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INTRODUCCION.

La Direccién de Planeacion y Finanzas, con la participacion de la Direccion General de
Educacion Financiera, con fundamento en los articulos 14 fraccién 111, 37, fraccion XIX y 40
fracciones I, IX, XIII y XIX, del Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la Proteccién
y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros, se dieron a la tarea de actualizar el
Manual del Procedimiento para la Orden de Insercién, Transmisién, Publicacién o de
Servicio de mensajes en Medios de Comunicacion, el cual cambia su denominacion a:
"Manual del Procedimiento para la difusion de los mensajes en medios de
comunicacién mediante Ordenes de Insercién, Transmisién, Publicacién o de
Servicio”.

El presente Manual tiene como propoésito describir el proceso a seguir para difundir
mensajes en Medios de Comunicacién, derivados de la atribucién de publicar las comisiones
mas representativas en medios masivos de comunicacién, asi como lo relativo a la
Estrategia y Programa Anual de Comunicacién Social de la Comisién Nacional, en el ejercicio
fiscal correspondiente; asi como orientar a los servidores publicos responsables, que
participan en dicho proceso, sobre la forma, requisitos y plazos que deben cumplir, antesy
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 Comision Nacional para la Protecciéon 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 condicién, incluyendo aquellas que se refieran al origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, preferencia sexual, estado
civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los
derechosy libertades de las personas.

La CONDUSEF rechaza las conductas que, de forma directa o indirecta, intencional o no,
propicien un trato de distincién, exclusién o restriccién que tengan como resultado afectar

el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas derechos humanos, por lo que esta
comprometida a respetar los principios democraticos y los derechos humanos de las

personas en general.
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Por ello, el lenguaje empleado en este instrumento no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, y 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 el presente Manual seran de aplicacién obligatoria para
todos los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Educacién Financiera, la
Direccion de Promocién y Desarrollo de Capacidades Financieras, a la Subdireccién de
Promocion de la Educacion Financiera y las unidades administrativas de la Comisién
Nacional que participan en el proceso que se describe, en el &mbito de actuaciéon que les
corresponda.

Los titulares de las dreas involucradas seran responsables de observar las disposiciones
vertidas en este Manual y de difundirlas entre el personal bajo su mando para su ejecucién,
asi como de llevar a cabo revisiones periédicas para que su contenido corresponda a la
operacién y normatividad vigentes, a fin de que se constituya como una herramienta de
trabajo eficaz.

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

Su difusion en la CONDURED se realizara a través del responsable de administrar y operar
la Normateca Interna.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ordenamientos de tipo Legislativo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Planeacion.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Comunicacion Social.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.
Cédigos
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Regiamentos

/2

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. 47

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
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Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Ordenamientos de Alcance General.

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

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para el registro y
autorizacién de los programas de comunicacion social y de promocion y de
publicidad de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
para el ejercicio correspondiente.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Ordenamientos Normativos Internos.

Manual de Organizacion General de la CONDUSEF.
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.

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

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal Federal. &\

Guia de Identidad Gréafica del Gobierno de México.

Plan Nacional de Des.ﬁollo.j %] ~
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I1. DEFINICIONES Y ACRONIMOS.
Para efectos de este manual, se entendera por:
ACUERDO Al ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos

Generales para el registro y autorizacion de las
Estrategias y Programas de Comunicacién Social, de
Promocién y Publicidad a cargo de las dependencias y
entidades de la Administracidon Publica Federal, para el
ejercicio fiscal correspondiente.

Comisiéon Nacional o Ala Comisidon Nacional para la Proteccién y Defensa de
CONDUSEF los Usuarios de Servicios Financieros.
Comité Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Servicios de la CONDUSEF.
DGEF A la Direccién General de Educacién Financiera.

DGNC A la Direccion General de Normatividad de
Comunicacién de la Secretaria de Gobernacién.

DPF A la Direccién de Planeacién y Finanzas.

DPDCF A la Direccion de Promocion y Desarrollo de
Capacidades Financieras.

DRMSGCD A la Direccibn de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Control Documental.

Estrategia anual de Alaplaneacién que expresa los temas gubernamentales_‘,f
comunicacion social prioritarios a ser difundidos durante el ejercicio fiscaj

por la CONDUSEF. Q
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Material a difundir

Orden de Insercion,
Transmision, Publicacién
o Servicio

Plan de medios

Programa anual de
comunicacion social

RTC

SEGOB
SHCP

SINC

Al Arte grafico, guion de radio/televisién y spot de
radio/video.

Al Documento que detalla las caracteristicas técnicas
del espacio publicitario contratado en un medio de
comunicacion, para difundir el mensaje o campafia.

Orden de Insercién para medios impresos.

Orden de Transmisidn para medios electrénicos
(televisién y radio).

Orden de Publicacién para medios digitales.
Orden de Servicio para medios complementarios.

Al Conjunto de medios de comunicacién necesarios
para difundir una Campafia e informacion derivada de
la operaciény administraciéon de la Dependencia.

Al conjunto de campafas derivadas de la Estrategia de
comunicacion social, encaminadas al cumplimiento del
objetivo institucional con recursos asignados en la
partida de gasto 36101 del Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracion Publica Federal.

A la Direccibn General de Radio, Television y
Cinematografia.

A la Secretaria de Gobernacion. N\
A la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Al Sistema de Informacién de Normatividad de//

Comunicacién de la Secretaria de Gobernacion.
x4

L'



%ﬁ* Hacienda MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
o

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA I
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE MES ARO
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 9
SERVICIO 12 2025
SPEF A la Subdireccion de Promocién de la Educacién
Financiera.
Testigo En medios impresos: ejemplar en original de las

inserciones realizadas.

En medios electrénicos: bitdcoras de transmision y
spots (audio/video) transmitidos.

En medios complementarios: informe con la evidencia
del servicio.

En medios digitales: bitdcora de impresiones e informe
con la evidencia de la publicacién.

Voceria A la Coordinacion General de Comunicacion Social y

Voceria del Gobierno de la Republica. &
Ak/
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III. PROCEDIMIENTO.
Objetivo.

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

Politicas de Operacion.

1. La Secretaria de laJunta de Gobierno, deberd comunicar a la DGEF, sobre el Acuerdo
de Autorizacion del Presupuesto de Comunicacién Social para el ejercicio
correspondiente.

2. El titular de la DGEF deberd solicitar a la DPF, mediante memorando o correo
electrénico, el presupuesto autorizado para las partidas presupuestales 33605
“Informacion en medios masivos derivada de la operacion y administracion de las
dependencias y entidades” y 36101 “Difusion de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales”.

3. Eltitular de la DGEF, entrega la informacion al titular de la SPEF, quien realizara el o
los Plan(es) de medios para los mensajes a difundir en los medios de comunicacién,
asi como la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacién Social de la Comisién
Nacional, de acuerdo al presupuesto autorizado, y lo establecido en el ACUERDO.

4. Eltitular de la SPEF, verificara que en cada Plan de Medios contemple la seleccion de
medios de comunicacién que cumplan con los siguientes criterios:

b. Ser congruentes con la estrategia de comunicacién, el publico objetivo y el
mensaje a difundir.

a. Disponer de certificacién de circulacién (cuando sea aplicable). \)\
c. Contar con tarifas registradas ante la SHCP. /

5. El titular de la SPEF presenfaré cada Plan de Medios al titular de la DGEF para Sl:/ P
A

. pA
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10.

11.

12:

13.

14.

15.

La SPEFy la DPDCF, estableceran las fechas en que se deberan entregar los mensajes
a difundir, para validacion interna.

La DPDCF y/o la SPEF enviaran a la DGEF la(s) propuesta(s) de cada mensaje a
difundir, por correo electrénico.

La DGEF presentard al Presidente de la CONDUSEF, las propuestas de cada mensaje
a difundir, para su validacion.

La DGEF, informara a la SPEF el mensaje a difundir autorizado, para continuar con los
tramites correspondientes.

Una vez que el mensaje a difundir ha sido aprobado internamente, la SPEF enviara el
material a difundir a la Unidad de Comunicacion Social de la SHCP, para obtener la
validacion correspondiente.

El titular de la SPEF, debera gestionar el tramite de registro del gasto del mensaje a
difundir ligado al cuadro comparativo de comisiones vigentes; mediante el envio de
oficio con el "Formato de erogacion para la partida 33605” (Anexo 4) y el material a
difundir, a la Unidad de Comunicaciéon Social de la SHCP. Lo cual permitird a la
Unidad, llevar a cabo el tramite de registro del gasto correspondiente ante la DGNC.

El titular de la SPEF enviara la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacién Social
de la CONDUSEF al titular de la Unidad de Comunicacién Social de la SHCP. Esto con
la finalidad de gestionar su tramite y obtener la autorizacion de la Voceria y la DGNC.

Sera responsabilidad de la SPEF, enviar el material a difundir, la hoja minimay el plan
de medios de cada Campafia a la Unidad de Comunicacion Social de la SHCP, para la
validacidon de la Voceria.

En el caso de incluir tiempos comerciales de radio y/o televisién en el Plan de medios,
el titular de la SPEF debera enviar Oficio a la Unidad de Comunicacion Social de la
SHCP, para su tramite de Negativa ante RTC, conforme lo estipulado en el ACUERDO.

En el caso de incluir tiempos oficiales de radio y/o televisién en el Plan de medios, el
titular de la SPEF debera enviar Oficio a la Unidad de Comunicacién Social de la SHGP,
para su tramite ante RTC, conforme lo estipulado en el ACUERDO.

N
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16. Una vez aprobados la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacién Social, asi
como los materiales a difundir, la SPEF enviara el Formato de Presentacién de
Campafa (Anexo 3) a la Unidad de Comunicacién Social de la SHCP. La unidad se
encargara de tramitar y obtener la autorizacion ante la Voceria y la DGNC, a fin de
obtener la Clave de Autorizacién correspondiente.

17. Cualquier modificacion a la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacién Social,
a la Presentacion de Campafias o a la Erogacion de la Partida 33605, lo realizara el
titular de la SPEF y deberd apegarse a lo estipulado en el ACUERDO.

18. Los servicios contratados no deberan exceder las tarifas registradas en la SHCP, de
conformidad con lo estipulado en el ACUERDO.

19. La SPEF enviara a la DRMSGCD la documentacién necesaria para la contratacion de
los servicios de difusién de los mensajes en los medios de comunicacién. Este
procedimiento de contratacion se ajustarda a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, el
ACUERDO y las demas disposiciones aplicables en la materia.

20. Previo a la difusién en el medio de comunicaciéon contratado, la SPEF enviara al
proveedor adjudicado, por correo electrénico, la Orden de Insercién, Transmisién,
Publicacién o Servicio correspondiente. Toda Orden debera incluir, como minimo, los
siguientes datos:

Costo unitario (en su caso tarifa registrada ante la SHCP).
Concepto.

Descripcion del mensaje.

Poblacién objetivo.

Cobertura.

Pautas de difusion (en caso de ser necesario).
Circulacién certificada/Tiraje (en medios impresos).

Vigencia de difusion. W\

21. Una vez finalizado el servicio, la SPEF tramitara el pago previa autorizacion de la
DGEF, mediante el tramite de la solicitud de pago y la documentacién que determine /

la DPF. La factura y el testigo deberan ser validados con la firma del Administrador o
Supervisor del Contrato. ' /{Q go

/
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22. Los expedientes, seran resguardados por la SPEF y se integrard minimo con la
siguiente documentacion:

a) Acuerdo de los miembros de la Junta de Gobierno sobre la Autorizacién al
Presupuesto de Comunicacién Social, para el ejercicio correspondiente.

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

c) Acuse del Oficio con el Formato de erogacién para la partida 33605 (Anexo
4), para el tramite de registro de gasto de cada mensaje a difundir, ante la
SHCP.

d) Acuse del Oficio de registro de gasto de la partida 33605, de DGNC, de cada
mensaje a difundir.

e) Acuse del Oficio con los formatos de la Estrategia (Anexo 1) y del Programa
Anual de Comunicacion Social (Anexo 2), para el tramite de autorizacién ante
la SHCP.

f) Acuse del Oficio de autorizacién de la DGNC, a la Estrategia y Programa Anual
de Comunicacion Social.

g) Acuse del Oficio con los formatos de Presentacién de Campafias (Anexo 3),
para el tramite de autorizacion ante la SHCP, de cada campafia.

h) Acuse del Oficio con la clave de autorizacion de la DGNC; de cada campafa
de Comunicacion Social presentada.

i) Acuse de la documentacion de contratacion de cada servicio, dirigido ala
DRMSGCD, de acuerdo al procedimiento de contratacion.

j) Acta de aprobacion del Comité (en caso de que aplique).
k) Instrumento juridico, generado por la DRMSGCD, por cada servicio solicitado.

I) Formato Orden de Insercién, Transmision, Publicacién o Servicio (Anexo 5)
enviada al proveedor adjudicado.

m) Acuse de la Solicitud de Pago, con sus respectivos anexos Z}(/
n) Testigo del servicio. é&
o) Plan de medios autorizad

ot
N
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES

DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGEF

PARA LA EROGACION DE LA PARTIDA
36101 CAMPARNAS DE COMUNICACION
SOCIAL

INICIA EN LA ACTIVIDAD NO. 16.

PARA LA EROGACION DE LA PARTIDA
33605 PUBLICACION DE LAS
COMISIONES VIGENTES

1. EMITE Y ENVIA MEMORANDUM O
CORREO ELECTRONICO A LA DPF,
SOLICITANDO EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO A LA PARTIDA 33605.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

2. RECIBE DE LA DPF POR MEMORANDUM O
CORREOQ ELECTRONICO, EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO A LA PARTIDA 33605.
ENTREGA A LA SPEF PARA ELABORACION
DEL PLAN DE MEDIOS
CORRESPONDIENTE.

0 MEMORANDUM O
CORREO
ELECTRONICO

0 MEMORANDUM O
CORREO
ELECTRONICO

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SPEF

DPDCF

DGEF

3. ELABORA EL PLAN DE MEDIOS, CON BASE
EN LA INFORMACION  RECIBIDA,
ACATANDO EL ACUERDO, EL
PRESUPUESTO  AUTORIZADO Y LAS
TARIFAS REGISTRADAS ANTE LA SHCP. LO
PRESENTA A LA DGEF PARA SU
VALIDACION

TIEMPO: 10 DiAS HABILES.

4. ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A LA
DPDCF, LAS FECHAS EN QUE SE DEBERA
ENTREGAR CADA MENSAJE A DIFUNDIR.

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

5. RECIBE Y ENVIA A LA DGEF POR CORREO
ELECTRONICO, EL MENSAJE A DIFUNDIR,
PARA LA VALIDACION DEL PRESIDENTE DE
LA CONDUSEF.

TIEMPO: INDEFINIDO.

6. RECIBE Y PRESENTA AL PRESIDENTE LA(S)
PROPUESTA(S) DEL MENSAJE A DIFUNDIR,
PARA SU VALIDACION.

TIEMPO: INDEFINIDO. D/g
I. o
I

i

N




Hacienda MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

Al
e A H
i

e PROCEDIMIENTO FINANCIERA
e 4 R
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
DE CON’IUNICACI()N MEDIANTE (’)RDEI\’IES DE e Ao
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 16
& SERVICIO L 12 2025 )

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
DGEF 7. INFORMA A LA SPEF EL MENSAJE A |0 MENSAJE A DIFUNDIR
DIFUNDIR VALIDADO, PARA QUE SE
CONTINUEN CON LOS  TRAMITES
CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: INDEFINIDO.
SPEF 8. ELABORA EL DISENO DEL MATERIAL A |0 MATERIAL A

DIFUNDIR Y LO ENVIA POR CORREO DIFUNDIR
ELECTRONICO A LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP
PARA LA VALIDACION
CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

¢AUTORIZA LA SHCP?
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 9.
st
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 10.

SPEF 9. RECIBE LAS OBSERVACIONES POR
CORREO ELECTRONICO Y REALIZA LA “
CORRECCION DEL MATERIAL A DIFUNDIR.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

/’%
REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 8. g
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G

MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE

PROCEDIMIENTO

FINANCIERA

EDUCACION

.

\

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS r FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINA
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE aee o
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 17
SERVICIO —12 2025

J

DESCRIPCION NARRATIVA

DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES

DOCUMENTACION CONTRACTUAL
REQUERIDA, CONFORME AL ACUERDO, AL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, Y A
LAS DISPOSICIONES LEGALES
APLICABLES.

TIEMPO: 15 DIAS HABILES.

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
SPEF 10. RECIBE POR CORREO ELECTRONICO LA
VALIDACION DEL MATERIAL A DIFUNDIR.
TIEMPO: INDEFINIDO.
1. ELABORA OFICIO Y FORMATO DE |0 OFICIO
EROGACION PARA LA PARTIDA 33605 |0 FORMATO DE
(ANEXO 4) POR CADA MATERIAL A EROGACION PARA LA
DIFUNDIR. ENVIA A LA UNIDAD DE PARTIDA 33605
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP (ANEXO 4)
PARA LOS TRAMITES CONDUCENTES. |0 MATERIAL A
ARCHIVA EL ACUSE EN LA CARPETA DIFUNDIR
CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
12.  RECIBE OFICIO DE REGISTRO DEL GASTO |0 OFICIO DE REGISTRO
DE LA PARTIDA 33605, POR PARTE DE LA DE LA DGNC
DGNC. ARCHIVA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: INDEFINIDO.
SPEF 13. ELABORA POR CADA SERVICIO, LA |0 DOCUMENTACION

DE CONTRATACION

4

|

V&Q%



(4 Hacienda

Y Setretarfa de Hacienda y Crédite Pédiice

MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
FINANCIERA

e

\&

\

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS ( FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
DE CQI\/,IUNICACI(')N MEDIANTE éRDEI\’IES DE AEE Aflo
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 18
SERVICIO L 12 2025 )

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

POR SUS MIEMBROS.

TIEMPO: INDEFINIDO.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
SPEF 14. ENTREGA A LA DRMSGCD LA |0 COPIADE LA
DOCUMENTACION ORIGINAL DE DOCUMENTACION
CONTRATACION. ARCHIVA EL ACUSE EN DE CONTRATACION
LA CARPETA CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.
15. OBTIENE EL INSTRUMENTO JURIDICO DE |0 INSTRUMENTO
CADA SERVICIO SOLICITADO Y ARCHIVA JURIDICO
EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: INDEFINIDO.
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 34.
EROGACION DE LA PARTIDA 36101
CAMPANAS DE COMUNICACION
SOCIAL
DGEF 16. RECIBE DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA |0 OFICIO DE

DE GOBIERNO, EL ACUERDO DE AUTORIZACION DE
AUTORIZACION PARA EL PRESUPUESTO LA JUNTA DE
DE COMUNICACION SOCIAL, EMITIDO GOBIERNO
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MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE

PROCEDIMIENTO FINANCIERA

EDUCACION

.

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS

s

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

\

DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE e AN
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 19
SERVICIO =12 2025

J

DESCRIPCION NARRATIVA

DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES

INFORMACION, LA ESTRATEGIA (ANEXO
1) Y PROGRAMA (ANEXO 2) ANUAL DE
COMUNICACION SOCIAL, ASI COMO, EL
PLAN DE MEDIOS DE CADA CAMPANA,
CONFORME AL ACUERDO Y AL
PRESUPUESTO AUTORIZADO. LO
PRESENTA A LA DGEF PARA SU
VALIDACION.

TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE C B m———
17. EMITE Y ENVIA MEMORANDUM O |0 MEMORANDUM O
CORREO ELECTRONICO A LA DPF, CORREO
SOLICITANDO EL PRESUPUESTO ELECTRONICO
AUTORIZADO A LA PARTIDA 36101.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
DGEF 18. RECIBE DE LA DPF POR CORREO |0 MEMORANDUM O
ELECTRONICO O MEMORANDO, EL CORREO
PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA LA ELECTRONICO
PARTIDA 36101. ENTREGA A LA SPEF PARA
LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
SPEF 19. ELABORA  CON BASE  EN LA |0 ESTRATEGIA

(ANEXO 1)
0 PROGRAMA
(ANEXO 2)

+ W\
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MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
FINANCIERA

-

L5

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE

SERVICIO

’~

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

MES

ANO

0

20
2025 y

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

CONDUSEF  LA(S)
MATERIAL A DIFUNDIR,
VALIDACION.

PROPUESTA(S) DEL
PARA SU

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
SPEF 20. ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION |0 ESTRATEGIA
SOCIAL DE LA SHCP MEDIANTE OFICIO Y (ANEXO 1)
A TRAVES DEL SINC, LA ESTRATEGIA |0 PROGRAMA
(ANEXO 1) Y PROGRAMA ANUAL DE (ANEXO 2)
COMUNICACION SOCIAL (ANEXO 2),
PARA LOS TRAMITES CONCERNIENTES.
ARCHIVA ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: 5 DIAS HABILES.
21. RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION A LA |0 OFICIO DE
ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE AUTORIZACION DE
COMUNICACION SOCIAL, POR PARTE DE LA DGNC
LA DGNC. ARCHIVA ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: INDEFINIDO.
22. ELABORA LOS MATERIALES A DIFUNDIR |0 MATERIAL A
POR CADA CAMPANA Y LOS PRESENTA A DIFUNDIR
LA DGEF PARA VALIDACION DEL
PRESIDENTE DE LA CONDUSEF.
TIEMPO: 10 DIAS HABILES.
DGEF 23. PRESENTA AL PRESIDENTE DE LA

TIEMPO: INDEFINIDO




o

oY H MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
*{% §99£m£ PROCEDIMIENTO FINANCIERA
~ 4 ]
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINA
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE e o
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 2]
& SERVICIO =12 2025

J

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

SPF LOS ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO JUNTO CON LA HOJA
MINIMA POR CADA CAMPANA, A LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DE
LA SHCP, PARA VALIDACION DE LA
VOCERIA.

TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
¢{AUTORIZA VOCERIA?
NO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 26.

SI

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 27.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
gros INVOLUCRADOS
24. INFORMA A LA SPEF EL MATERIAL A |0 MATERIAL A
DIFUNDIR VALIDADO, PARA QUE SE DIFUNDIR
CONTINUEN CON LOS  TRAMITES
CORRESPONDIENTES
TIEMPO: INDEFINIDO
SPEF 25. VALIDA LOS MATERIALES A DIFUNDIR, LA |0 MATERIAL A

DIFUNDIR
0 HOJA MINIMA DE
CAMPANA

+ W

_4% s M



Hacienda MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE

A EDUCACION
i‘:y : 4 Secretaria de Haciends y Crédito Pédlice PROCEDIMIE NTO FINANCIERA
rPARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
DE CONJUNICACI()N MEDIANTE éRDEI\'IES DE MES ARNO
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 22
& SERVICIO 12 2025 y

DESCRIPCION NARRATIVA

DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SPEF 26. RECIBE POR CORREO ELECTRONICO LAS
OBSERVACIONES. REALIZA LA
CORRECCION DEL MATERIAL A DIFUNDIR,
Y EN SU CASO, CORRIGE LA HOJA MINIMA.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.
REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 25

27. RECIBE POR CORREO ELECTRONICO LA
VALIDACION DEL MATERIAL A DIFUNDIR
POR CADA CAMPANA.

TIEMPO: INDEFINIDO.

SPEF 28. ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SHCP, OFICIO DE
SOLICITUD DE TIEMPOS OFICIALES EN
RADIO Y/O TELEVISION, PARA LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE
RTC, CONFORME LO ESTIPULADO EN EL
ACUERDO.

TIEMPO: INDEFINIDO.

29. ELABORA, POR CADA CAMPANA, OFICIO Y
FORMATO DE PRESENTACION DE
CAMPARNAS (ANEXO 3), ANEXA EL

0 CORREO
ELECTRONICO DE
VALIDACION DE
MATERIAL(ES)

0 OFICIO DE
SOLICITUD DE
TIEMPOS OFICIALES

0 OFICIO
0 FORMATO DE
PRESENTACION DE

CAMPARNAS
(ANEXO 3)




Nama®  Secreterla de Hacienda y Crédito Pidlico

MANUAL DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
FINANCIERA

.

(v J
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINA
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE NES Afio
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 23
SERVICIO =12 2025 .

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE A (NVGLUERABOS
MATERIAL A DIFUNDIR Y CORREO |0 MATERIAL A
ELECTRONICO DE VALIDACION. LOS DIFUNDIR
ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SHCP PARA LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES
TIEMPO: 2 DIAS HABILES.
30. RECIBE, DE CADA CAMPANA, OFICIO CON |0 OFICIO CON CLAVE
CLAVE ASIGNADA DE AUTORIZACION DE ASIGNADA DE LA
LA DGNC, ARCHIVA EN LA CARPETA DGNC
CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: INDEFINIDO.
SPEF 3]. ELABORA POR CADA SERVICIO, LA |0 DOCUMENTACION
DOCUMENTACION CONTRACTUAL DE CONTRATACION
REQUERIDA, CONFORME AL ACUERDO, AL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, Y A
LAS DISPOSICIONES LEGALES
APLICABLES.
TIEMPO: 15 DIAS HABILES.
SPEF 32. ENTREGA A LA DRMSGCD LA |0 COPIADE LA
DOCUMENTACION ORIGINAL DE DOCUMENTACION

CONTRATACION. ARCHIVA EL ACUSE EN
LA CARPETA CORRESPONDIENTE

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

DE CONTRATACION

\



Hacienda

MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

Y it i A PROCEDIMIENTO FINANCIERA
= . a :
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
DE COIV’IUNICACIO’N MgDIANTE 6RDEI\’|ES DE MES ARO
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 24
& SERVICIO C 12 2025 )

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
33. OBTIENE EL INSTRUMENTO JURIDICO DE |0 INSTRUMENTO
CADA SERVICIO SOLICITADO Y ARCHIVA JURIDICO
EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE
TIEMPO: INDEFINIDO.
PREVIO AL SERVICIO
34, ELABORA Y ENVIA POR CORREO |0 FORMATO DE ORDEN
ELECTRONICO AL PROVEEDOR DE INSERCION,
ADJUDICADO, EL FORMATO DE ORDEN TRANSMISION,
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O
PUBLICACION O SERVICIO (ANEXO 5) SERVICIO
QUE CORRESPONDA. (ANEXO 5)
TIEMPO: 5 DIAS HABILES.
UNA VEZ REALIZADO EL SERVICIO
SPEF 35. RECIBE DEL PROVEEDOR FACTURA, Y |0 FACTURA
TESTIGO. VERIFICA QUE EL SERVICIO SE |0 TESTIGO

HAYA REALIZADO DE ACUERDO A LO
ESTIPULADO, ASI COMO LOS DATOS DE
LA FACTURA.

TIEMPO: INDEFINIDO.




(&) Hacienda
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MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
FINANCIERA

PROCEDIMIENTO

Vs
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION No. DE PAGIND
DE COIVJUNICACI(')N MléDIANTE éRDEI\’IES DE MES Afio
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 25
- SERVICIO L 12 2025

P,

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

37.

PROVEEDOR PARA LA ELABORACION
CORRECTA DE LOS MISMOS.

TIEMPO: INDEFINIDO.

CONTINUA EN ACTIVIDAD No. 35.

ELABORA SOLICITUD DE PAGO, CON LA
FACTURA, LA DOCUMENTACION QUE
DETERMINE LA DPF Y EL TESTIGO.
ENTREGA A LA DGEF PARA SU FIRMA DE
VALIDACION.

TIEMPO: 3 DIAS HABILES.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
(LA INFORMACION PROPORCIONADA
ES CORRECTA?

NO

CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 36.

si

CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 37.
SPEF 36. DEVUELVE LA DOCUMENTACION AL |0 DOCUMENTACION

0 SOLICITUD DE PAGO

Y ANEXOS

ESTRATEGIA

(ANEXO 1)
0 TESTIGO

+ W,

K

it 5
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PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE v o
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE 26
L SERVICIO L 12 2025 y

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES
DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO

DOCUMENTOS
RESPON ACTIVIDA
UNGARLE ECRR INVOLUCRADOS
UNA VEZ VALIDADA POR LA DGEF

SPEF 38. ENTREGA LA SOLICITUD DE PAGO Y |O ACUSE DE LA
ANEXOS ORIGINALES A LA DPF. ARCHIVA SOLICITUD DE PAGO
ACUSE EN LA CARPETA CON ANEXOS
CORRESPONDIENTE. TESTIGO

TIEMPO: 1 DIA HABIL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/
A

¢ W\
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

HACIENDA MANUAL DEL PROCEDIMIENTO e
P 4 .
FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE MES ARNO

ORDENES DE INSERCIéN, TRANSMISIéN, PUBLICACION O DE SERVICIO. 27
\ 1 2025 /

DIAGRAMA DE FLUJO
\——
DGEF SPEE DPDCF

INICIO

—

)

T

PARA LA EROGACION DE LA
PARTIDA 33605
PUBLICACION DE LAS
COMISIONES VIGENTES

\ 4

PARA LA EROGACION DE LA
PARTIDA 36101
CAMPANAS DE

COMUNICACION SOCIAL

INICIA EN LA No. 16.
ACTIVIDAD

A 4

EMITE Y ENVIA
MEMORANDUM O CORREOQ
ELECTRONICO A LA DPF,
SOLICITANDO EL
PRESUPUESTO AUTORIZADO
A LA PARTIDA 33605.
TIEMPO: 1 DIA HABIL.

|
MEMORANDUM O CORREO

ELECTRONICO

y pell o
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FINANCIERA

- PN e ok
FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

MES ANO

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA DIF\USIO’N DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE

éRDENFS DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO.

I } L2 2025 28
|

DGEF SPEF

DPDCF

RECIBE DE LA DPF POR
MEMORANDUM O CORREO
ELECTRONICO, EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO A LA PARTIDA 33605,

ELABORA EL PLAN DE MEDIOS, CON BASE EN
LA INFORMACION RECIBIDA , ACATANDO EL
| ACUERDO, EL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y

ENTREGA A LA SPEF PARA

CORRESPONDIENTE.

LAS TARIFAS REGISTRADAS ANTE LA SHCPLO
PRESENTA A LA DGEF PARA SU VALIDACION
TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

‘ ELABORACION DEL PLAN DE MEDIOS

TIEMPO: 2 DIAS HABILES

MEMORANDUM O
CORREO ELECTRONICO

‘ ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A LA

DPDCF, LAS FECHAS EN QUE SE DEBERA
ENTREGAR CADA MENSAJE A DIFUNDIR
TIEMPO:1 DIA HABIL

RECIBE Y PRESENTA AL PRESIDENTE LA(S) RECIBE Y ENVIA A LA DGEF POR CORREO

PROPUESTA (S) DEL MENSAJE A DIFUNDIR ELECTRONICO , EL MENSAJE A DIFUNDIR
PARA SU VALIDACION ) PARA LA VALIDACION DEL PRESIDENTE.
TIEMPO: INDEFINIDO TIEMPO : INDEFINIDO ..

] MLNWEAQm] T
‘ ol

L MENSAIE A DIFUNDIR|
S o

g




DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
. HACIENDA MANUAL DEL PROCEDIMIENTO FINANCIERA

o

L/

FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE

p P P - MES N
ORDENES DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO. e

\ 12 2025

29

DGEF SPEF DPDCF

B
7 8
INFORMA A LA SPEF EL MENSAJE A ELABORA ELDISERO DELMATERALA
DIFUNDIR VALIDADO , PARA QUE SE BEUNORY, (0 ERVILRON CORED,
: v ELECTRONICO A LA UNIDAD DE
CONgiOEN Ot “["‘M" i 7| COMUNICACION SOCIAL DE A SHCP PARA
CORRESPONDIENTES. LA VALIDACION CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: INDEFINIDO . TIEMPO: 5 DIAS HABILES

St

// \\
@m\ " sn@-—————————

NO
9

RECIBE LAS OBSERVACIONES POR CORREQ
ELECTRONICO Y REAUZA LA CORRECCION
DELMATERIAL A DIFUNDIR
TIEMPO: 5 DIAS HABILES,

| . 1

RECIBE POR CORREO ELECTRONICO LA
VAUDACION DEL MATERIAL A DIFUNDIR
TIEMPO; INDEFINIDO,

2 \




SECRETARIA DE HACIENDA

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO L
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FINANCIERA
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PARA LA DIF\USI(sN DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE
‘ES DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO.

ORDEN

(

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA |

MES ANO

ol

12 2025

30

‘ DGEF

SPEF

DPDCF

ELABORA OFICIO Y FORMATO DE
EROGACION PARA LA PARTIDA 33605
(ANEXO 4) POR CADA MATERIAL A
DIFUNDIR. ENVIA A LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP
PARA LOS TRAMITES CONDUCENTES .
ARCHIVA EL ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE .
TIEMPO: 2 DIAS HABILES. oFICIO

FORMATO DE EROGACION
PARA LA PARTIDA 33605
‘L 12

MATERIAL A DIEUNDIR

RECIBE OFICIO DE REGISTRO DEL
GASTO DE LA PARTIDA 33605 POR
PARTE DE LA DGNC . ARCHIVA EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE .
TIEMPO: INDEFINIDO.

v

OFICIO DE REGISTRO OE
DGNC
13

ELABORA POR CADA SERVICIO , LA
DOCUMENTACION CONTRACTUAL
REQUERIDA, CONFORME AL ACUERDO ,
AL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION, Y A LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES . |
TIEMPO: 15 DIAS HABILES..

DOCUMENTACION DE
CONTRATACION
CONTRATA




. HACIENDA

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

FINANCIERA

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE

ORDENES DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO.

e

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA w

MES ANO

\.

12 2025

31

DGEF

SPEF

DPDCF

14

ENTREGA A LA DRMSGCD LA
DOCUMENTACION ORIGINAL DE
CONTRATACION. ARCHIVA EL ACUSE EN
LA CARPETA CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: 1 DA HABIL.

B -

15

UMENTACION|
DE
CONTRATACION

OBTIENE EL INSTRUMENTO JURIDICO DE
CADA SERVICIO SOUCITADO Y ARCHIVA EN
LA CARPETA CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: INDEFINIDO.

W/

INSTRUMENTO JURIDICO
A\ 4 :

e
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PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE
ES DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO.

r

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

MES ANO

\

12 2025

32

l DGEF

SPEF

DPDCF

Ty
j L1

EROGACION DE LA PARTIDA 36101
CAMPARIAS DE COMUNICACION SOCIAL

16

RECIBE DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE

GOBIERNO, EL ACUERDO DE AUTORIZACION

PARA EL PRESUPUESTO DE COMUNICACION

SOCIAL, EMITIDO POR SUS MIEMBROS.
TIEMPO: INDEFINIDO.

OFICIO DE AUTORIZACION|
DE LA JUNTA DE. NO'

17

EMITE Y ENVIA MEMORANDUM O CORREO
ELECTRONICO A LA DPF, SOUCITANDO EL
PRESUPUESTO AUTORIZADO A LA PARTIDA
36101.
TIEMPO: 2 DIAS HABILES,

b e e e e MEMORANDUM O CORREO!
ELECTRONICO
INSTRUM ENTO_IUS ICO.

‘ I

- —

18

RECIBE DE LA DPF POR CORREO

PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA LA

19

ELABORA CON BASE EN LA INFORMACION,
LA ESTRATEGIA (ANEXO 1) Y PROGRAMA
ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL (ANEXO
2), ASI COMO, EL PLAN DE MEDIOS DE CADA

‘ ELECTRONICO O MEMORANDO , EL

| |PARTIDA 36101. ENTREGA A LA SPEF PARA
LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES .
TIEMPO: 2 DIAS HABILES,

L
MEMORANDUM O CORREQ
ELECTRONICO
BLEcT

CAMPARIA, CONFORME ALACUERDO Y AL
PRESUPUESTO AUTORIZADO. LO PRESENTA A
LA DGEF PARA SU VAUDACION
TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

A

ESTRATEGIA (ANEXO 1)

PROGRAMA (ANEXO 2)

A 4

ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SHCP MEDIANTE OFICIO Y A
TRAVES DELSING LA ESTRATEGIA(ANEXO 1)
Y PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION
SOCIAL (ANEXO 2), PARA LOS
TRAMITESCONCERNIENTES . ARCHIVA ACUSE
EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE.

TIEMPO: 5 DIAS HABILES.

ESTRATEGIA (ANEXO 1)

PROGRAMA (ANEXO 2)

21

h 4

(

| RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION A LA
I ESTRATEGIA Y PROGRAMA ANUAL DE
COMUNICACION SOCIAL, POR PARTE DE LA
DGNC. ARCHIVA ACUSE EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE .
TIEMPO: INDEFINIDO.

|
OFICIO DE AUTORIZACION DE LA
DGNC
el

s IR

‘ il b
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA w

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE MES afio

ORDENES DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO. 33
___12 2025

DGEF SPEF DPDCF

[~
23 N 22

ELABORA LOS MATERIALES A DIFUNDIR POR
CADA CAMPARNA Y LOS PRESENTA A LA DGEF
PARA VALIDACION DEL PRESIDENTE.
TIEMPO: 10 DIAS HABILES.

PRESENTA AL PRESIDENTE DE LA CONDUSEF
LA(S) PROPUESTA(S) DEL MATERIAL A <@
DIFUNDIR, PARA SU VALIDACION. .
TIEMPO: INDEFINIDO.

MATERIAL A DIFUNDIR
MATERIAL A DIFUNDIR| /

24

INFORMA A LA SPEF EL MATERIAL A DIFUNDIR
VALIDADO, PARA QUE SE CONTINUEN CON
LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES.
TIEMPO: INDEFINIDO.

25 p
! &

VAUDA LOS MATERIALES A DIFUNDIR LA SPF
LOS ENVIA POR CORREO ELECTRONICO
JUNTO CON LA HOJA MINIMA POR CADA
CAMPARA, A LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SHCP, PARA
VAUDACION DE LA VOCER(A.
TIEMPO: 2DAS HABILES.

IMATERIAL A DIFUNDI|

S \

VL
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z , FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE MEs o

C’)RDENFS DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO.

12 2025

)

SPEF

DPDCF

S|

{AUTORIZA VOCERb_'

NO 2%

RECIBE POR CORREO ELECTRONICO LAS
OBSERVACIONES. REALIZA LA CORRECCION
DEL MATERIALA DIFUNDIR Y EN SU CASQ
CORRIGE LA HOJA MINIMA.
TIEMPO: 5 DIAS HABILES.
REGRESA A LA ACTIVIDAD No 25.

27

RECIBE POR CORREO ELECTRONICO LA
VALIDACION DEL MATERIALA DIFUNDIR POR
CADA CAMPARNA.

= TIEMPO: INDEFINIDO.
( -’N

/
\ /
s CORREO ELECTRONICO
DE VALIDACION
DE MATERIAL(ES)
1 - e

=
N7 5
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s

FECHA DE ELABORACION

-

No. DE PAGINA

MES

ANO

&

11

2025

35

DGEF

SPEF

DPDCF

H
28

ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SHCP, OFICIO DE SOLICITUD DE
TIEMPOS OFICIALES EN RADIO Y/O
TELEVISION, PARA LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES ANTE RTC, CONFORME
LO ESTIPULADO EN EL ACUERDO.
TIEMPO: INDEFINIDO.

OFICIO DE SOLICITUD DE:
TEMPOS OFICIALES
s

29
b 4

ELABORA, POR CADA CAMPARNA, OFICIO Y
FORMATO DE PRESENTACION DE CAMPANAS
(ANEXO 3), ANEXA EL MATERIAL A DIFUNDIR

Y CORREO ELECTRONICO DE VALIDACION .
LOS ENVIA A LA UNIDAD DE COMUNICACION

SOCIAL DE LA SHCP PARA LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES .
TIEMPO: 2DfAS HABILES,

JATO DE PRESENTACION
DE CAMPARAS ( ANEXO 3)

&
&
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
FINANCIERA

il |
|
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE

ORDENE‘S DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO.

s

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA I

MES

ANO

\

12

2025

36

)

\ DGEF SPEF

DPDCF

‘ I
‘ 30
‘ RECIBE, DE CADA CAMPARA OFICIO CON

CLAVE ASIGNADA DE AUTORIZACION DE LA
DGNC, ARCHIVA EN LA CARPETA

CORRESPONDIENTE .
TIEMPO: INDEFINIDO.

(OFICIO CON CLAVE ASIGNADA|
DE LA DGNC

31

A 4
ELABORA POR CADA SERVICIO, LA
DOCUMENTACION CONTRACTUAL
REQUERIDA, CONFORME AL ACUERDO, AL
‘ PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, Y A

LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.
TIEMPO: 15 DIAS HABILES

DOCUMENTACION DE
CONTRATACION

v

ENTREGA A LA DRMSGCD LA
DOCUMENTACION ORIGINAL DE
CONTRATACION. ARCHIVA EL ACUSE EN LA
CARPETA CORRES PONDIENTE
rrrrr 0: 1 DIA HABIL

Y=

=

XA
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r FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA w

MES ANO

12 2025 37

ORDENES DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO.

; PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE

DGEF SPEF DPDCF

; 33
PBTIENE EL INSTRUMENTO JURIDICO DE CADA
SERVICIO SOLICITADO Y ARCHIVA EN LA

CARPETA CORRESPONDIENTE
TIEMPO: INDEFINIDO.

INSTRUMENTO JURIDICO

"
P S

A 4

PREVIO ALSERVICIO ‘

(/
2

A 4

ELABORA Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO AL PROVEEDOR ADJUDICADO,
EL FORMATO DE ORDEN DE INSERCION,
TRANSMISION, PUBLICACION O SERVICIO
(ANEXO 5) QUE CORRESPONDA .
TIEMPO: 5DIAS HABILES.

FORMATO DE ORDEN DE
INSERCION, TRANSMISION,
PUBLICACION O SERVICI!
(ANEXO 5)

l UNA VEZ REALIZADO ELSERVICIO

J

A 4

4 B
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35

RECIBE DEL PROVEEDOR FACTURA, Y
TESTIGO. VERIFICA QUE ELSERVICIO SE HAYA
REALIZADO DE ACUERDO A LO ESTIPULADO,
AS| COMO LOS DATOS DE LA FACTURA
TIEMPO: INDEFINIDO.

¢LA INFORMACION
PROPORCIONADA ES 2
CORRECTA? 3

36

DEVUELVE LA DOCUMENTACION AL ‘
PROVEEDOR PARA LA ELABORACION
CORRECTA DE LOS MISMOS. ‘
TIEMPO: INDEFINIDO.

| DOCUMENTACION
boe e

FINANCIERA N

| o

- | i '
FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA
PARA LA DIFbSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE Vies <
ORDENI%S DE INSERCION TRANSMISION PUBLICACION O DE SERVICIO. i 38 J

\_ | 12 2025

\

. DGEF SPEF DPDCF

‘ AN

4

g A
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. B FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA W
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS DE COMUNICACION MEDIANTE . o
ORDENES DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE SERVICIO.
12 39
\_ 2025

DGEF SPEF DPDCF

15
37

ELABORA SOLICITUD DE PAGO, CON LA
FACTURA, LA DOCUMENTACION QUE
DETERMINE LA DPF Y EL TESTIGQ ENTREGA A
LA DGEF PARA SU FIRMA DE VALIDACION
TIEMPO: 3DIAS HABILES

SOLICITUD DE PAGO Y ANEXOS
ESTRATEGIA (ANEXO 1)
\C GO

SO

e

e o W
UNA VEZ VAUDADA POR LA DGEF

‘L 38

ENTREGA LA SOLICITUD DE PAGO Y ANEXOS
ORIGINALES A LA DPF. ARCHIVA ACUSE EN LA
CARPETA CORRESPONDIENTE.
TIEMPO: 1 DIA HABIL

ACUSE DE LA SOLICITUD|
DE PAGO CON ANEXOS

Y

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

AF e =
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HACIENDA PROCEDIMIENTO FINANCIERA
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS (" FECHA DE ELABORACION No. DE ]
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE " PAGINA
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE MES ANO 40
SERVICIO 12 2025
\_

V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO.

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO 5

ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL.
PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL.
PRESENTACION DE CAMPARA.

EROGACION DE GASTO PARA LA PARTIDA 33605.

ORDEN DE INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION
SERVICIO. - &
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HACIENDA
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(

PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION ;4;6::5 w
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE —
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE MES ANO 41
SERVICIO 12 2025

\.

ANEXO 1

FORMATO DE LA ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

@ SEGOB ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

DIRLCCION GINERAL DE

PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025 bl

m

Mision:
5)

Vision:
)

Objetivo
U]

Objetivo de la estrategia de comunicacion:
(8)

Metas Nacionales del PND (efija con una "X}
e

Meta (s) nacional (es) que regiran el programa de comunicacioén:
(10)

(1) (12)

de snsouaided Nombre y fima de! Sasar icacidn social de ko

(3) (14) (15)
MEDIOS ELECTRONICOS e, N9 ESTUDHOS,
MEDIOS IMPRESOS DISERO, PRODUCCION, POST-PRODUCCION
MEDIOS COMPLER os TOTAL
o) (18)
Nombre y firma del tiutar de comunicacién socia! ¢ 12 coordinadona sectorist Nombre y frma del titutar




CONDUSES

Y MANUAL DEL DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
N HACIENDA PROCEDIMIENTO FINANCIERA
PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS ( FECHA DE ELABORACION :;é::xi W
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE -
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE MES ANO 42
SERVICIO 12 2025
\__

EN EL
CONCEPTO

ke

VO NOU A WN

_
- O

12.
13
14.
15.
16.
17

18.

ANEXO 1

SE DEBE ANOTAR:

Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de
Servicios financieros.

Organismo descentralizado.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El dia, mes y afio en que se elaboré el formato.

La Misién de la CONDUSEF.

La Visién de la CONDUSEF.

La descripcion del Objetivo Institucional.

La descripcién del Objetivo de la Estrategia de Comunicacién.

Marcar con una “X" la opcién de la meta del PND que corresponda.

El nombre de la meta elegida que regira el Programa de Comunicacién.
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 descripcién 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.

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

Sectorial.
El nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la Comisio W\

Nacional. Q\ \

/s

p Y
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PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION iyt o w
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INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE MES ANO 43
SERVICIO 12 2025
\.
ANEXO 2

FORMATO DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL

PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

m

Fecha de efaboracion: @

miles de pasos /

Fﬁsupuesto anual de la dependencia o entidad destinado a la partida 36101:

Version(es):
Tema especifico:

elivo de s
Clasificacion de campafia:

4

CAMPARA 1

ACUMULADO EN CAMPANAS:

©)

(10)
Nombre y firma del titular de comunicacion social de 1a coordinadora sectorial

Radiodifusoras 0,00
Cine 000
Diarios Editados en COMX 000
Diarios Editados en los Estados 000
Diarios Editados en el Extranjero 0,00
Revistas 0.00
Medios Complementarios 0.00
Medios Digiales 6,00
Pre-Estudios 0.00
Post-Estudios 0,00
Disefio 0,00
Produccién 0,00

Porcentaie que represetaia ¢

(11

Nombre y firma del fitular de comunicacién social de la dependencia/entidad
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PARA LA DIFUSION DE LOS MENSAJES EN MEDIOS FECHA DE ELABORACION be&'l:li ]
DE COMUNICACION MEDIANTE ORDENES DE -
INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE MES ANO 4ty
SERVICIO 12 2025

1\

ANEXO 2

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1 Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
' financieros.
2, El dia, mesy afio en que se elaboré el formato.
3. El monto del presupuesto anual autorizado al rubro de comunicacién social.
4. Los datos generales que correspondan a:
Nombre de la Campafia.
Nombre de la(s) Version(es).
Tema especifico.
Objetivo de Comunicacién: propdésito o fin que se pretende alcanzar
con la difusién de la Campafia.
Clasificacion de la Campanfia.
Coemisora(s): dependencias o entidades que, con base en sus
atribuciones, son corresponsables de la comunicacién de un tema en
comun para ser difundido como Campafia, con cargo a sus
respectivos recursos presupuestarios.
5. La descripcién de la poblacién objetivo (sexo, edad, nivel socioeconémico y
tipo) hacia la que se dirige la comunicacion.
6. La etapa, fecha de inicio y término de la Campafia.
7. Marcar con una “X” si se ocuparan tiempos oficiales en radio y/o televisién.
8. Marcar con una “X" si se ocuparan tiempos comerciales en radio y/o
television.
9, El monto asignado a cada tipo de medio de comunicacién.
10. El nombre y firma del Titular de Comunicacion Social de la Coordinadora /
Sectorial.
1'% El nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la Dependencia \9\
Entidad. ‘

e,

L X
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FECHA DE ELABORACION

No. DE
PAGINA

INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE MES

ANO

SERVICIO

. 12

2025

45

FORMATO DE PRESENTACION DE CAMPANA

Presentacion de Campaiia de Comunicacion Social 2025

Cordinadora de Sector ___{1)

Entidad 0 Dependoncia  (2)

INFORMACION GENERAL DE LA CAMPANA

Gobernacion

Secsetaria e Gedernacién
Naturaleza Juridica: _(3)

Fecha de eleboracion __(4)

v

Hombre de la Campaiia:
5)
Version {es):
6
Ciasificacidn de Campafia:
@
Coemisor {es):
®
Objetivo institucional: 5]
Objetivo de comunicacion: {19)
Meta a alcanzar: {11y
Cobertura 12
Vigencia general de I campaiia 13}
Teo Sez0 Edad nse
Poblacién Objetivo: {14}
Sefiaiar caracteristicas especifioas {15)
‘ ion de Campafia de Cc 6n Social 2025

Cordinadora de Sector i

s

Entided o Dependencia {2}

Actividedes Complementarias: {20)

Razones pera fa Usiizacién de eatos Medios: @21

Gobernacion

Serratarts d Ravernantin
Natwalezs Jwidice: (3}

Fechs de slabosaciin _ (4)

Aeaotizacién de la € oordinadora Sectorial del Titutas dof Area de C Saeial
22) @3
Hombre y Firma HWombee y Finas

ANEXO 3
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SERVICIO
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MES ANO

ANEXO 3
(Continuacioén)

FORMATO DE PRESENTACION DE CAMPANA

ANEXO TELEVISORAS

Canpais ) entidad: [¢]

Vession {es): (6 Fecha de & (@)

Resumen e inversion publicitaia

Tipo o= Medio

TELEVISION ABIERTA NACIONAL - 0.00%|

TELEVISION ABIERTA LOCAL - 0.00%|

TELEVISION RESTRINGIDA - 000%

TELEVISION INTERNACIGNAL - 0.00%
1 (24) (25) (26) 27) 28) (29) (30) | 31) (32) (33) (34) (35) : (36)
2 | | .
3 | il

ANEXO RADIODIFUSORAS

envaad:
Facha de elaboracidn:

Vagenc &

Fracoencis e
ombre acal a YOIAL f T TRATADO
Hombre Sacal ) T ¥ IAMATO CONTRATA!

Mo - Termmwo

ANEXO MEDIOS IMPRESOS CERTIFICADOS

Compadia:
Version fes) Fecha de elaboracion:

Resumen de inversion publicitaris

Ty de Media

Vigene:s:

Costa
fen pes

: Ho. totat de
RFC Goupd edutonal Cobestuca LAY
it Términ. e

LVA FOTA FORMATO EONTRATADG

Nreviators Nombre comercial Hombyre fucal
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FECHA DE ELABORACION

No. DE
PAGINA

INSERCION, TRANSMISION, PUBLICACION O DE MES ANO 47
SERVICIO 12 2025
\_
ANEXO 3
(Continuacion)

FORMATO DE PRESENTACION DE CAMPANA

ANEXO MEDIOS COMPLEMENTARIOS

ANEXO MEDIOS DIGITALES

Campadia:

ANEXO SERVICIOS PUBLICITARIOS Y ESTUDIOS

entidad:

Fecha

Versién (ss):

Figrts da Iy inversion

[mifes de petos ) LVA incluidos

Nombre comerciet

DISERO Y SERVICIOS PUBLICITARIOS 0.00%
ESTUDIOS (FRE-CAMPARA POST-CANPASIA} .00%)
PRODUCCION 0.00%]
POSTPRODUCCION 0.00%]
PREPRODUCCION 0.00%]
COPIADD 0.00%]

SERVICIO CONTRATADO
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%
ANEXO 3

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1. En el combo de opcidn seleccionar: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5 En el combo de opcién seleccionar: Comisién Nacional para la Proteccién y

' Defensa de los Usuarios de Servicios financieros.

3, Organismo descentralizado.

4, La fecha (dia, mes, afio) de elaboracién del documento.

5. El nombre de la Campafa.

6. El nombre de la(s) versién(es) de a la Campafia.

& La clasificacion de la Campafia.

8. Dependencias o entidades que, con base en sus atribuciones, son
corresponsables de la comunicacién de un tema en comun para ser difundido
como Campafa, con cargo a sus respectivos recursos presupuestarios.

. La descripcién del objetivo institucional.

10. El propésito o fin que se pretende alcanzar con la difusién de la Campafia.

11. Indicador en cifras o porcentajes sobre el alcance y recordacién de la
Campafia en la poblacién objetivo.

12, La cobertura geografica de la Campafa.

13. La vigencia de la Campafia, fecha de inicio y fecha de término.

14. La descripcion de la poblacién objetivo hacia la que se dirige la Campafia: tipo
(urbana y/o rural), sexo (hombres y/o mujeres), edad (rangos) y nivel
socioeconémico.

15, Las caracteristicas especificas de la Campafa.

16. Por cada medio de difusion, determinar si se utilizaréd o no.

17. En caso de utilizar el medio de difusion televisoras y radiodifusoras, “)\

especificar el tipo de tiempo requerido.
18. Por cada medio de difusion a utilizar, establecer la vigencia.
19. Por cada medio de difusién a utilizar, escoger las caracteristicas y el formato

del mensaje.
20. La descripcion de otras acciones de comunicacién de apoyo a la difusién% //

la Campania sin utilizar medios masivos.
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EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
&1, La justificaciéon para el uso de los medios de comunicacion elegidos para la
Campana.
22; El nombre completo (nombre(s), apellidos paterno y materno), y firma del
Titular de Comunicacién Social de la Coordinadora Sectorial.
23. El nombre completo (nombre(s), apellidos paterno y materno), y firma del
Titular del area de Comunicacion Social de la Comision Nacional.
24, Siglas del tipo de medio a utilizar.
25. El nombre comercial de la persona moral o persona fisica que hara el servicio.
26. El nombre fiscal de la persona moral o persona fisica que hara el servicio.
27. El Registro Federal de Contribuyente de la persona moral o persona fisica que
hara el servicio.
28. De ser el caso, el nombre de la cadena televisiva, grupo radiofénico o grupo
editorial, al que pertenece el medio de comunicacion.
29. La cobertura geogréafica de la Campana.
30. Las siglas con las que se identifica el medio de comunicacion.
31. Segun sea el caso, el canal de television o la frecuencia de radio (AM-FM), por
la que sera trasmitido el contenido de la Campania.
32, La vigencia de difusion en el medio de comunicacién, fecha de inicio y fecha
de término.
33. Definir el espacio programatico con el género o programa y el horario dentro
del cual se transmitira el mensaje de la Campania.
34. Segun el caso, el numero total de impactos, de inserciones o espacios
publicitarios determinados para la Campanfa.
35. El costo unitario del servicio (I.V.A. incluido).
36. La descripcion del formato y/o servicio contratado. %
37. Segun el caso, la unidad de medida del medio complementario o la unidad )
de compra del medio digital. 70
38. Descripcion del formato contratado del medio digital.
39. Descripcion del tipo de compra del medio digital.

40. Descripcién del esquema de compra del medio digital. |
41. Descripcién de la Meta (alcance) del servicio digital. Q S/
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ANEXO 4

FORMATO DE EROGACION DE GASTO PARA LA PARTIDA 33605

Erogaciones para la partida 33605

Gobernacion
Coordinadora de Sector (1 ) Naturaleza Juridica: !3l by i
3 Entidad o Dependencia {2) Fecha de elaboracién (4)

NOMBRE DE EROGACION:  (5) VIGENCIA: {6)

Diarios Editados en fa Cd. de México
Diarios Editados en fos Estados
Revistas
Mzdios Complementarios
TOTAL DE RECURSOS A
i ;“‘o:':br" e Autosizacién del Titulor de} Area de Comunicacin Sacial
(8) 9)
Nombre y Firma Nombre y Firma
ANEXO MEDIOS IMPRESOS CERTIFICADOS (partida 33605)
Dépendencia/ entidad: (2)
Nambre ds Erogacion: (5) Fecha de elaboracidn: (4)

Resumen de inversion publictaria

Bomar F2a

S EDITADOS EN LACC DE MEXICO - 0.00%.
MTADOS EN LOS ESTADOS - 000%

REVISTAS
MEDIS COMPLEMENTARIOS
 Total

COBERTUBA g FORMATO CONTRATADO w
w0 Témun )
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ARTIDA 33605”

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

1 En el combo de opcion seleccionar: Secretaria de Hacienda y Crédito
' Publico.

5 En el combo de opcién seleccionar: Comisién Nacional para la Proteccion
N y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros.

3. Organismo descentralizado.

4, El dia, mes y afio de elaboracién del formato

3. El nombre del mensaje a difundir.

6. La fecha de inicio y fecha de término de los servicios.

7 Los medios de difusion y el formato del mensaje a utilizar.

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

9 El nombre y firma del Titular de Comunicacién Social de la Comisién
’ Nacional.

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

11 El nombre comercial de la persona fisica o persona moral que hara la
' difusion.

12. El nombre fiscal de la persona fisica o persona moral que hara la difusién.

13 El Registro Federal de Contribuyente de la persona fisica o persona moral
' que hara la difusion.

14 El nombre del grupo editorial, al que pertenece el medio de comunicacién
) por el cuai se hara la difusion.

15. Cobertura: Nacional o Estatal (en este caso desglosar los estados)

16. La fecha de inicio de la difusion.

17. La fecha de término de la difusién.

18. El nimero total de inserciones de la difusién.

19. El costo unitario de la insercion antes del LV.A.

20. La descripcion del formato contratado de la insercion.

\}

gxw\%
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ANEXO 5

FORMATO DE LA ORDEN DE INSERCION

"yHacienda | Gv

Zacrntedhn du Hechowbs y Coddicn PAbasw

A

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

ORDEN DE INSERCION No. (1)
(2)
_—— :
adjudicado | ©
- técnicas 5 Cantidad
(10) (14}
VA (19)
i . e L 20
Tiempas de entrega ; M : j
21 21) (21)

PERSONA ADMINISTRADORA Y/0 SUPERVISORA DEL CONTRATO

2z

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

BOTS B o o e )
- " W s
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ANEXO 5
DE INSERCION”

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

L El nimero consecutivo de Orden.

2 Lugar y fecha (dia, mes y afio) de elaboracién del formato..

3. Nombre y version de la campafia o nombre del mensaje a difundir.

4 La poblacién objetivo, consistente en sexo, edad, NSE y tipo de poblacion

i (urbana y/o rural).

5; El nimero identificativo del Instrumento Juridico

6. El nombre fiscal de la persona fisica o persona moral contratada.

Fé: El concepto del servicio contratado.

8. El tipo de medio de comunicacién y nombre comercial.

8i La fecha de inicio y de término de la difusién del mensaje.

10. Describir las caracteristicas técnicas del espacio publicitario, y en su caso
cualquier otro dato relevante.

141§ Cobertura: Nacional o Estatal (en este caso desglosar los estados)

12 Numero de ejemplares del medio impreso que circulan de cada edicion.

13. Frecuencia con la que se publica el medio impreso.

14, Numero de espacios publicitarios contratados para la difusion.

15. La suma de la cantidad de espacios publicitarios del punto 14.

16 Costo unitario del servicio publicitario conforme la tarifa registrada ante la
SHCP.

17 Cantidad resultante de multiplicar el costo unitario por la cantidad de
espacios publicitarios %\(

18 La suma de los subtotales del punto 17.

19 La cantidad del Impuesto al Valor Agregado (IVA) del punto 18 2

20 El total con IVA, la suma del punto 18 y el punto 19 ‘ >‘4

21 La descripcion de los entregables acordados en las especificaciones técnicas %
del servicio adjudicado. '

27 Nombre, cargo y firma de la persona administradora y/o supervisora del

Contrato >§\/
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ANEXO 5 (CONTINUA)

FORMATO DE LA ORDEN DE TRANSMISION

" Hacienda

7 Spcretwis e Rechnds y Crédite Bodlics

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

ORDEN DE TRANSMISION No. (1)
Lugar y fecha de elaboradion(2)

(8) (9} (10)

1a Pauta de difusién, con el desglose de los programas, |
ura, horarios, spateo por dia y castos unitarios |

E_ntng:hlss
Tiempos de entrega

(15} (15)

PERSONA ADMINISTRADORA Y70 SUPERVISORA DEI CONIRATO

(16}

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

- gyl & s
" L1 La Mujer ©

w« # » A Indigena
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ANEXO 5 (CONTINUACION)

E TRANSMISION”

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
i 6 El nUmero consecutivo de Orden.
2 Lugar y fecha (dia, mes y afio) de elaboracién del formato.
2 Nombre y version de la campafia o nombre del mensaje a difundir.
4 La poblacién objetivo, consistente en sexo, edad, NSE y tipo de poblacién
' (urbana y/o rural).
5. El nUmero identificativo del Instrumento Juridico
6. El nombre fiscal de la persona fisica o persona moral contratada.
8 El concepto del servicio contratado.
8. El tipo de medio de comunicacién y nombre comercial.
9, La fecha de inicio y de término de la difusién del mensaje.
10. Describir las caracteristicas técnicas del espacio publicitario y en su caso
cualquier otro dato relevante.
1 El numero total de espacios publicitarios contratados.
12 El subtotal del servicio.
13. El Impuesto al Valor Agregado del monto subtotal del servicio
14. El monto total con el Impuesto al Valor Agregado del servicio
15.
técnicas del servicio adjudicado.
16, Nombre, cargo y firma de la persona administradora y/o superwsora el

La descripciéon de los entregables acordados en las especificaciones “
Contrato. M
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ANEXO 5 (CONTINUACION)
FORMATO DE LA ORDEN DE PUBLICACION

', Hacienda

Sesraiaria $e Haclenda y Colditn Poktice

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

ORDEN DE PUBLICACION No. (1)
(2)
Proveedor adjudicado:| (6)
(ig) (i4) (15) (16}
ey |1 Total| (17 (8)
‘ _NA| (19)
i Total | (20)
Tipod  Tiempos de entrega ‘  Formato
@1 @1 @21

PERSONA ADMINISTRADORA Y70 SUPERVISORA DEL CONTRATO

22)

NOMERE, CARGO Y FIRMA &'

%
29 g%\ 2025
i ﬁ%i : é!\ La Mujer

fndigena
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ANEXO 5 (CONTINUACION)

UCTIVO DE LLENADO DEL FOR

; PUBLICACION”

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

15 El nUmero consecutivo de Orden.

2, Lugar y fecha (dia, mesy afo) de elaboracién del formato..

3. Nombre y versién de la campafia o nombre del mensaje a difundir.

4 La poblacion objetivo, consistente en sexo, edad, NSE y tipo de poblacién

’ (urbana y/o rural).

5. El numero identificativo del Instrumento Juridico

6. El nombre fiscal de la persona fisica o persona moral contratada.

7. El concepto del servicio contratado.

8. El tipo de medio de comunicacién y nombre comercial.

0. La fecha de inicio y de término de la difusién del mensaje.

10. Describir las caracteristicas técnicas del espacio publicitario, y en su caso
cualquier otro dato relevante.

11. Cobertura: Nacional o Estatal (en este caso desglosar los estados)

12. Tipo de comercializacién: costo por millar, costo por clic, fijo por dia u otro.

13. Indicar el URL al que se redirigiran los espacios publicitarios contratados.

14, Numero de espacios publicitarios contratados.

15, Costo unitario del servicio publicitario conforme la tarifa registrada ante la
SHCP.

16 Cantidad resultante de multiplicar el costo unitario por la cantidad de
espacios publicitarios.

17. La suma de la cantidad de espacios publicitarios del punto 14 \\I\

18 La suma de los subtotales del punto 16

19 La cantidad del Impuesto al Valor Agregado (IVA) del punto 18

20 El total con IVA, la suma del punto 18 y el punto 19 ;ﬂ

21 La descripcién de los entregables acordados en las especificaciones
técnicas del servicio adjudicado. /

29 Nombre, cargo y firma de la persona administradora y/o supervisora del \k

Contrato _ &
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FORMATO DE LA ORDEN DE SERVICIO
" Hacienda

Z Syurecwrie do Nadonda y Crédits Pabliso

PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FINANCIERA

ORDEN DE SERVICIO No. (1}

2

(8)

(@)

{10)

(13)

Notas]

Total| (16) |

(12)

_ Entregables
fii};,,“mupudaﬁﬁmga

(20}

PERSONA ADMINISTRADORA Y/0 SUPERVISORA DEL CONTRATO

21}

NOMSRE, CARGD Y FIRMA

i g%é La Mujer

Indigena
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ANEXO 5 (CONTINUACION)

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

™ El nimero consecutivo de Orden.

2 Lugar y fecha (dia, mes y afio) de elaboracién del formato..

3. Nombre y versién de la campafia o nombre del mensaje a difundir.

4 La poblacion objetivo, consistente en sexo, edad, NSE y tipo de
’ poblacién (urbana y/o rural).

5. El nimero identificativo del Instrumento Juridico

6. El nombre fiscal de la persona fisica o persona moral contratada.

7 El concepto del servicio contratado.

8. El tipo de medio de comunicaciéon y nombre comercial.

9. La fecha de inicio y de término de la difusiéon del mensaje.

10 Describir las caracteristicas técnicas del espacio publicitario, y en su caso
' cualquier otro dato relevante.

11 Cobertura de los espacios publicitarios: Nacional o Estatal (en este caso
' especificar el o los Estados).

12. En su caso, informacion que se requiera precisar.

13 Costo unitario del servicio publicitario conforme la tarifa registrada ante
i la SHCP.

14, Numero de espacios publicitarios a utilizar para la difusion.

15, Cantidad resultante de multiplicar el costo unitario por la cantidad de

espacios publicitarios.

16. La suma de la cantidad de espacios publicitarios (punto 15).

17. La suma de los subtotales (puntos 16). @

18 La cantidad del Impuesto al Valor Agregado (IVA) del punto 18

19 El total con IVA, la suma del punto 18 y el punto 19 }0

20 La descripcion de los entregables acordados en las especificaciones

técnicas del servicio adjudicado.
2 Nombre, cargo y firma de |la persona administradora y/o supervisora del

| w/
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FIRMAS DE VALIDACION.

. AREA RESPONSABLE

ELODIA IVONNE HERNANDEZ CONTRERAS,
Directora General de Educacion Financiera.

|
RITA AZAHAR HAMDEN VILLALOBOS, i
Directora de Promocién y Desarrollo de CW
Capacidades Financieras. .

MELIBEA REYES JACINTO, X
Subdirectora de Promocién de la Educacién p\@ , O
Financiera. P e

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS JURIDICOS

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS LEAL,
Director General de Servicios Juridicos. f\wﬁ%

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

RAUL ROSAS BARRIGA, %%
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 Comision Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de

Servicios Financieros.

SEGUNDO. - La entrada en vigor del presente Manual, deja sin efectos el “Manual del
Procedimiento para la Orden de Insercién, Transmisién, Publicacién o de Servjcio de

mensajes en Medios de Comunicacion” fechado en el mes de agosto de 2020.
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