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INTRODUCCiÓN

La Dirección de Planeación y Finanzas, con la participación de la Dirección General
de Educación Financiera, con fundamento en los artículos 15 fracción 111,27, fracciones
IX, X, XXXII Y XXXVIII Y 44 fracción XIX respectivamente, del Estatuto Orgánico de la
Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros, se dieron a la tarea de actualizaron el"Manual del Procedimiento para el
Pedido de Inserción, Transmisión o de Servicio en Medios de Comunicación", el cual
cambia su denominación a: "Manual del Procedimiento para la Orden de Inserción,
Transmisión, Publicación o de Servicio de mensajes en Medios de Comunicaciónu .

El presente Manual tiene como propósito describir el proceso a seguir para difundir
mensajes en Medios de Comunicación, derivados del Ordenamiento de publicar
trimestralmente las comisiones más representativas en medios masivos de
comunicación, y de la Estrategia, Programa y Presentación de Campañas de
Comunicación Social autorizadas a la Comisión Nacional, en el ejercicio fiscal
correspondiente; así como orientar a los servidores públicos responsables, que
participan en dicho proceso, sobre la forma, requisitos y plazos que deben cumplir,
antes y después de que se difundan los mensajes; además de disponer de un
documento normativo al que deben apegarse dichos responsables, sin perjuicio de lo
que establece la normatividad vigente.

La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligación 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 razón alguna o condición, incluyendo aquellas que se refieran al origen
étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condición social, condiciones de salud,
religión, 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 distinción, exclusión o restricción \. \t\
que tengan como resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o más . \S \
deJechos humanos, por lo que está comprometida a respetar los principios
democráticos 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
díscriminación, 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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l. ÁMBITO DE APLICACiÓN, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las disposiciones contenidas en este documento son de observancia obligatoria para
la Dirección General de Educación Financiera (DGEF), Dirección de Promoción y
Divulgación de la Educación Financiera (DPDEF), el Departamento de Comunicación
Interna y Distribución, y las unidades administrativas de la Comisión Nacional que
participan en el proceso que se describe, en términos de la Ley de Protección y
Defensa al Usuario de Servicios Financieros y del Estatuto Orgánico de la Comisión
Nacional, en el ámbito de actuación que les corresponda.

Los Titulares de lC)s áreas involucradas serán responsables de observar las
disposiciones vertidas en este manual y de difundirlas entre el personal bajo su
mando para su ejecución, así como de llevar a cabo revisiones periódicas para que su
contenido corresponda a la operación y normatividad vigentes, a fin de que se
constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Dirección de Planeación y Finanzas, será la responsable de la actualización y
mejoramiento de este Manual, con base en las propuestas y requerimientos que
formulen las áreas responsables de los procedimientos.

Su difusión en la CONDURED se realizará a través del responsable de administrar y
operar la Normateca Interna.
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Ordenamientos de tipo Legislativo

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Planeación.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pú blico.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley General de Títu los y Operaciones de Crédito.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.

Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Ley General de Comunicación Social

Códigos

. Código Fiscal de la Federación.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública Gubernamental.

Reglamento del Código Fiscal de la Federación.

. j
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Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para el registro y
autorización de los programas de comunicación social y de promoción y de
publicidad de las dependencias y entidades de la Administración Pública
Federal para el ejercicio correspondiente.

Acuerdo por el que se establece la Política de Comunicación Social del
Gobierno Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal
correspondiente

Ordenamientos Normativos Internos

Manual de Organización General.

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

Políticas, 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
Administración Pública Federal.

Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal Federal
Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.
Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

Manual de Identidad Gráfica.

Secretaría de Hacienda y Crédito Público.
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111. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS

Para efectos de este manual, se entenderá por:

Comisión Nacional o
CONDUSEF

Comisión Nacional para la Protección y Defensa de
los Usuarios de Servicios Financieros.

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

Estrategia anual de
comunicación social

A la planeación que expresa los temas
gubernamentales prioritarios a ser difundidos
durante el ejercicio fiscal por la CONDUSEF.

Programa anual de
comunicación social

Conjunto de campañas derivadas de la Estrategia
de comunicación social, encaminadas al
cumplimiento del objetivo institucional con
recursos asignados en la partida de gasto 36101 del
Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administración Pública Federal.

DGEF Dirección Genera I de Educación Financiera.

DPDEF Dirección de Promoción y Divulgación de la
Educación Financiera.

DPF Dirección de Planeación y Finanzas.

DRMSG Dirección de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

SEGOS Secretaría de Gobernación.

SHCP Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

RTC Dirección General de Radio, Televisión y
Cinematografía.
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Testigo

SINe

En medios impresos al ejemplar en original de las
inserciones realizadas, en medios electrónicos a las
bitácoras de transmisión, 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 publicación.

Sistema de Información de Normatividad de
Comunicación.
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IV. PROCEDIMIENTO

Objetivo

Establecer las políticas y describir el procedimiento a seguir para difundir mensajes
en medios de comunicación, con la finalidad de informar a la ciudadanía sobre temas
de Educación Financiera y de las principales acciones que lleva a cabo la Comisión
Nacional.

Políticas de Operación

1. El titular de la DGEF solicitará mediante Oficio a la Secretaría de la Junta de
Gobierno, el Acuerdo de la Autorización del Presupuesto para Comunicación
Social, del ejercicio correspondiente.

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

3. El titular de la DPDEF, de acuerdo al presupuesto autorizado, realizará la
Estrategia y el Programa Anual de Comunicación Social de la Comisión
Nacional, así como la Pauta de medios a utilizar trimestralmente para la
publicación de los cuadros comparativos de las comisiones bancarias vigentes.

4. La DPDEF verificará que los medios de comunicación seleccionados para el
cumplimiento de sus atribuciones, cuenten con la certificación de circulación
(en su caso), sean afines a la estrategia de comunicación, al público objetivo, al
contenido del mensaje a difundir y cuenten con tarifas autorizadas por la
Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

5. La Estrategia y el Programa Anual de Comunicación Social, una vez aprobado
por el titular de la DPDEF, se enviará al Titular de la Unidad de Comunicación
Social de la SHCP, para su trámite y autorización correspondiente ante la
Coordinación General de Comunicación Social y Vocería del Gobierno Federal
y de la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría
de Gobernación.

6. La DPDEF enviará a la DRMSG, mediante memorándum la documentación
necesaria, para la solicitud de contratación de los medíos de comunicación a I
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utilizar, en las campañas de comunicación social y las publicaciones de los
cuadros comparativos de las comisiones bancarias vigentes.

7. La DPDEF enviará trimestralmente, mediante Oficio el "Formato de erogación
para la partida 33605", al Titular de la Unidad de Comunicación Social de la
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, para su registro de gasto
correspondiente ante la Dirección General de Normatividad de Comunicación
de la Secretaría de Gobernación.

8. Una vez aprobada la Estrategia y el Programa Anual de Comunicación Social,
la DPDEF enviará la Presentación de cada Campaña, al Titular de la Unidad de
Comunicación Social de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público para su
trámite y autorización correspondiente ante la Coordinación General de
Comunicación Social y Vocería del Gobierno Federal y de la Dirección General
de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación,
obteniendo la Clave de autorización.

9. Las contrataciones no deberán exceder las tarifas autorizadas por la Unidad de
Comunicación Social de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público

10. La DPDEF acreditará la realización del servicio a su entera satisfacción,
mediante firma en la factura original y los testigos correspondientes.

11. El pago de los servicios contratados, será tramitado por la DPDEF con previa
autorización de la DGEF a través de la Solicitud de Pago (Anexo 6), que deberá
presentar a la Dirección de Planeación y Finanzas, con la siguiente
documentación anexa:

a) Solicitud de Pago (Anexo 6).

b) Factura original, validada con la firma del titular de la DPDEF.

e) Formato "Conformidad en la Prestación del Servicio".

d) Verificación de Comprobantes Fiscales por Internet (CFDI), del Servicio
de Administración Tributaria (SAT).

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

12. Los expedientes de valor documental, será resguardado por la DPDEF. Se
integrará con la siguiente documentación:
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a) Oficio del Acuerdo de los miembros de la Junta de Gobierno sobre la
Autorización al Presupuesto de Comunicación Social, para el ejercicio
correspondiente.

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

c) Acuse del Memorando dirigido a la DRMSG, con la documentación de la
solicitud de contratación de cada servicio, de acuerdo al monto.

d) Acuse del Oficio con el Formato de erogación para fa partida 33605,
para el trámite de registro de gasto correspondiente ante la SHCP, de
cada trimestre.

e) Oficio de registro de gasto de la partida 33605, de la Dirección General
de Normatividad de Comunicación de la SEGOB, de cada trimestre.

f) Acuse del Oficio con los formatos de la Estrategia (Anexo 1) y al
Programa Anual de Comunicación Social (Anexo 2), para el trámite de
autorización correspondiente ante la SHCP.

g) Oficio de autorización de la Dirección General de Normatividad de
Comunicación de la SEGOS, a la Estrategia y Programa Anual de
Comunicación Social.

h) Acta de aprobación del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la CONDUSEF (si el procedimiento de contratación lo
requiere).

i) Acuse del Oficio con los formatos de Presentación de Campañas (Anexo
5), para el trámite de autorización correspondiente ante la SHCP, de
cada Campaña.

j) Oficio con la clave de autorización de la Dirección General de
Normatividad de Comunicación de la SEGOB; de cada Campaña de
Comunicación Social presentada.

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

1) Original del instrumento jurídico (Contrato/Pedido), generado por la
DRMSG, por cada servicio solicitado.

m) Un ejemplar del testigo.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

PARA LA EROGACiÓN DE LA
PARTIDA 36101 CAMPAÑAS DE

COMUNICACiÓN SOCIAL

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 9.

PARA LA EROGACiÓN DE LA
PARTIDA 33605

PUBLICACiÓN DE LAS COMISIONES
BANCARIAS VIGENTES

DIRECCIÓN
GENERAL DE
EDUCACiÓN
FINANCIERA

l. RECIBE DE LA DPF MEMORÁNDUM O MEMORÁNDUM
CORREO ELECTRÓNICO, EN EL CUAL
INFORMA EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO A LA PARTIDA 3360S.
ENTREGA COPIA A LA DPDEF.

TIEMPO: INDEFINIDO.

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

2. RECIBE MEMORÁNDUM O CORREO MEMORÁNDUM
ELECTRÓNICO, Y CON BASE EN LA
INFORMACIÓN, ELABORA PAUTA DE
LOS MEDIOS DE COMUNICACiÓN A
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 FEDERACIÓN, AL PRESUPUESTO
AUTORIZADO Y LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP.
TIEMPO: 1SEMANA.
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08 2020

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

ACTIVIDAD

3. ELABORA, DE ACUERDO AL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACiÓN
LA DOCUMENTACiÓN NECESARIA:

JUSTIFICACiÓN
REQUISICIÓN DE SERVICIO
REQUISICiÓN DE SERVICIO
(DRMSG)
CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS
COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP.

TIEMPO: UNA SEMANA.

4. ELABORA MEMORÁNDUM DIRIGIDO A
LA DRMSG, PARA SOLICITAR LA
CONTRATACiÓN DE LOS SERVICIOS,
ADJUNTA LA DOCUMENTACiÓN:

JUSTIFICACiÓN
REQUISICiÓN DE SERVICIO CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
REQUISICIÓN DE SERVICIO
(DRMSG)
CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS
COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP.

y TURNA A LA DGEF PARA
AUTORIZACiÓN.
TIEMPO: UN OrA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JUSTIFICACiÓN
REQUISICiÓN DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICiÓN DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COM PARATIVO DE
PRECIOS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LASHCP

MEMORÁNDUM
JUSTIFICACiÓN
REQUISICiÓN DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICiÓN DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COM PARATIVO DE
PRECIOS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LASHCP.
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PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN

MEDIOS DE COMUNICACiÓN

FECHA DE ELABORACiÓN

MES AÑO

08 2020

No. DE PÁGINA

14

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCIÓN
GENERAL DE
EDUCACiÓN
FINANCIERA

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

ACTIVIDAD

5. RECIBE DOCUMENTACiÓN, REVISA,
AUTORIZA (FIRMA), Y DEVUELVE A LA
DPDEF.

TIEMPO: lOrA.

6. ENTREGA DOCUMENTACiÓN A LA
DRMSG. ARCHIVA EL ACUSE EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: lOrA.

7. ELABORA OFICIO Y FORMATO DE
EROGACiÓN PARA LA PARTIDA 33605
(POR CADA TRIMESTRE). ENVrA A LA
UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL
DE LA SHCP PARA LOS TRÁMITES
CORRESPONDIENTES. ARCHIVA EL
ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPON DI ENTE.

TIEMPO: 1 DrA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

MEMORÁNDUM
JUSTIFICACIÓN
REQUISICiÓN DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICiÓN DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP.

MEMORÁNDUM
JUSTIFICACIÓN
REQUISICiÓN DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICiÓN DE

SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP

OFICIO
FORMATO DE
EROGACiÓN PARA
LA PARTIDA 33605
(ANEXO 8)
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MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCiÓN GENERAL DE
EDUCACiÓN FINANCIERA ,._ __ .
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PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN,
PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN

MEDIOS DE COMUNICACiÓN

FECHA DE ELABORACiÓN

MES AÑO

08 2020

No. DE PÁGINA

15

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACIÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

DIRECCiÓN
GENERAL DE
EDUCACiÓN
FINANCIERA

ACTIVIDAD

8. RECIBE OFICIO DE REGISTRO DEL
GASTO DE LA PARTIDA 33605, POR
PARTE DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE
NORMATIVIDAD DE COMUNICACiÓN
DE LA SEGOB. ARCHIVA EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 15 OrAS.

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 26.

EROGACiÓN DE LA PARTIDA 36101
CAMPAÑAS DE COMUNICACiÓN

SOCIAL

9. RECIBE DE LA SECRETARíA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO, OFICIO CON EL
ACUERDO DE LOS MIEMBROS DE LA
JUNTA DE GOBIERNO SOBRE LA
AUTORIZACIÓN AL PRESUPUESTO DE
COMUNICACiÓN SOCIAL. ENTREGA
COPIA A LA DPDEF.

TI EM PO: DOS DrAS.

10. RECIBE DE LA DIRECCiÓN DE
PLANEACIÓN y FINANZAS, CORREO
ELECTRÓNICO O MEMORANDO, EN EL
QUE INFORMA EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO PARA LA PARTIDA 3610l.
ENTREGA COPIA A LA DPDEF.

TIEMPO: DOS DrAS.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

OFICIO DE
REGISTRO

OFICIO DE
AUTORIZACiÓN DE
LAJUNTA DE
GOBIERNO

MEMORÁNDUM

./
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DI~ECCIÓNGENERAL DE
EDUCACiÓN FINANCIE~A ".---- .. _..-- ..
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PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN, FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES MIO
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 16

08 2020

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

ACTIVIDAD

11. RECIBE MEMORÁNDUM O CORREO
ELECTRÓNICO, Y CON BASE EN LA
INFORMACIÓN, ELABORA LA·
ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE
COMUNICACiÓN SOCIAL, DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
VIGENTES PUBLICADOS EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACiÓN Y AL
PRESUPUESTO AUTORIZADO.

TIEMPO: UNA SEMANA.

12. ENVfA A LA UNIDAD DE
COMUNICACiÓN SOCIAL DE LA SHCP
MEDIANTE OFICIO Y A TRAVÉS DEL
SISTEMA DE INFORMACiÓN DE
NORMATIVIDAD DE COMUNICACiÓN
(SINe), LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA
ANUAL DE COMUNICACiÓN SOCIAL,
PARA LOS TRÁM ITES
CORRESPONDIENTES. ARCHIVA
ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: DOS DrAS.

13. RECIBE OFICIO DE AUTORIZACiÓN A
LA ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL
DE COMUNICACiÓN SOCIAL, POR
PARTE DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE
NORMATIVIDAD DE COMUNICACiÓN
DE LA SEGOB. ARCHIVA ACUSE EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 20 DrAS.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ESTRATEGIA
(ANEXO 1)
PROGRAMA
(ANEXO 2)

OFICIO
ESTRATEGIA
(ANEXO 1)
PROGRAMA
(ANEXO 2)

OFICIO DE
AUTORIZACiÓN DE
LA SEGOS
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MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCiÓN GENERAL DE
EDUCACiÓN FINANCIERA

r
PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISiÓN, FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES AÑO
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 17

08 2020

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN V
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

ACTIVIDAD

14. ENVrA, POR CORREO ELECTRÓNICO DE
CADA CAMPAÑA, LOS ARTES A UTILIZAR
(IMAGEN, GUiÓN DE SPOT RADIO V/O
SPOT DE VIDEO), HOJA MíNIMA DE
CAMPAÑA V PLAN DE MEDIOS, A LA
UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL DE
LA SHCP, PARA SU AUTORIZACiÓN
CORRES PONDI ENTE.

TIEMPO: UNA SEMANA.

¿AUTORIZA LA SHCP?

NO

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 15.

sí

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 16.

15. RECIBE POR CORREO DE LA UNIDAD
DE COMUNICACiÓN SOCIAL DE LA
SHCP, LAS OBSERVACIONES
CORRESPONDIENTES V CORRIGE.

TIEMPO: UNA SEMANA.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 14.

16. RECIBE POR CORREO ELECTRÓNICO
DE LA UNIDAD DE COMUNICACiÓN
SOCIAL DE LA SHCP, LA
AUTORIZACiÓN DE CADA UNO DE LOS
DOCUMENTOS ENVIADOS.

TIEMPO: DE UNA A DOS SEMANAS.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ARTES (IMAGEN)
GUION DE SPOT
DE RADIO V/O
SPOT DE VIDEO
HOJA MíNIMA DE
CAMPAÑA
PLAN DE MEDIOS
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MANUAL DEL DIRECCiÓN GENERAL DE

PROCEDIMIENTO EDUCACIÓN FINANOIERA

PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN, FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES AÑO
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 18oa 2020 -/

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

17. ELABORA, POR CADA CAMPAÑA,
OFICIO Y FORMATO DE
PRESENTACiÓN DE CAMPAÑAS,
ANEXA ARTE(S) y CORREO
ELECTRÓNICO DE AUTORIZACiÓN. LOS
ENVíA A LA UNIDAD DE
COMUNICACiÓN SOCIAL DE LA SHCP
PARA LOS TRÁMITES
CORRESPON DI ENTES

OFICIO
FORMATO DE
PRESENTACiÓN
DE CAMPAÑAS
(ANEXOS)
ARTES

TIEMPO: DOS DrAS.

18. ENVíA A LA UNIDAD DE
COMUNICACiÓN SOCIAL DE LA SHCP,
OFICIO y FORMATO DE SOLICITUD DE
TIEMPOS OFiCiALES (RADIO Y/O
TELEVISiÓN) PARA LA DIFUSIÓN DE LA
CAMPAÑA.

OFICIO
FORMATO DE
SOLlCITU D DE
TIEMPOS
OFICIALES

TIEMPO: UN DíA.

¿AUTORIZAN TIEMPOS OFICIALES?

NO

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 19.

sí

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 20.

19. RECIBE DE LA UNIDAD DE NEGATIVA DE RTC
COMUNICACiÓN SOCIAL DE LA SHCP,
LA NEGATIVA DE RTC EN TIEMPOS
OFICIALES. ARCHIVA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: INDEFINIDO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

I

/
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MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCiÓN GENERAL DE
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PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN, FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA

PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES AÑO
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 19

08 2020

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

1I

RESPONSABLE

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN V
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

ACTIVIDAD

20. RECIBE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACiÓN SOCIAL DE LA SHCP,
LA AUTORIZACiÓN DE RTC PARA LA
TRANSMISIÓN EN TIEMPOS OFICIALES
(RADIO V/O TELEVISIÓN). ARCHIVA EN
LA CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: INDEFINIDO.

21. RECIBE, DE CADA CAMPAÑA, OFICIO V
CLAVE ASIGNADA DE AUTORIZACiÓN
DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE
NORMATIVIDAD DE COMUNICACIÓN
DE LA SEGOB, ARCHIVA EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: QUINCE OrAS.

22. ELABORA, POR CADA CAMPAÑA V DE
ACUERDO AL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACiÓN CORRESPONDIENTE,
LA DOCUMENTACiÓN NECESARIA:

JUSTIFICACIÓN
REQUISICiÓN DE SERVICIO
REQUISICiÓN DE SERVICIO
(DRMSG)
CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS
COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP
COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACiÓN DE LA JUNTA
GOBIERNO
COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACiÓN DE LA SEGOB.

TIEMPO: UNA SEMANA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

AUTORIZACiÓN DE
RTC

OFICIO SEGOB
CON CLAVE
ASIGNADA

JUSTIFICACiÓN
REQUISICiÓN DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICiÓN DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE LAS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LASHCP.
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACiÓN
DE LA JUNTA DE
GOBIERNO
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACiÓN
DE LASEGOB.
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MANUAL DEL DIRECCiÓN CENERAL DE

PROCEDIMIENTO EDUCACiÓN FINANCIERA

PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN, FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁCINA

PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES AÑO
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 20

08 2020
~

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

23. ELABORA MEMORÁNDUM DIRIGIDO A
LA DRMSG, SOLICITANDO LA
CONTRATACiÓN DE LOS SERVICIOS.
ADJUNTA LA DOCUMENTACiÓN:

J USTI FICACIÓN
REQUISICiÓN DE SERVICIO CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
REQUISICiÓN DE SERVICIO
(DRMSG)
CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS
COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP
COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACiÓN DE LA JUNTA
GOBIERNO
COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACiÓN DE LA SEGOB

V TURNA A LA DGEF PARA
AUTORIZACiÓN.

MEMORÁNDUM
JUSTIFICACIÓN
REQUISICiÓN DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICiÓN DE

SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS
COPIA DE LAS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LASHCP.
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACiÓN
DE LA JUNTA DE
GOBIERNO
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACiÓN
DE LASEGOB

TIEMPO: UN DfA.

, .
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MANUAL DEL DIRECCiÓN GENERAL DE

PROCEDIMIENTO EDUCACiÓN FINANCIERA

PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN, FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES AÑO
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 21

08 2020

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DIRECCiÓN 24. RECIBE DOCUMENTACiÓN, REVISA, MEMORÁNDUM
GENERAL DE AUTORIZA (FIRMA) Y DEVUELVE A LA JUSTIFICACiÓN
EDUCACiÓN DPDEF. REQUISICiÓN DE
FINANCIERA SERVICIO

TIEMPO: UN DíA. (ANEXO 3)
REQUISICiÓN DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE LAS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LA SHCP.
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACiÓN
DE LA JUNTA DE
GOBIERNO
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACiÓN
DE LASEGOB.

,

I
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MANUAL DEL DIRECCiÓN CENERAl DE

PROCEDIMIENTO EDUCACIÓN FINANCIERA

PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN, FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁCINA

PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES AÑO
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 22oa 2020

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

25. RECIBE Y ENTREGA DOCUMENTACiÓN
A LA DRMSG, Y ARCHIVA EL ACUSE EN
LA CARPETA CORRESPONDIENTE

TIEMPO: UN DíA

MEMORÁNDUM
JUSTIFICACiÓN
REQUISICIÓN DE
SERVICIO
(ANEXO 3)
REQUISICiÓN DE
SERVICIO (DRMSG)
(ANEXO 4)
CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS
COPIA DE LAS
TARIFAS
AUTORIZADAS
POR LASHCP.
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACiÓN
DE LA JUNTA DE
GOBIERNO
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACIÓN
DE LASEGOB

26. RECIBE DE LA DRMSG EL
PEDIDO/CONTRATO, DE CADA
SERVICIO SOLICITADO, SEGÚN
CORRESPONDA ARCHIVA EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: INDEFINIDO.

PEDIDO/
CONTRATO

UNA VEZ REALIZADO EL SERVICIO

FACTURA
TESTIGO

27. RECIBE DEL PROVEEDOR FACTURA,
ARCHIVO XML, COMPROBACiÓN DEL
CFDI, YTESTIGO. VERIFICA EL SERVICIO
SE HAYA REALIZADO DE ACUERDO A \~.

LO ESTIPULADO, Así COMO LOS ~ \
DATOS DE LA FACTURA

TIEMPO: INDEFINIDO. A /

L...--------l....-------~-....L.......-----_____itI V
¿rI
/Y~
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PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN,
PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN

MEDIOS DE COMUNICACiÓN

DIRECCiÓN GENERAL DE
EDUCACIÓN FINANCIERA

FECHA DE ELABORACiÓN

MES AÑO

OS 2020

--"" __ ....._ -.- ~
UI';"I •.v: __ •

No. DE PÁGINA

23

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCIÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVU LGACIÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

DIRECCiÓN
GENERAL DE
EDUCACiÓN
FINANCIERA

ACTIVIDAD

¿LA INFORMACiÓN
PROPORCIONADA ES CORRECTA?

NO

CONTINÚA EN ACTIVIDAD NO. 28.

sí

CONTINÚA EN ACTIVIDAD NO. 29.

28. DEVUELVE LA DOCUMENTACiÓN AL
PROVEEDOR PARA LA ELABORACIÓN
CORRECTA DE LOS MISMOS.

TIEMPO: INDEFINIDO.

CONTINÚA EN ACTIVIDAD No. 27.

29. ELABORA SOLICITUD DE PAGO,
ANEXA, FACTURA, ARCHIVO XML,
COMPROBACiÓN DEL CFDI, FORMATO
DE CONFORMIDAD EN EL SERVICIO Y
TESTIGO, CON VALIDACiÓN DEL
TITULAR DE LA DPDEF. TURNA A LA
DGEF PARA RECABAR FIRMA DE
AUTORIZACiÓN.

TIEMPO: UN DíA.

30. RECIBE DOCUMENTACiÓN, REVISA,
AUTORIZA (FIRMA), Y DEVUELVE PARA
CONTINUAR SU TRAMITE.

TIEMPO: UN DrA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SOLICITUD DE
PAGO
(ANEXO 6)
FACTURA
FORMATO DE
CONFORMIDAD
EN EL SERVICIO
(ANEXO 7)
TESTIGO

SOLICITUD DE
PAGO
(ANEXO 6)
FACTURA
FORMATO DE
CONFORMIDAD
EN EL SERVICIO
(ANEXO 7)

TESTIGO Y

/I~
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MANUAL DEL DIRECCiÓN GENERAL DE

PROCEDIMIENTO EDUCACIÓN FINANCIERA

r
PARA LA ORDEN DE INSERCiÓN, TRANSMISiÓN, FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

PUBLICACiÓN O DE SERVICIO DE MENSAJES EN MES AÑO
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 24

08 2020

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DIRECCiÓN DE
PROMOCiÓN Y
DIVULGACiÓN DE LA
EDUCACiÓN
FINANCIERA

31. RECIBE LA DOCUMENTACiÓN DE LA
DGEF. TURNA A LA DPF PARA
REVISiÓN Y AUTORIZACiÓN DE PAGO.
ARCHIVA ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPON DI ENTE.

DOCUMENTACiÓN
ACUSE

TIEMPO: UN DfA

FIN DEL PROCEDIMIENTO



25202008
MES ANO

FECHA DE ELABORACION

DIRECCiÓN CENERAL DE EDUCACiÓN FINANCIERA]MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISIÓN, PUBLICACiÓN O
DE SERVICIO DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN

DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN V DIVULGACiÓN DE LA EDUCACiÓN
FINANCIERA

PARA LA EROGACiÓN DE LA PAlmDA
36101 CAMPAÑAS DE COMUNICACiÓN

SOCIAL

CONTINÚA EN LA AcrlVlDAD No.9

es

2

RECIBE MEMOAANDUM O CORREO
ELECTRONICO. y CON BASE EN LA

INFORMACiÓN. ELABORA PAUTA DE LOS
MEDIOS DE COMUNICACiÓN A UTILIZAR.

PARA LAS PUBLICACIONES DE LOS
CUADROS COMPARATiVOS DE LA

COMISIONES BANCARIAS VIGENTES. DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES

PUB~~~C~~~.~~~~~~~~gE LA ¡- -,
AUTORIZADO V LAS TARIFAS AUTORIZADAS

POR LASHCP.

TIEMPO. 1SEMANA.
MEMORA,NDUM

3

PARA LA EROGACiÓN DE LA PARTIDA
33605

RECIBE DE LA DPF MEMOAANOUM O
CORREO ELECTRÓNICO, EN EL CUAL

INFORMA EL PRESUPUESTO AUTORIZADO
A LA PAllTlOA 33605. ENTREGA COPIA A LA ¡------------t'

DPDEF

TIEMPO.INDE"NIDO r---

MEMOttÁNDUM

-------

ELABORA. DE ACUERDOAL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LA

DOCUMENTACION NECESARIA::

JUSTIFICACiÓN

REQUISICiÓN DE SERVICIO

REQUISICiÓN DE SERVICIO
IDRMSG)

CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP

V TURNAA LA DIRECCiÓN GENERAL DE
EDUCACiÓN FINANCIERA PARA

AUTORIZACiÓN.

TIEMPO: UNA SEMANA.

JUStlf:ICACION ¡----

REQUIS~~(~~C~~~

(ANEX03l

TARIF:AS
AUTOIU2:AOAS POR

LA SHCP



DIRECCIÓN CENERAL DE EDUCACiÓN FINANCIERA

DIAGRAMA DE FLUJO

202008
MES ANO

FECHA DE ELABORACION

]MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, TRANSMISiÓN. PUBLICACiÓN O
DE SERVICIO DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACiÓN

DIRECCiÓN GENERAL DE EDUCACIÓN FINANCIERA DIRECCiÓN DE PROMOCIÓN Y DIVULGACiÓN DE LA EDUCACiÓN
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s
RECIBE DOCUMENTACiÓN. REVISA.

AUTORIZA (1'IRMAI. Y DEVUELVE A LA
DPDEI'.

TIEMPO:' OlA

4

ELABORA MEMORÁNDUM DIRICIDO A LA
ORMSC. PARA SOLICITAR LA

CONTRATACiÓN DE LOS SERVICIOS.
ADJUNTA LA OOCUMENTACION:

lUSTll'lCACIÓN

ReQUISICiÓN DE SERVICIO CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

REQUISICiÓN OE SERVICIO (DRMSC)

CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE lAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCP.

y TURNA A LA DCEF PARA
AUTORIZACiÓN.

TIEMPO' UNA SEMANA.

6

ENTRECA DOCUMENTACION A LA DRMSC.
ARCHIVA EL ACUSE EN LA CARPETA

CORRESPONDIENTE.

TIEMPO.l DIA

B

'.
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9 C(
7

ELABORA OFICIO y FORMATO DE
EROGACiÓN PARA LA PARTIDA3360S (POR
CADA TRIMESTRE). ENVIAA LA UNIDAD DE
COMUNICAClÓN SOCIAL DE LA SHCP PARA

EROGACiÓN DE LA PARTIDA l6'l01 LOS TRÁMITES CORRESPONDIENTES

;J-ARCHIVA EL ACUSE EN LA CARPETACAMPANAs DE COMUNICACiÓN SOCIA" CORRESPONDIENTE

TIEMPO" OlA

1 "--- ¡;ORM,rr.TO CE
E"ROCACION PARA LA

8 PARTIOA3J60S

9 RECIBE OFICIO DE REGISTRO DEL CASTO ~DE LA PARTIDA 3360S. POR PARTE DE LA
DIRECCiÓN GENERAL DE NORMATlVIOAD

RECIBE DE LA SECRETARIA DE LA)UNTA DE DE COMUNICACiÓN DE LA SEGOB.
GOBIERNO. OFiCiO CON El ACUERDO DE ARCHIVA EN LA CARPETA

LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE
=~$~"O"~' ~GOBIERNO SOBRE LA AUTORIZACION AL

TIEMPO:1S DIAS..PRESUPUESTO DE COMUNICACION SOCIAl
ENTREGA COPIA A LA OPOEF CONTINUA EN LAACTIVJDAO No.26 OI="IC¡OOE

TIEMPO: OOS DIAS. I:lE'CISTRO

0~
AUTORlZACION DE

lj'.I, JUNTA OE
COBIE.~NO

10 11

RECIBE MEMORÁNDUM O CORREO
RECIBE DE LA OIRECCION DE PLANEACION ELEeTRONICO. y CON BAsE EN LA

Y FINANZAS. CORREO ELEeTRONICO O INFORMACiÓN. ELABORA LA ESTRATEGIA Y
MEMORANDO. EN EL QUE INFORMA EL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION
PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA LA SOCiAL. DE ACUERDO A LOS
PARTIDA 36101. ENTRECA COPIA A LA LINEAMIENTOS VIGENTES PUBLICADOS EN

DPDEF.

"O~'O""~"~""_"~TIEMPO: DOS DrAS PRESUPUESTO AVTORIZADO.

~
TlEMPQ:lJNASEMANA e:STRAfECIA8 ""'''O PFlOc.RAMA

(ANEXO 2]

C
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12

ENVrAA LA UNIDAD DE COMUNICACiÓN
SOCIAL DE LASHCP MEDIANTE OFICIO VA

~~~.p,01'o~gr6~~g~~~g:~~~'g~N~~f-----..,
LA ESTRATEGIA V P~DGRAMA ANUAL DE

COMUNICACiÓN SOCIAL. PARA LOS
TRÁMITES CO~RES~NDIENTES, ARCHIVA

ACUSE EN LA CARPETA
CO~~ESPONDIENTE,

TIEMPO, DOS DIAS,

13

~EClBE OFICIO DE AUTO~IZACIÓNA LA
ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE

COMUNICACiÓN SOCIAL. POR PA~TE DE LA

DI~~1C~~~3~~~R[;~~~~~~:¿~~DADr------,
ARCHIVA ACUSE EN LA CARPETA

CORRESPONDIENTE,

TIEMPO' 20 DrAS

14

ENVIA. POR CORREO ELECTRÓNICO DE
CADA CAMPANA. LOS ARTES A UTILlZA~

(IMAGEN, GUiÓN DE S~T RADIO V/O SPOT
DE VIDEO), HOlA MINIMADE CAMPAÑA V

PLAN DE MEDIOS, A LA UNIDAD DE
COMUNICACiÓN SOCIAL DE LASHCP, PARA

SU AUTO~IZACIÓN CORRESPONDIENTE,

TIEMPO UNA SEMANA

AíY -'-
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RECIBE POR CORREo ELECTRÓNICO DE
lA UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

DE LA SHCP.lA AUTORIZACiÓN DE CADA
UNO DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS.

TIEMPO. DE UNAA DOS SEMANAS.

17

ElASORA. POR CADA CAMPAÑA. OFiCiO Y
FORMATO DE PRESENTACiÓN DE

CAMPAÑAS. ANEXA ARTE(S} y CORREO
ELECTRÓNICO DE AUTORIZACiÓN LOS

ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACiÓN
SOCIAL DE LA SHCP PARA LOS TRÁMITES

CORRESPONOIENTES f----,
TIEMPO,OOS OlAS

E

15

RECIBE POR CORREO DE LA UNIDAD DE
COMUNICACiÓN SOCIAL DE LASHCP.lAS
OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES y

CORRIGE.

TIEMPO, UNA SEMANA

RECRESAA LA ACTIVIDAD NO. 14
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18

ENVIAA LA UNIDAD DE COMUNICACiÓN
SOCIAL DE LA SHCP. OFICIO V FO~MATO

DE SOLICITUD DE TIEMPOS OFICIALES 1-------,
(RADIO VIO TELEVISiÓN) PARA LA

DIFUSiÓN OE LA CAMPAÑA.

TIEMPO: UN OlA.
O~ICIO

~
~~{~~;~~~'~~

u_ ~
51 ¿AUTORIZAN NO

TIEMPOS OFICIALES7

20

AUTORI2ACION
DE RTC

RECIBE DE LA UNIDAD DE

CO'Á~~,~~6~g':~.p¿}:,~:E:' LA 1--__--,
TRANSMISION EN TIEMPOS OFICIALES

(RADIO V/O TELEVISiÓN). ARCHIVA EN LA
CA~PETA CO~~ESPONDIENTE.

TIEMPO: INDE~INIOO.

19

21

~ECISE, DE CADA CAMPAÑA. O~tCIOV
CLAVE ASIGNADA DE AUTORIZACiÓN DE

LA DIRECCiÓN GENERAL DE
NORMATIVIOAD DE COMUNICACION DE

LA SECOS. ARCHIVA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO:QUINCE OlAS

l::;§
F10ID

secos COJ'.J C~VE
ASIGNAQA

~ECI8E DE LA UNIOAD DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP. LA

NECATIVADE ~C EN TIEMPOS
O"CIALES A~HIVA EN LA CARPETA

CO~RESPONDIENTE.

TIEMPO INDE~INIOO

FIN DEl
PROCEDIMIENTO
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22

TiEMPO. UNA SEMANA.

ELABOAA PO~ CADA CAMPA,"A y DE
ACUE~DOAL P~OCEDIMIENTODE

CONTRATACiÓN CO~~ESPONDIENTE,LA
DOCUMENTACiÓN NECE5A~IA;

JUSTIFICACiÓN

REQUISICiÓN OE SERVICIO

REQUISICiÓN DE SERVICIO IDRMSC) I-~----­
CUAORO COMPARATNO DE
PRECIOS

COPIA DE LAS TARI~AS
AUTORlZAOA$ POR LA SHCP )'uSTrFICACION

~~~~ARDI~E.LC?t~C~~~JUNTA .'QUISle'ON 0'
4r' Se:~VICIO

GOBIERNO (ANEX03]

COPIA DEL O~IClO DE 1 ____

AUTORIZACiÓN DE LA SECOS. ~
~E:QUISICION DE"

y TU¡:;¡NA A LA DGEF PARA AUTORIZACIÓN. SE'lVICIO lonMSC¡

~~'-- ~------...J' l W"'"~s

1- TAClJFAS
I.VTOl=l12AOAS POR

LA $HC¡)

- COPIAOEL
O::ltIOOE

AvTO~Z;-G~~~gi f-

~g~
~
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y TU RNA A LA OCEF PARA AUTORIZACION,

TIEMPO UN OlA

ELABOJ:lA MEMORÁNDUM DIRIOIDOA LA
DJ:lMSG. SOLICITANDO LA CONTRATACiÓN

DE LOS SERVICIOS. ADJUNTA LA
DOCUMENTACiÓN'

JUSTIFICACiÓN

REQUISICiÓN DE SERVICIO CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

REQUISICiÓN DE SERVICIO {DRMSC)

CUADRO COMPARATIVO DE
PRECIOS

COPIA DE LAS TARIFAS
AUTORIZADAS POR LA SHCD

COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACiÓN DE LAJUNTA
COBIERNO

COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACiÓN DE LA SECOS

~=:;;r
~cO:U\SIC;;IÓN Dé:

SEl:lVICIO

~~
(ANEXO 4)

CUAORO
COMPARA'rIVOOE

L...... ......,. ...J ¡:lREC.¡OS

CoolAOE LAS
TARI~AS

AuTORllAOAS POR
LA Sl-lCP

_ COPIADE.L.
01=1(10 DE

Al!TORIZACrON 01:
LAJUNTA DE:

GOBIERNO

COPIA DEL
OI=ICIO DE

AlftOl=i12ACION DE

~
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COPIA OEL
OFICIO DE

AUiORIZACION DE"
LA SECOB

COPIA DEL
0/=1(10 DE

AlJTORlZACION 01:
LA JUNtA De.

COBIEI:lNO

UNA VEZ REALIZADO EL SERVICIO

"EOIOO!CONTAATO

26

RECI6E DE LA DRMSG EL
PEDIDO/CONTRATO. DE CADA SERVICIO

SOLICITADO. SEGUN CORRESPONDA
ARCHIVA EN LA CARPETA

CORRESPONDIENTE

TIEMPO. INDEFINIDO.

RECIBE V ENTREGA DOCUMENTACiÓN A
LA DRMSG. V ARCHIVA EL ACUSE EN LA

CARPETA CORRESPONDIENTE

TIEMPO. UN DIA

COPIAOEL
01=ICIODE

AlJTORlZACION OE
LA secos

COPIA OE.L
O~ICIO DE

AUTORIZACiÓN DE
LA JUNfA DE

COQIE'RI\'O

COPIAoe LAS
TA~II=AS

AUTORIZADAS POR
LA SHCP

RECI6E DOCUMENTACiÓN. REVISA.
AUTORIZA (FIRMA) V DEVUELVE A LA

DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN V
DIVULGACiÓN DE LA EDUCACiÓN

FINANCIERA

TIEMPO:UN OlA
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REC1BE DEL PROVEEOOR FACTURA,
ARCHIVO XML, COMPROBACION OEl

CFO!. V TESTICO. VERIFICA El SERVICIO SE

E~~~~~~~gg~;Í~~~~¿SlgE ~---------...,
LA FACTURA

TIEMPO.INDEFINIOQ

28

30

DEVUE.LVE LA DOCUMENTACiÓN Al
P~OvEEOORPARA LA ELABOr(ACIÓN

CORi:'lEC1A DE LOS MISMOS.

TIEMPO. INDEFINIDO.

RECRESA A LA ACTIVfDAO NO. 2'

29

FA~~~:~:g~:~g~~e~6~Cp<t~;¡~N
oeL CFOI, FO¡:¡MATO DE CONFORMIDAD EN
EL SE RVICIQ V TESTIGO, CON VAlIDACION
DEL TITULAR DE LA DPoeF TuRNA A lA

DGEF PARA RECABAR FII=lMA DE
AUTORIZACiÓN.

TIEMPO: UN OrA

~ORI.1Al'O OE.
CON¡:"ORMIOAO EN

EL St:~VlCIO

(ANEXO?]

J

.QECIBE OOCuMENTACiÓN, ~EVISA.
AUTORIZA (I=I¡:;¡MA). V OEVUELVE PARA

CONTINUA~SU TRÁMITE.

TIEMPO UN OíA,
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RECIBE LA DOCUMENTACION DE LA
DeE" TURNA A LA OP" PARA REVlSION y

AUTORlZACrON DE PACO. ARCHIVA
ACUSE EN LA CARPETA

CORRESPONDIENTE.

TIEMPO' UN olA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

./
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ANEXOl

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEX04

ANEXO 5

ANEXO 6

ANEXO 7

ANEX08

ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACiÓN SOCIAL

PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACiÓN SOCIAL

REQUISICiÓN DE SERVICIO

REQUISICiÓN DE SERVICIO (DRMSG)

PRESENTACiÓN DE CAMPAÑA

SOLICITUD DE PAGO

CONFORMIDAD EN LA PRESTACiÓN DEL SERVICIO

EROGACiÓN DE GASTO PARA LA PARTIDA 33605
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ANEXO 1

ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACiÓN SOCIAL
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020

_0_) 11l
-......_ [2]

~~sea.or: (31

."""' ...lelxI<aciOn:__---'1:!J41'- _

~.1isjón:

I (~

I l~

MelaS Nao'o"l3les del PNO (e!ija con una 'x"):

0"(9)

Mola (s) naoor-<'.: (es) q~e regirán el progrnma oe comunicación:

(lo)

J' 'v'
<./

l.

(11)
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ANEXO 1
(Continúa)

-!f,.~ - ' - .
~

(13) (14) (1S)

MEDIOS ;ELECTRóNICOS

MEDIOS IMPRESOS

MEDlOS COMPLEMEN ARIOS

(TJ)

(16) ESTUDIOS

DISEI'IO. PROOUCCIÓN, POST-PROOUCCIÓN

TOTAL

(16)
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL"

EN EL CONCEPTO

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

SE DEBE ANOTAR:

Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios
de Servicios financieros.

Organismo descentralizado.

Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

El día, mes y año en que se elaboró el formato.

La Misión de la CONDUSEF.

La Visión de la CONDUSEF.

La descripción del Objetivo Institucional.

La descripción del Objetivo de la Estrategia de Comunicación.

Marcar con una "X" la opción la meta del PND que
corresponda.

Nombrar la meta elegida que regirá el Programa de
Comunicación.

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

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

El nombre del Programa Sectorial y/o Especial.

La descripción de los Objetivos Estratégicos y/o Transversales.

La descripción de los Temas Específicos Derjvadores 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

18

El nombre y firma del Titular de Comunicación Social de la
coordinadora Sectorial.

El nombre y firma del Titular de Comunicación Social de la
Comisión Nacional.
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ANEXO 2

PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020
Oopeod.....oEn_: _-'(l:...:) ~__~

F.""d••labO.._: _--'(,:;2)'-- _

ACUMULAOO EN CAMPANAS:
3

Nombre de la r:a~:

VersIÓnlé'S):
~CSiodJrusorae: ~.OO

Tema O$pe<:lrll::O (4) Cine ,.'"
ObjetIVo de comunlcaClOtl: Oler1Q$ Ed'rt8dos en el D.F. O.~

C1as16cadón de campan;:,: Dlarlos Edí...dO$ en l~ Estados 0.:>0

Coomlsor D18r1os Edltaaot. en el Exll'8tljero o.""

!~olljolIYo: -~"'"
O.xl

(S),
Medios Complemonlarlos 0.00

MediO!! Oigltale$ 0.00

Pre-EshJdlo3 0.00

,v.góncla dO l. compoJ\l: P05l·E.!tudlos 0.00

Diseno o,ro
(6) ProduCC1ó1'i 0.00

PmprOchJcdón 0.00

(10) (11)

Nomore y Jintl:J oellilu~r"5 comunicador. social de fa dlrPendenc:lalerrl:daCI

\t\
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE NADO DEL FO'RMATO

"PROORAMA ANUAL DE COMUNICAC 6N SOCIAL"

EN EL CONCEPTO

2

3

4

5

6

7

8

9

10

SE DEBE ANOTAR:

Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios
de Servicios financieros.

El día, mes y año en que se elaboró el formato.

El monto del presupuesto anual asignado al rubro de
comunicación social.

Los datos generales que correspondan a:

Nombre de la campaña.

Nombre de la(s) Versión{es):

Tema específico.

La descripción del objetivo de comunicación.

La clasificación de la campaña.

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

La descripción de la población hacia la que se dirige la
comunicación (edad, NSE, zona).

La fecha de inicio y término de la Campaña

Marcar con una "X" si se ocuparán tiempos oficiales en radio y/o
televisión.

Marcar con una "X" si se ocuparán tiempos comerciales en
radio y/o televisión.

El monto asignado a cada medio de comunicación.

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

11 El nombre y firma del Titular de Comunicación
Dependencia o Entidad.
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ANEXO 3

~

~~

. -~

~ HACIE DA VICEPRESIDENCIA DE PtANEACIÓN y ADMINISTAACI6N UriIt~ - .......~m. ___••. • .... ,",~It4"'"

DIRECCiÓN PLANEACIÓN y FINANZAS .. w............__ ..... ~•• ~~IL ..
,_~ ... _ ..._ ...... H

1¡;'Tr1~.: t .....,. L":?

REQUISICiÓN DE SERVICIO

1) SOl.fC(;TAN"TE: 1'11 4) FECHA: (4)

2) ÁREA: (2) S) FECHA Y HORA DE RECEPC:ÓN

3)prSO: 131 (5)

6) TIPO DE SERVICIO: 7) MONTO ESTIMAD~:

) AJRE ACONDICION¡!o.DO ( 1
2) CAIlPINTERÍA ( )

(7)

3) CEJ:lRAJElliA ( )

4) ELÉeTRICO ( ) CENTRO DE COSTOS: (7)
S) H[DRO SANITARIO ( ) PARTIDA PRESUPUESTAL [7}

61 W .....PIEZA ( )

7} PINTURA ( ) SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
8) TELEFá ICO ( )

9) VE'HfWLOS ( ) SI ( x ) NO ( )

10) VlAllCOS ( )

f1) PASAJES ( )

12) OTROS ( X ) AUTORIZA

(6)

DE ACUERDO Al. MONTO ES lA RRMA DEL
ÁREA DE LA VICEPRESIDENCIA DE PLAHEA06N y

ADMINlSTRA06N

8) SOUCITA (9) Vo.Bo.

(6) [9)

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCiÓN CENERAI..

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

lO} CONFORMIDAD CON EL SERVICIO: SI ( X ) ( )

NOTA: LA IDONEIDAD Y NECESIDAD' DE LOS BIENES, LA RAZONABIUDAD DEL COSTO Y LAC~ECTAUTlLIZAOÓN DE
LOS MISMOS,. QUEDAN BAJO LA EXCUJSIVA RESPOHSABIUDAD DEL TITULAR DELAREA SOUCITANTE.

11)

NOMBRE VFIRMA FECHA Y HORA DE TERMINACiÓN
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ANEXO 3

EN EL CONCEPTO

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

STRUCTJVO DE LLENADO DEL FORMATO

&IR QUISICIÓN DE SER'-=-V..:.;IC=I=O'-" ~_ ____'

SE DEBE ANOTAR:

El nombre completo (apellido paterno, apellido materno y
nombre(s)) del servidor público solicitante (nivel mínimo de
director de área).

La denominación del área solicitante.

El número de piso en el que se ubica el servidor público
solicitante.

El día, mesy año en que es llenado el formato.

El día, mes, año y hora de recepción del formato, lo requisito el
área de la Dirección de Planeación 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
presu puesta 1.

El nombre y firma del Titular de la Dirección de Promoción y
Divulgación de la Educación Financiera solicitando el servicio.

El nombre y firma del· Titular de la Dirección General de
Educación 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 público que acepta el servicio a su
entera satisfacción, así como la fecha y hora, da ndo por
concluida la requisición del servicio.
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ANEXO 4

VICEPRESIDENCIA. DE PLANEACJÓN Y
ADMINISTRACiÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

~_ ...
.r.. ·i,.U-"_~ -- ......--_ ........-

No. (1)
Roqulsidón de Servicio F.<h., <l.~~nl (2)dd/mm/...n

P'ntsUP&lon1o: (3)
F.<"'<I. _del_' ptU,1a~lkI..adl

M;:,~:
s; « )0 Nol 1

MuWno; d4/ft"l1'ft/~~...
1·)Ñ'C'llv~

hrtJ,of~ Pr.,..;UP.....aoI(6 ~ 1'0..... Re:
(7) (4) (5)

1.u.p1' d. p"'~nd .....rviao:
1>._eon-~(9)

(8) 0.5"'1 ¡ 1" 1 J 2'" l ) ~l 1 ""1 ) S" ( I 00o,__"

I\dmlnlstr;odo. del Conu..<oJl>edklo (10) Topo de ""'.x.denlento. .\ U)
NOI"I'\f'>f.: UciuciOft Pu~ l ) tn.,,;oclOn ( ) Adiudlaclón OJr.c<.. ( )

Carco:
~ del Com"'tojl>edklo ~1~"i.a( )

(13)~.: (11) ~..Ión CAASS:

c.......,: Ordln..~ ( )

Ded_do<M>: )(14) ,(15)_ Cciterio de(~ón.
Si{ JO No( e<n.ano ( ) "'-"o> Y Po<c.....~ ( 1 ceno lle-neftdo ( 1

t·} L.~.cv~_~ ..Id~.. )~~N~~;"

TIpO d .. ObCIPCk),U Anex=

(16) ( ) ~.adoft.,; Té=~ ( ) Auton....ción ....rtkl .. 3roo
o¡""'¡~l ) ltld~tb:.( 1 ( ) I~..,iónde Me~7) ( ) ;'uto.ll:~ Sf:GOB

( ) AIt. 19 l.AASSI' ( 1 Autorización P-,...Pd.nte
fIl.qu~'.munt:t'a.J,.; ) INOMO"

( ) Ofido <le r....-er<lón ( I AutOFll:.clón OGEf

Sií (18) No( (19) ( )Mll'YMlS ( ) Aut~adOn ..nOCi"PO'
( ) Autori2:llclón nc.

~VM. PAIlnoA. OEsaaPClÓH DEl/lDS sUVtaOlS)

(20) (21)

Soloon: A.u:t0"~:

(22) (23)
Nom~. r,~ 'i QJI"'I"O. Nomb••• t'irrYclI v artO.
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ANEXO 4

EN EL CONCEPTO

2

3

4

S

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

STRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"REQUISICiÓN DE S~RV1CIO" (D MS<i)

SE DEBE ANOTAR:

El número de folio o consecutivo de la requisición.

El día, mes y año en que 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 número de la partida presupuestal

El número de folio RC asignado.

El lugar donde se prestará el servicio solicitado.

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 licitará el
servicio solicitado.

Marcar con una "X" el tip9 de sesión del CAASS.

Marcar con una "X" según corresponda.

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

Marcar con una "X" el tipo de obligación.

Marcar con una "X" los anexos que se anexan.

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

Describir el tipo de NOM '5 que se trate.

El número de la partida correspondiente al servicio solicitado.

La descripción de los servicios solicitados.
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I

~y

22

23

El nombre y la firma de quien solicita.

El nombre y firma de quien autoriza.



I!CL'~ ~

HACIENDA MANUAL DEL DIRECCiÓN GENERAL DE ..
,

EDUCACiÓN FINANCIERA --,.. MlUll"h" H _W'r,.r.- " ,... ~,

PROCEDIMIENTO ""1 '.-~ ~"""",,·I._'" •---.,.
~,,,,""'i' ........_ • ~.1_... .: ..-..............

FECHA DE ELABORACIÓN
No. DE

PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN, PÁGINA

TRANSMISIÓN, PUBLICACiÓN O DE SERVICIO MES AÑO

DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACiÓN
08 2020 48

ANEXOS

Cobeudo soctor__"'-(l,'-- _

f.'~ ,SEGOD
• • .... , ....... ,. 1;. C~_""UCfll

- 2020
. ó\

Presentación de Campaji'ia de Comunicación Social 2020

E;r.~ood o o..","I&tldB
------- ---- -------'

Nat1J..leu JurldJeo: --'(3]""- _

Entidod oOopond.n.I.__:;:(2~) _ Fe."" de alobo..c16n_(,-,4,-) _

N_ ele IOcompollo:

(S)
V~j..}:

(6)

e-."""<>1---- -------- - ---------

Ob}edvo Inedtuclonol:

Objetivo de comunrCZlclón:

MetJi a alcanzar.

(9)

(lO)

(11)

ág' a 1

I
'nfOrmili:aoJ) dI'" c...1mp" llíoll I

(12)

Población Qbjellvo:
'...
(l4t

sexo

(15)
Edad

(16) o(l7l
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ANEXOS
(Continúa)
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2020
tJ..'" IraK'"c-..__.......:.;m'--__~~ _
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, '7~.~G~~_
¡~~-g.;.g

~.-
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ANEXO 5
(Continúa)

1I __ ~ _ ... ,_....

h ~_ __ ~ .- __.._ --~-
"'-'.__.. 1"" ...... __0'_,.----_ ..--._ .. _._ -

(2)
(41===I~51~C==============:j,o.~t.~[$1 Ir~.d.toI«Iw~.

I

,
2

6

6 - I

- ---,_.- -~. -'.. ' ,- ~ ~- -..-. ..
__ o' ~_-.

'- ....... '_ -- ..------- _-_.----'-'----

ANEXO RADlOOIFUSOAAS
I

(S) '~I.nIW.o4·

===J!(OIC=================;.F.chI"'."'bot~,I
I..._.... =:::.:-;:: __ .. I

I

)I{P
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ANEXO 5
(Continúa)

(51
(til

- -~--- ------
• :..:::.:•• :_._:~_ - "1_ _---_._ _..__.-

-'-"--
._-

___.........---... _-.. ""- ''-_ ,_ -...-. "'MI'I • a.u 1 ..IM.lI.U......&oI.I ....-. - .~-

.~~ .. -~ ~ \., W

ANEXO MEDIOS COIlll't.UENTARlOS

{»pol~·_l1GMII:~=m======::::jr~Itf",~- ........ ..- --.....
r-.. ..~ WÁH I~.·. •

_H........, ....
""'=
!..$KC".l.(l.II.AA!$ o......-
.....,...,........, ....
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~~ .........
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........ -~- --- .
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ANEXOS
(Continúa)

~--------------AHEXO~.......--------
'­-- ~==========:========

- ''''JII___'

'._----...•, ., .

I

·1

ANEXO SERVICIOS PlJBLICITARIOS Y¡ESruOlOS

=.~¡,-..;(L:::5'-'-.('-'61.--------~--------=':_:=(2)
(41

-
;,II..::;nlr:- L11.1 Id Irr••,...J:¡n

,
(leIe':' MaI1.p

•..,~ ~ SUJ'lrn 11.\(...... 11l(.IUhJ.,~
..

-
llSEfiO y SERIIIClOS PUBl.ICITARlOS O~

ESlUllIOS (PRE-<:AMPAtiA. POST-CAMPAJ<A) 0.00%

PIlOOUCClÓN 0.00'4

POSTPROCUCOÓN 0.~Q'4

PREJ'ROOUCClót¡, 0.00'4

COP\o'DG 0.00'4

~.. .•...1- ~i::;7 ..::;,., :=- '''1

OI;lIU'I '" ~1l'Js.i ¡-Il/. S<.JI&o::lano Ill"1rnl1rQ"""""ú .'HWoI:(]1 f4 h#;.at doftd6 """ ..... (1 '1111'
1II111l'''lJ''..:In tt.. ....1.]\'..

3(JIIIII1!OFr-l.dR TU•. s.:.lu~llJncr ;n1mnlr.4
~tI'l'IJr "'011110:1 r:.. l.:l ilIo'i qlJl. !Ji d;x.t;l'

-.:".:.. .... 1'. • .dlrnhlnl. •

3
4
5
6
7
8
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FECHA DE ELABORACiÓN
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ANEXOS

INSTRucnvo DE LLENADO DEL FOa ATO
"PRESENTACrÓN DE CAMPARA DE COMU ICACtÓN SOCIAL

EN EL CONCEPTO

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

SE DEBE ANOTAR:

Secretaría de Hacienda y Crédito Público

Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios
de Servicios financieros.

Organismo descentralizado.

La fecha (día, mes, año) de elaboración del documento.

El nombre de la campaña.

El nombre de la(s) versión(es) de a la campaña.

La clasificación de la campaña.

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

La descripción del objetivo institucional de la campaña.

La descripción del objetivo de comunicación de la campaña.

La meta a lograr de la Campaña.

La cobertura de la campaña.

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

La descripción del tipo de población hacia la que se dirige la
campaña (urbana y/o rural).

El sexo de la población hacia la que va dirigida la campaña.

El rango de edad de la población hacia la que va dirigida la
campaña.

El nivel socioeconómico de la población a la que va dirigida la
campaña.

Las características específicas de la campaña.

Por cada medio de difusión, determinar si se utilizara o no.
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, ,

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

3S

36

37

Por cada medio de difusión a utilizar (radio y/o televisión),
especificar el tipo de tiempo requerido.

Por cada medio de difusión a utilizar, establecer la vigencia.

Por cada medio de difusión a utilizar, escoger las características
y el formato del mensaje.

La descripción de las actividades complementarias de la
campaña.

La justificación para el uso de los medios elegidos para la
campaña.

El nombre completo (nombre(s). apellidos paterno y materno),
y firma del Titular de Comunicación Social de la coordinadora
Sectorial

El nombre completo (nombre(s), apellidos paterno y materno),
y firma del Titular de Comunicación Social de la Comisión
Nacional.

Sig las de la clasificación del servicio.

El nombre comercial de la empresa que hará el servicio

El nombre fiscal de la empresa que hará el servicio

El Registro Federal de Contribuyente de la empresa que hará el
servicio

Según sea el caso, el nombre de la cadena televisiva, grupo
radiofónico o grupo editorial, al que pertenece el medio de
difusión de la Campaña.

La cobertura geográfica de la campaña.

Las siglas con las que se identifica el medio de difusión de la
Campaña.

El canal (TV) o la frecuencia (AM-FM) según sea el caso, por la
que será trasmitido el contenido de la Campaña.

La fecha de inicio del servicio contratado para la difusión de la
Campaña.

La fecha de término del servicio contratado para la difusión de
la Campaña

El Género o Programa del Espacio contratado para la difusión

de la Campaña d
/1. )5
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38

39

40

41

42

43

44

45

46

El Horarío dentro del cual se transmitirá el contenido de la
campaña.

El número de impactos o de inserciones totales determinados
para la campaña.

El costo unitario por del seNicio (IVA. incluido).

La localidad o municipio en el que se difundirá la Campaña.

La unidad de medida correspondiente al medio
complementario elegido.

Descripción del formato y/o seNicio

Descripción del tipo de compra del seNicio digital contratado
para la difusión de la Campaña.

Descripción del esquema de compra del seNicio digital
contratado para la difusión de la Campaña.

Descripción de la Meta (alcance) del seNicio digital contratado
para la difusión de la Campaña.
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ANEXO 6

SOUCllUD DE PAGO

:1:.:·'A=.R_=EA=S=q.J=ffi=ANTE.:="=":'='=======('3=)===============================~,I

-,-1F_EOlA:_'_-=..c..'('f--=.''}-_-_-_-=-_1·.....;·L--___ - ___ (2t

J=-'!=o='~='R=E=O=EL=,BE=_tEFIClA=_=,'='.=fOCt='==:.:::;:::~(=4)="==================================--1

[=c=-:-O=teE=.=I'T==-o:=.-=-=~-=~-=-(7:>:::::::::::::::::=1
J. .-,~~ (8)QN~IO_, U 'tKJ"c:,.RC .- , ¡JJ..::::::;;;:=PAR=.lJ=D=A=(:::1E=:OS)::P=U=ES=TAL=""::::;;;::...-1

:......::::=======::::::=::::===.,
COMPROOANTE ANEXOS:

~gURA_ .

XM"
1JE.R1F:~lélf:l_~"I

(11.) ... ,__
,."M8RO:

si D.
¡si O

'NOO

NO~

ESPECIflQUE:
I !

LA DON 8DAD Y NECESIDAD DE LOS B1ENE S. LA RAZONABUDAD 08. COSTO Y LACORRECTA UllUZACION DE LOS
MISOOS, QUEDAN SAJO LA EXCLUSNARESPONSABlUDADDElTlTUlARDElÁREA SOUCrrANTE.

.... ~:r-
.. ' (12) (13)

NOMBRE Y.RRMA_ NOP.'SRE YFIRMA f
SUBD~CTOO [)f FINANZAS DíIlECTOQ-D-E-Pu\NEA~ y J./j

b................==-==""""=-~=..'"""";;:-='='='= ......===...........==--=F1""NA...NZAS......o=.....==/;,

)1
,1

- _. -(t4) _--T. (15}

~.



, ~ , HACIENDA..JI.. "_ ..,... ........ 11.-10>

MANUAL DEL
PROCEDIM lENTO

DIRECCiÓN GENERAL DE
EDUCACiÓN FINANCIERA '" ,.,.. -. '·-".A"·'~-:O'.·. h.... ....... .. - ,..

~.,. ...-;.....:

PARA LA ORDEN DE INSERCIÓN,
TRANSMISIÓN, PUBLICACiÓN O DE SERVICIO

DE MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACiÓN

FECHA DE ELABORACiÓN

MES AÑO

oa 2020

No. DE
PÁGINA

57

ANEXO 6

EN EL CONCEPTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

_~ ----,"SO==C.::..:T,-=UD D=E,"",P..::.A..:..:O""O=-"~ -"

SE DEBE ANOTAR:

2

3

4

5

6

7

8

9

la

11

12

13

14

15

El día, mes y año de elaboración del formato.

El número del pedido de inserción del que se está solicitando el
pago.

La denominación del área que elabora la solicitud de pago.

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

El importe a pagar, con número y letra.

El concepto del pago.

El número del procedimiento de adquisición al que
corresponda el pago solicitado.

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

El número de sesión del comité al que corresponda el pago
solicitado.

Señalar con una "X" si adjunta comprobante de pago.

El tipo de comprobante que se anexa.

El nombre y firma del titular del Area de Dirección solicitante.

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

El nombre y firma del Titular de la Subdirección de
Programación y Control

El nombre y firma del Titular de la Dirección de Programación y
Finanzas
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ANEXO 7

:HAGIENDA
." .'"... H ... t .... """', 111' ••• -_lKl'

VICEPRESIDENCIA DE PlANEAClÓNY
ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOSMA~LESY
SERVICIOS GENERALES

Formato
"Conformidad en fa Prc~tación dol Servicio"

+~__""MC'-e:..::S__---j~
C[fll [:==J

Nombre I R¡uón Social (2)

R.F.C (3)

CURP (41
Domicilio (51 ----
Teléfono (6)

Contrato/Pedido (7)

Objeto del Contrato (6)
-

Área Requi rente (S)

No. Factura ('lO)

Fecha de Facturación (11)

Importe de la Factura (121

se autoriza .1 pago:

Motivos:

~) sr¡ )

(14)

ATENTAMENTE

(15)

No( I

Nombre, firma y cargo del titular del Área requirente
Q administrador del contrato.
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ANEXO?

INSTRUCTIVO DE LLE ADO DeL FORMATO

"CONDORMfDAD EN LA PRESTACIÓ DEL SERVICIO"

EN EL CONCEPTO

2

3

4

5

6

7

8

9

la

11

12

13

14

15

SE DEBE ANOTAR:

El día, mesy año de elaboración del formato.

Nombre o Razón social del proveedor

La denominación del área que elabora la solicitud de pago.

Si aplica, el C.U.R.P. del proveedor

Domicilio del proveedor

Teléfono del proveedor

Número de Contrato o Pedido adjudicado al proveedor

Descripción del objeto del Contrato

Nombre del Área Requirente del servicio contratado

Número de la Factura presentada por el proveedor para el
pago del servicio realizado.

Fecha de elaboración de la Factura presentada

Importe total de la Factura presentada.

Marcar con "X", sí se autoriza el pago.

Descripción de los motivos por los cuales se autoriza o se niega
el pago del servicio.

Nombre y firma del titular del Área Requirente o Administrador
del Contrato/Pedido.

.~
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ANEXOS

Erogacionn para la partida 33606

EI~~ b &.Ud,;,d o D~pc,.,d";¡~1I
------------- - - -

c:.oeu ... seel... '-"Cil'-- _

e_o~pen-"'-__...;f2J~ _

NlIll1ll1l0~ JuridlC4: _-'(3):!- _

Focha do "aborocJón _...l.14~) _

A_

,
1~~áI:tS dr LiJlusaon olllUJliQT

-----------

VIGENCIA; (6)_.-
~ ...... /a.VA 'otmIIlo del men•.,.-

,
1ag a

(7)

'TOTAL CIItECUfl$OS A lDtOGrNt

Autcrtuelbfl de la CoorclnKora secto:i1al
Nomb~ynrma

AuwJ1zaeJ6n del 'f1lUlar del ÁJ~6 de Comunlcacl6n So,I(l1

(8) (9)

Nombro y Firm. Nombre y Firma

ANEXO MEDIoS INPRnOS CERTlFICADOS lp.ortlda 33605)

(s)

(t. 1-t.~.t , ..
,11 ~ I ,,~...

.... ---.a.l'U&~..

_"~.""".L '--,_--.
~"",..~~""II.""_ ... _--

-----.. ,......-....-. ~u.--. ........ "t ........ ~ __ ''''_ :.~ _:--..:..~... WilL -=..II~...tD4"'Ln:;:JQ

iB.~~~_~~I:1J••¡¡¡.~ -.•

3
4

6
7
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ANEXOS

EN EL CONCEPTO

2

3

4

S

6

7

8

9

10

11

12

13

14

lS

16

17

18

Vv::/

SE DEBE ANOTAR:

Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios
de SeNicios Financieros.

Organismo descentralizado.

Día, Mes y Año de elaboración del formato

Nombre del cuadro comparativo

Fecha de inicio y Fecha de término de los servicios

Medios de difusión y formato del mensaje a utilizar

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

Nombre y firma del Titular de Comunicación Social de la
Comisión Nacional

La abreviatura del medio de comunicación por el cual se hará
la difusión.

El nombre comercial del medio de comunicación por el cual se
hará la difusión.

El nombre fiscal del medio de comunicación por el cual se hará
la difusión.

El Registro Federal de Contribuyente del medio de
comunicación por el cual se hará la difusión.

Nombre del grupo editorial, al que pertenece el medio de
comunicación por el cual se hará la difusión.

La cobertura geográfica de la difusión.

Fecha de inicio de la difusión

Fecha de término de la difusión

Número total de inserciones de la difusión

I

/1
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19

20

Costo unitario de la inserción antes dellV.A

Descripción del formato contratado de la inserción
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FIRMAS DE VALIDACiÓN

NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RÚBRICA

. ÁREA RESPONSABLE

WILFRIDO PEREA CURIEL,
Director General de Educación
Financiera.

HÉCTOR CAMPOS RIVERA,
Director de Promoción y Divulgación
de la Educación Financiera.

EDUARDO SAÚL REYES GALLEGOS,
Director de Planeación y Finanzas.

ÁREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO Y/O PARTICIPANTES EN EL
PROCESO

. DIRECCiÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

RODRIGO JUVENTINO GARCíA ISlAS .P1 A A

~~~~~or General de Servicios Legales. -_~__. :_~---",=...~......-._._._=::_
. DIRECCiÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS

EDUARDO SAÚL REYES GALLEGOS,
Director de Planeación y Finanzas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente manual entrará en vigor al día siguiente de su publicación en
la Normateca Interna de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financíeros.

SEGUNDO.- A la entrada en vigor del presente Manual, queda sin efecto el uManual
del Procedimiento para el Pedido de Inserción, Transmisión de Servicio en
Medios de Comunicación" fechado en el mes de noviembre de 2017.


