DIVULGACION DE LA EDUCACION

FINANCIERA

30

RECIBE DOCUMENTACION, REVISA,
AUTORIZA [FIRMA) ¥ oeg‘}:zwz PARA

CONTINUAR S5U TRAMITE.
TIEMPC UN Dia,

SOLICITUD
DE PACD
[ANEXC 6]

FORMATC DE
CONFORMIDAD EN

ELSERVICIO
IANEXD 7]

27

RECIBE DEL PROVEEDOR FACTURA,
ARCHNVO XML, COMPROBACION DEL
CFDI, ¥ TESTICQ. VERIFICA EL SERVICIO SE
HAYA REALIZADO DE ACUERDO A LD
ESTIPULADO, AS| COMO LOS DATOS DE
LA FACTURA.

TIEMPO. INDEFINIDO

-~

si

LLA INFORMACION
PROPORCIONADA ES
CORRECTAT

NO

TESTIGOS

28

DEVUELVE LA DOCUMENTACIIN AL

CORRECTA DE LOS MISMOS.
TIEMPOLINDEFINIDO.

ELABORA SOLICITUD DE PACO, ANE
FACTURA, ARCHIVO XML COMPROBACION
DEL CFOI. FORMATO DE CONFORMIDAD EN
EL SERVICIO ¥ TESTICO, CON VALIDACION
DEL TITULAR OE LA DPDEF TURNA A LA
DCEF PARA RECABAR FIRMA DE
AUTORIZACION.

TEMPO: UN Dia

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 27

PROVEEDOR PARA LA ELABORACION

|

EORMATO DE
CONFORMIDAD EN

EL SERVICIO
|ANEXO 7]

|
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AUTORIZACION DE PAGO. ARCTHI
ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE

TIEMPC UN DiA

RECIBE LA DOCUMENTACICN DE LA
DGEF TURNA A LA DPF PARA REVISION ¥

WA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

ANEXO 1
ANEXO 2
ANEXO 3
ANEXO 4
ANEXO 5
ANEXO 6
ANEXO 7

ANEXO 8

ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

REQUISICION DE SERVICIO
REQUISICION DE SERVICIO (DRMSG)
PRESENTACION DE CAMPANA

SOLICITUD DE PAGO

CONFORMIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

EROGACION DE GASTO PARA LA PARTIDA 33605
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ANEXO 1
@ SEGO ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL R
- PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020 €O s eomumcnn
Dependencia o Entiad.| M
e [E)]
Casers de sector; (3
Focha oe (&)
isidn:
{si
Visidn:
G
Objetivo Institucionai:
Y]
Objetivo de [a estrategia de comunicacion:
{s)
Metas Nac'cales del PND (effa con una "x):
Dh (9)
M21a (s) naciona: {es) que regirdn el programa ce comunicacién:
{10)
m 02)
HNombre y foma gef D4 de COMmUnICECn socal o 18 o0 Inpoers seotonal Momitee y Mo ol Bl de socwl de
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Pegiaie Mectore pos Edpead

ANEXO 1
(Continda)

Tettiaa Excriiiocs Dervitcore e 1ok Clertecs fvzmgess v
. Tipmperyuiey e

MEDIOS ELECTRONICOS (18] esTuoios
MEDIOS IMPRESCS DISERO, PRODUCCION, POST-PRODUCCION
MEDIOS COMPLEMENTARIOS TOTAL
7 (18)
Nomibre y firma del tulsr ce X de la seciorial HNombre y fena de? bitular de chon sociyl 2o la
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MES ANO

|

08 2020

EN EL CONCEPTO

w 0 N o n A~ W N

1

12

13
14
15

16

ANEXO1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL”

SE DEBE ANOTAR:

Comisién Nacional para la Proteccidon y Defensa de los Usuarios
de Servicios financieros.

Organismo descentralizado.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El dia, mes y 2ano en que se elabord ef formato.
La Mision de la CONDUSEF.

La Visién de la CONDUSEF.

La descripcion del Objetivo Institucional.

La descripcion del Objetivo de la Estrategia de Comunicacidn.

Marcar con una “X" la opcion la meta del PND que
corresponda.
Nombrar la meta elegida que regird el Programa de

Comunicacioén.

El nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la
Coordinadora Sectorial.

El nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la
dependencia o entidad.

El nombre del Programa Sectorial y/o Especial.
La descripcién de los Objetivos Estratégicos y/o Transversales.

La descripcion de los Temas Especificos Derivadores de los
Objetivos Estratégicos y/o Transversales.

El monto que corresponda al concepto o conceptos utilizados y
el monto total que ello importe.
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17
coordinadora Sectorial.

18
Comisién Nacional.

El nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la

E! nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la
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ANEXO 2

PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020

Oependencia o Entsad: ] (]

Fecha de 2)

F 2nual 0e 13 d © entdad a3 partida 35101:

st gooniies

Lridin it

Hombre de la camzata.
WVersloniesk

Tema espacibca (4
Objetvo or comunlcacion;
Clasificackin ¢e campana;

(Poblacién sbietivo: {s)

Ko e e

{10)

Mambre y firma del tulor 02 corunicacon soca! de B 200t adon sociorad

FiresiDumas SN A le cemnafe

PorTemine que reresertis s comeete
0 W parnize 1101

MNombee y lema del titutar g oclal de o
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ANEXO 2

£ INSTRUCTNO DE LLENADO DEL FORMATO
“PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL"

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios
de Servicios financieros.

2 El dia, mes y afo en gque se elabord el formato.

3 El monto del presupuesto anual asignado al rubro de
comunicacion social.

4 Los datos generales que correspondan a:
Nombre de la campana.
Nombre de la(s) Version{es):
Tema especifico.
La descripcion del objetivo de comunicacion.
La clasificacion de la campana.

El nombre del co-emisor de la campana (organismo,
area, persona moral, etc)

5 La descripcién de la poblacién hacia la que se dirige la
comunicacion (edad, NSE, zona).

6 La fecha de inicio y término de la Campafia

7 Marcar con una "X" si se ocuparan tiempos oficiales en radio y/o
television.

8 Marcar con una “X" si se ocupardn tiempos comerciales en

radio v/o television.

9 El monto asignado a cada medio de comunicacidn.
10 El nombre y firma del Titular de Comunicacidon Social de la
Coordinadora Sectorial.
N El nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la
Dependencia o Entidad.
i
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ANEXO 3
- HACIENDA VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION %

DIRECCION PLANEACION Y FINANZAS

REQUISICION DE SERVICIO

1] SOUICITANTE: (1) 4) FECHA: (4)
20AREA:  (2) 5) FECHA Y HORA DE RECEPCION
3) PISO: ® {s)
6) TIPO DE SERVICIO: 7) MONTO ESTIMADD:
1) AIRE ACONDICIONADO
2) CARPINTERIA Y]

3 CERRAJERIA

&) ELECTRICO

] HIDRO SANITARIO
(5] LIMDIEZA

n PINTURA

8) TELEFONICO

CENTRO DE COSTOS: (7)
PARTIDA PRESUPUESTAL (7}

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

e e e R e e e me e

9) VEHICULOS Sl (x) NO ( )
10) VIATICOS
m PASAJES
2) OTROS X AUTORIZA
(s)
DE ACUERDO AL MONTO ES LA FIRMA DEL
AREA DE LA VICEPRESIDENCLA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION
a8 SOLICITA 2) Vo. Bo.
(8) {9)
DIRECCION DE AREA DIRECCION GENERAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

10) CONFORMIDAD CON EL SERVICIO: 51 ( X ) (.

NOTA: LA IDONEIDAD Y NECESIDAD DE LOS BIENES, LA RAZONABILIDAD DEL COSTO ¥ LA CORRECTA UTILIZACION De
LOS MISMOS, QUEDAN BAJO LA EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DEL TITULAR DEL AREA SOLICITANTE.

)

NOMBRE Y FIRMA FECHA Y HORA DE TERMINACION
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10

1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
_“REQUISICION DE SERVICIO”
SE DEBE ANOTAR:

El nombre completo (apellido paterno, apellido materno y
nombre(s)) del servidor publico solicitante (nivel minimo de
director de area).

La denominacidén del area solicitante.

El nimero de piso en el que se ubica el servidor publico
solicitante.

El dia, mes y afo en que es llenado el formato.

El dia, mes, afic y hora de recepcion del formato, lo requisito el
area de la Direccidn de Planeacion y Finanzas.

El Tipo de Servicio a realizar, describiendo en el espacio inferior
el trabajo a realizar.

El monto estimado del servicio, Centro de costos y partida
presupuestal.

El nombre y firma del Titular de la Direccion de Promocion y
Divulgacién de la Educacion Financiera solicitando el servicio.

El nombre y firma del Titular de la Direccidn General de
Educacion Financiera otorgando el visto bueno al servicio
solicitado.

Una X en el espacio correspondiente a la conformidad o
inconformidad del servicio.

El nombre y firma del servidor publico que acepta el servicio a su
entera satisfaccion, asi como la fecha y hora, dando por
concluida la requisicién del servicio.
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No. DE
PAGINA

ANO

2020

MES

08

<

ANEXO 4
VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION
.HACIENDA DIRECCION DE RECURSOS e e e
A bula B b s b MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES e T
- (1
Requisicidn de Servicio s G Tk B
ddcmmZI.lax (2)
Fecha de indclo del servicio: Plurlanuabidad:
iy (3) sig ) Nol )
Maxwmo: ddfenen/aans (%) Aran s putonIscon
Partis Prunmsul( 61 Fobo RC: (7) (4) (5)
Lugar de prestacion del serviao: - . (9)
(8) 05w | I 1%( J 2% ) 3%( ] a%( ) 5% ([ ] Ovo: »
Administrador del Contrato/Pedido (10) Tipo de Procedamiento: ( ﬁ}
Nombre: Lcitacion Publca [ ) invitagén { ) Adjudicacion Directa ()
Cargo:
Supervisor del Contrato/Pedido . Extraordinara( )
Mok Sezidn CAASS:
a :.' (11) Ordinyna t ) (13)
Deducciones: (14) ( 15) Criterio de Evaluatidén:
sif{ ) Ne( ) finaro () Puntol v Porcentaier ( )  Corto Benefide | )
|*) Ezpecfter Bace para ol cl0uis y Lot Sars rescnd s
Tipo de Obhgackin: Anewos:
i : (16) { ) Especficaciones Tecnicas ( ) Autorizacién partida 3800
Oivaible | ) indrazibie { ) { ) Invesugaciin de M { ) Autorizacion SEGOB
{ )Amr 19 LAASSP t17) { ) Autorizacon Presidente
Requitre muestras: NOM 51 { ) Oficio de imveriidn { IMMhK&:}ﬂMEF
“i(18) "t (19 | etnne, £ e
%UM. PARTIDA DESCRIPCION DEL/LOS SERVICIO|S}
(20) (21)
Solota: Autoriza:
(22) (23)
Nombre, firmma v Cargo. Nombre. farma v Cargo.
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n
12

13
14
15
16
17
18
19
20
2]

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REQUISICION DE SERVICIO” (DRMSG)

SE DEBE ANQTAR:

E! nimero de folio o consecutivo de la requisicion.

El dia, mes y afio en gue es elaborado el formato.

El monto del presupuesto asignado.

La fecha de inicio del servicio solicitado.

Marcar con una "X", el tipo de servicio solicitado.

El nimero de la partida presupuestal

El nimero de folio RC asignado.

El lugar donde se prestara el servicio solicitado.

ANEXO 4

Marcar con una “X", el porcentaje de pena convencional a aplicar

en su Caso.

El nombre del administrador del contrato o del pedido.

El nombre del supervisor del contrato o pedido.

Marcar con una “"X" el procedimiento bajo el cual se licitara el

servicio solicitado.

Marcar con una “X" el tipo de sesion del CAASS.

Marcar con una “X" segun corresponda.

Marcar con una "X" el tipo de criterio de evaluacién a aplicar.

Marcar con una “X" el tipo de cbligacion.

Marcar con una “X" los anexos gue se anexan.

Marcar con una "X" para sefalar si requiere o no muestra.

Describir el tipo de NOM S gue se trate.

El nimero de la partida correspondiente al servicio solicitado.

La descripcidn de los servicios solicitados.
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22 El nombre y la firma de guien solicita.
23 El nombre y firma de quien autoriza.
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ANEXO 5
s SEGOB Presentacién de Campaiia de Comunicacién Social 2020
— ;éi\"é6’é‘6'“ ! . Entidad o Dependencia
_— Cabeza de Sector U] juridles: _ (3)
Entidad o Dependencla (2)

Focha de slaboracon (4}

ENERAL DE LA CAMPANA

— . al

Cbjetivo de comunicaclén: (10}

Meta 3 sicanzar: (m

(12}
Informackon de campadia
reciasemco.  (13) Feciace v (13)
Tips Sexo Edad NSE
Poblacién Objetivo: 04) (1s} (16) 07)
Sonalar caractoristioas eapociticas ¢ m)
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ANEXO 5

(Continua)

Presentacién de Campafna de Comunicacién Social 2020
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ANEXO 5
(Continua)

ANEXO MEDIOS IMPRESOS CERTIFICADCS

ANEXO MEDIOS COMPLEKENTARIOS
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ANEXO 5
(Continda)

ANEXO SERVICIOS PUBLICITARIOS Y ESTUDICS
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ANEXO &

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“pRESENTACION DE CAMPANA DE COMUNICACION SOCIAL

EN EL CONCEPTO

1

3%

o =2 oo v M~ W

10
mn
12
13
14

15
16

17

18
19

SE DEBE ANOTAR:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios
de Servicios financieros.

Crganismo descentralizado.

La fecha (dia, mes, ano) de elaboracién del documento.
El nombre de la campana.

El nombre de la(s) versidon(es) de a la campana.

La clasificacidon de la campana.

El nombre del co-emisor de la camparfa (organismo, érea,
persona moral, etc.).

La descripcion del objetivo institucional de la campana.

La descripcién del objetivo de comunicacidn de la campana.
La meta a lograr de la Campaha.

La cobertura de la campafa.

La vigencia de la campafa, fecha de inicio y fecha de término.

La descripcién del tipo de poblacidén hacia la que se dirige la
campahfa (urbana y/o rural).

El sexo de la poblacion hacia la que va dirigida la campana.

El rango de edad de la poblacién hacia la que va dirigida la
campana.

El nivel socioecondmico de la poblacién a la gue va dirigida la
campana.

Las caracteristicas especificas de la campana.

Por cada medio de difusion, determinar si se utilizara o no.
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20 Por cada medio de difusién a utilizar (radio y/o televisién),
especificar el tipo de tiempo requerido.

21 Por cada medio de difusidn a utilizar, establecer la vigencia.

22 Por cada medio de difusion a utilizar, escoger las caracteristicas
y el formato del mensaje.

23 La descripcidn de las actividades complementarias de la
campana.

24 La justificacion para el uso de los medios elegidos para la
campana.

25 El nombre completo (nombre(s), apellidos paternc y materno),
y firma del Titular de Comunicacién Social de la coordinadora
Sectorial

26 El nombre completo {(nombre(s), apellidos paterno y materno),
y firma del Titular de Comunicacion Social de la Comisién
Nacional.

27 Siglas de la clasificacién del servicio.

28 El nombre comercial de la empresa que hara el servicio

29 El nombre fiscal de la empresa gue hara el servicio

30 El Registro Federal de Contribuyente de la empresa que hara el
servicio

31 Segun sea el caso, el nombre de la cadena televisiva, grupo
radiofénico o grupo editorial, al que pertenece el medio de
difusion de la Campanfa.

32 La cobertura geografica de la campana.

33 Las siglas con las que se identifica el medio de difusidn de la
Campanha.

34 El canal (TV) o la frecuencia (AM-FM] segun sea el caso, por la
que sera trasmitido el contenido de la Campana.

35 La fecha de inicio del servicio contratado para la difusién de la
Campania.

36 La fecha de término del servicio contratado para la difusién de \w\
la Campana

37 El Género o Programa del Espacio contratado para la difusién

&

de la Campafa

/5/ K

\, -
P
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38 El Horario dentro del cual se transmitira el contenido de la
campana.
39 El numero de impactos o de inserciones totales determinados
para la campana.
40 El costo unitario por del servicio (L.V.A. incluido).
41 La localidad o municipio en el que se difundira la Camparia.
42 La wunidad de medida correspondiente al medio
complementario elegido.
43 Descripcion del formato y/o servicio
44 Descripcién del tipo de compra del servicio digital contratado

para la difusién de la Campana.

45 Descripcion del esquema de compra del servicio digital
contratado para la difusién de la Campana.

46 Descripcion de la Meta (alcance) del servicio digital contratado
para la difusién de la Campana.
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ANEXO 6

HACIENDA '
5 it vt -D- - SOLICITUD DE PAGQ . % ;
= FECHA: (1) = —
AREA SOLICTTANTE: i
|_ AREA SO TE (3) - ‘
[ NOMBRE DEL BENEFICIARIO: -
| NOMBRE DEL BENEFICIARIC &y _ '
IMPORTE (CON NUMERO Y LETRA): :
e (B} - i ‘
BANCO T CUENTABANCARA CLABE INTERBANCARIA
- ] ) )
CONCEPTO: _— I
(7)
~ NUM. DE CONTRATO._ ~ _MNO.DERC _ I PARTIDA PRE SUPUESTAL
@) ) {10)
S:g_wn_cm?s ANEXOS: (1) T )
FACTURA  _ MIMERO: L
. XKML s O ‘NoJ
VERFICACION SAT s 0 nod
_ OTRO_ ESPECIFIQUE:

LA IDONEIDAD Y NECESIDAD DE LOS BIENES, LA RAZONABILIDAD DEL COSTO Y LACORRECTA UTILIZACION DE LOS i
MISMOS, QUEDAN BAJO LA EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DEL TITULAR DEL AREA SOUCITANTE. ]

_ AUTORZA

(13)

_NOMBRE YFIRMA

DIRECTOR GENERAL

(15)

_ NOMBRE YFIRMA
DIRECTOR DE PLANEACION Y
FINANZAS
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ANEXO 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

. . _ “SOLICITUD DEPAGO” ) .
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1 El dia, mes y afo de elaboracidn del formato.

El nimero del pedido de insercidn del que se esta solicitando el

2
pago.
La denominacion del area que elabora la solicitud de pago.

4 El nombre de la persona (fisica o moral) a quien se debe
elaborar el cheque.

5 El importe a pagar, con numeroy letra.

6 El concepto del pago.

7 El ndmero del procedimiento de adquisicion al que
corresponda el pago solicitado.

8 La fecha en la que sesiond el comité, al que corresponda el
pago solicitado.

9 El ndmero de sesién del comité al que corresponda el pago
solicitado.

10 Senalar con una "X" si adjunta comprobante de pago.

n Eltipo de comprobante que se anexa.

12 El nombre y firma del titular del Area de Direccién solicitante.

13 El nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa que
autoriza el pago.

14 El nombre y firma del Titular de la Subdireccion de
Programacién y Control

15 El nombre y firma del Titular de la Direccién de Programacién y

Finanzas
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ANEXO 7

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ;
ADMINISTRACION

A= o HACIENDA DIRECCION DE RECURSOS MATERLALES Y
N ® SERVICIOS GENERALES L4 oo gy oot o
Formato
“Conformidad en la Prestacion del Servicio™
& 5
"bia | Mes Afo
| | o
Nombre / Razdn Sccial (2)
R.F.C {3)
CURP (4)
Domicilio (5}
| Teléfono (6}
| Contrato/Pedido (n
| Objeto del Contrato (8)
Area Requirente (2)
No. Factura (10)
Fecha de Facturacién m
Importe de [a Factura (12)
Se autoriza el pago: (=) Si( ) Nof )
Motives:
14)
ATENTAMENTE
(15)

Nombre, firma y cargo del titular del Area requirente

¢ administrador del contrato.
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ANEXO 7

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONDORMIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO”
EN EL CONCEPRPTO SE DEBE ANOTAR:

1 El dia, mes y ano de elaboracién del formato.
2 Nombre o Razdn social del proveedor

La denominacion del area que elabora la solicitud de pago.
Si aplica, el CU.R.P. del proveedor

Domicilio del proveedor

3

4

5

& Teléfono del proveedor
7 Numero de Contrato o Pedido adjudicado al proveedor
8 Descripcion del objeto dei Contrato

3 Nombre del Area Requirente del servicio contratado

Numero de la Factura presentada por el proveedor para el

g pago del servicio realizado.

N Fecha de elaboracidn de la Factura presentada

12 Importe total de |la Factura presentada.

13 Marcar con “X", si se autoriza el pago.

14 Descripcion de !qs motivos por los cuales se autoriza o se niega
el pago del servicio.

15 Nombre y firma del titular del Area Requirente o Administrador

del Contrato/Pedido.
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ANEXO 8
Erogaciones para la partida 33606
| Elige la Entidad o Dependencia
Cabeza G¢ Sector m fdica: (%)
Enoded o £ Fecha de elaboracién  [4)
VIGENCIA: (8)
-....:.m : Formato del mensaje

e Pagina 1

Medios Complsmentancos
TOTAL D€ RECURSOS A EROGAR
de la
Nombre y f Autorizacién del Tinular del Ares de Comunicacién Soclal
(8 19
Nombre y Firma Nambre v Flrma
o ow Erogecitn, (s)
R bl

I AIOR (W o4 05 08 W xD)

[SfeTTan

o oL Ok
N T T S S Ty (e |
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INS VO D T_(i)f.l'
ION PARA LA PARTIDA 33605” ot

10

n

12

13

14

15
6
17
18

SE DEBE ANOTAR:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios
de Servicios Financieros.

Organismo descentralizado.

Dia, Mes y Aho de elaboracion del formato
Nombre del cuadro comparativo

Fecha de inicio y Fecha de términc de los servicios
Medios de difusién y formato del mensaje a utilizar

Nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la
Coordinadora Sectorial

Nombre y firma del Titular de Comunicaciéon Social de la
Comisién Nacional

La abreviatura del medio de comunicacién por el cual se hard
la difusion.

El nombre comercial del medio de comunicacién por el cual se
hara la difusién.

El nombre fiscal del medio de comunicacién por el cual se hara
la difusién.

El Registro Federal de Contribuyente del medio de
comunicacién por el cual se haré la difusion.

Nombre del grupo editorial, al que pertenece el medio de
comunicacion por el cual se hara la difusién.

La cobertura geogréfica de la difusion.
Fecha de inicio de la difusion
Fecha de término de la difusién

Numero total de inserciones de fa difusion
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19
20

Costo unitario de la insercion antes del V. A

Descripcion del formato contratado de la insercién
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FIRMAS DE VALIDACION
NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RUBRICA

- AREA RESPONSABLE

WILFRIDO PEREA CURIEL,

Director General de Educacién .

Financiera. ‘ (\/

Director de Promeocidon y Divulgacién

HECTOR CAMPOS RIVERA, L)
e/
de la Educacién Financiera. ‘é

AREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO Y/O PARTICIPANTES EN EL
PROCESO "

———

&= \ Ir' - 'g'f-q 4
EDUARDO SAUL REYES GALLEGOS, . L Z‘/ P //
Director de Planeacion y Finanzas. F Z/ /

b 3
'._‘\JH\I

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS
LEAL, A~

Director General de Servicios Legales.

_l—-'-'.--.-___

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

EDUARDO SAUL REYES GALLEGOS,
Director de Planeacién y Finanzas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
la Normateca Interna de la Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO.- A |la entrada en vigor del presente Manual, queda sin efecto el “Manual
del Procedimiento para el Pedido de Insercion, Transmision de Servicio en
Medios de Comunicacion” fechado en el mes de noviembre de 2017.




