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4.
PROCEDIMIENTO PARA LA  ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

1.0
 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para que el personal de las direcciones de área del CENSIA elabore el Programa Anual de Comunicación Social para promover acciones educativas a favor de los programas de acción.

2.0
 Alcance

2.1 A nivel interno del CENSIA el procedimiento es aplicable a: La Dirección General, las Direcciones de Área de los programas de Atención a la Salud de la Infancia, Atención a la Salud de la Adolescencia y del Programa Vete Sano, Regresa Sano; las Subdirecciones Técnicas de Salud de la Infancia y  Vete Sano Regresa Sano así como de Componentes Estratégicos de la Adolescencia; las jefaturas de Departamento de Asistencia Técnica en Infancia, Seguimiento de Proyectos e Investigaciones en Adolescencia y de Atención Integrada en Vete Sano, Regresa Sano.

2.2 A nivel externo el procedimiento se vincula con la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud y la Dirección General de Comunicación Social

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas del mismo se referirá a lo siguiente:

Direcciones de área: Programa para la Atención a la Salud de la Infancia, Programa para la Atención a la Salud de la Adolescencia y Programa Vete Sano, Regresa Sano.

Subdirecciones de área: Técnica de Salud de la Infancia, Salud y Desarrollo de la Infancia, Técnica de Salud de los Adolescentes, Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Técnica de Vete Sano Regresa Sano y Componentes Estratégicos de Vete Sano, Regresa Sano. 

Departamentos de área: Vacunación y Red de Frío, Asistencia Técnica, Vigilancia Nutricional de la Infancia, Nutrición de la Adolescencia, Atención Integrada de la Adolescencia, Seguimiento de Proyectos e Investigaciones, Atención Integrada Vete Sano Regresa Sano, Diagnóstico de Salud e Investigación Operativa y Monitoria de Vete Sano, Regresa Sano.
3.2 El  Programa Anual de Comunicación Social será elaborado con base en lo establecido en los documentos normativos oficiales siguientes: el Programa  Nacional de Salud, las atribuciones comprendidas en el Reglamento Interior de la SSA, el Manual de Organización Específico y los programas de acción del CENSIA, las normas oficiales mexicanas específicas de salud de la infancia y la adolescencia y el Programa Anual de  la Dirección  General de Comunicación Social.

3.3 La Dirección General del CENSIA impulsará las acciones de coordinación interinstitucional e intersectorial en materia de comunicación social.

3.4 Las Direcciones de Área de los programas de acción con base en las prioridades que se definan, llenarán el formato  "Requerimientos de Comunicación Social" emitido por la Dirección General de Comunicación Social en la forma y tiempos que establezca.

3.5 La Dirección General del CENSIA será responsable de autorizar las necesidades expresadas en el formato  "Requerimientos de Comunicación Social" de cada uno de los programas de acción y de indicar su envío al área correspondiente de la Subsecretaría  de Prevención y Promoción de la Salud para su validación e integración al Programa Anual de Comunicación Social de la Secretaría de Salud.

3.6 Las Direcciones de Área de los programas de acción serán los responsables de dictar las líneas específicas de trabajo para la elaboración del Programa Anual de Comunicación Social cuyo contenido incluirá: las características de la población, medios y canales objeto de actividades de comunicación educativa.

3.7 Las Direcciones de Área de los programas de acción realizarán el control, seguimiento y evaluación  de las acciones que se implementen en materia de comunicación educativa.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Definición de líneas generales de trabajo 


	1.1 Instruye a los directores de área sobre la elaboración del Programa Anual de comunicación social y requisición del formato "Requerimientos de Comunicación Social".

· Líneas generales de trabajo


	Dirección General



	2.0 Definición de elementos de comunicación educativa 


	2.1 Recibe líneas generales de trabajo e instruye al Subdirector del área correspondiente las líneas específicas de trabajo para definir  su Programa de Comunicación Social así como el llenado del formato "Requerimientos de Comunicación Social.

· Elementos definidos/Memorándum
	Direcciones de Área 



	3.0 Definición de estructura del programa 


	3.1 Recibe instrucciones, revisa documentos normativos oficiales, identifica los elementos de comunicación educativa para su programa, define la estructura del mismo e instruye al departamento correspondiente sobre la elaboración de formato "Requerimientos de Comunicación Social.

· Estructura del programa/ Memorándum
	Subdirecciones de Área 



	4.0 Elaboración del programa  y llenado del formato


	4.1 Recibe instrucciones, analiza información y revisa documentos normativos oficiales elabora Programa, contenidos educativos y formato de requerimientos.

· Propuesta 


	Departamentos de Área



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Análisis  y validación del programa y del formato de requisición


	5.1 Recibe programa y formato, analiza y verifica si la propuesta:

Procede:

No: Regresa a la actividad 4.0

Si: Turna a la Dirección de Área para Vo. Bo. 

· Documentos revisados.
	Subdirecciones de Área 



	6.0 Integración y Vo. Bo. del programa y formato de requisición 


	6.1 Recibe documentos, analiza, realiza ajustes en caso necesario y se reúne con sus homólogos para revisar criterios y congruencia entre las diferentes estrategias de los programas. 

6.2 Autorización de envío al área correspondiente de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud y elabora propuesta de oficio

Procede:

No: Regresa a la actividad 5.0

Sí: Turna al Director General para su Vo.Bo  

· Programa, formato y oficio/ Memorándum
	Direcciones de Área 



	7.0 Vo. Bo. y autorización  del programa y formato de requisición.


	7.1 Recibe y revisa documentos

7.2 Instruye para su envío  al área correspondiente de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud

Procede:

No: Regresa a la actividad 6.0

Sí: Firma formato "Requerimientos de Comunicación Social” 

· Formato/Oficio
	Dirección General



	8.0 Recepción de formatos  para su operación.
	8.1 Recibe formatos requisitados por programa de acción para su validación,  integración y ejecución del Programa Anual de Comunicación Social de la Secretaría de Salud

· Formatos requisitados 
	Dirección General de Comunicación Social


5.0  Diagrama de Flujo

































6.0  Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Programa Nacional de Salud, 2001-2006
	11C.3.1

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.  Diario Oficial de la Federación. 19 de enero de 2004
	1C.7.1

	Manual de Organización Específico del CENSIA. Octubre de 2005
	3C.12.2

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud emitidos por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre del 2004.
	3C.12.1

	Norma Oficial Mexicana    para la Atención a la Salud del Niño. NOM-031-SSA-1999
	1C.14.1

	Programa de Acción: Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia, 2001-2006
	11C.14.3

	Programa de Acción: Programa de Atención de la Atención a la Salud de la Infancia, 2001-2006
	11C.14.2

	Programa de Acción: Migrantes “Vete Sano y Regresa Sano”, 2001-2006
	11C.14.4

	Programa Intersectorial de Educación Saludable, Manual Operativo y Guía Técnica, 2001-2006
	11C.14.5

	Programa de Comunidades Saludable, 2001-2006
	11C.14.6

	Manual de Procedimientos para la Prevención y Promoción de la Salud durante la Línea de Vida. Secretaría  de Salud. Junio 2003
	3C.12.3

	Programa Anual de Comunicación Educativa, 2005.  Dirección General de Comunicación  Social
	9C.2.1

	Manual de Identidad Gráfica. Dirección General de Comunicación Social.
	9C.1.1


.

7.0
 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	"Requerimientos de Comunicación Social"  del Programa de Salud de la Infancia
Copia de oficio: DG 01248/2004. 16 de Agosto de 2004


	  3 años
	Dirección General del CENSIA
	7S.2.1

	"Requerimientos de Comunicación Social"  Programas de Salud para los Adolescentes, Vete Sano, Regresa Sano Copia de oficio: DG 01311/2004, 28 de Agosto de 2004
	3 años


	Dirección General del CENSIA
	7S.2.2


8.0
 Glosario

8.1 Documentos normativos: Corresponde a los descritos en el inciso 3.2 del apartado 3.0 “Políticas de operación, normas y lineamientos

8.2 Estructura del documento: Aspectos a incluir en el contenido del programa y en el formato de requisición.

8.3 Plan de medios: Serie de acciones de carácter preventivo y educativo para la difusión de mensajes a través de los medios de comunicación 

8.4 Canales: Medios a través de los cuales se realicen acciones de comunicación educativa.

8.5 Comunicación educativa: Acciones dirigidas a lograr cambios de conducta para la adopción de estilos saludables de vida y  que involucra mensajes, medios,  sociedad organizada (grupos de padres, jóvenes, servicios educativos y  asistenciales, etc.)

8.6 Comunicación social: Estrategia que incluye una serie de acciones para lograr la comunicación educativa y que incluye el diseño de un plan de medios y canales.

 9.0
Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0
 Anexos
10.1 Oficio DG/1248//04 de fecha 16 de agosto del 2004. Asunto: Envío del Programa de Comunicación 2005 para el  Programa de Atención a la Salud de la Infancia.

10.2 Oficio DG/1311/2004 de fecha 26 de agosto de 2004. Asunto: Envío del complemento del Programa de Comunicación Social 2005 correspondiente a los Programas Adolescencia y Vete Sano Regresa Sano.
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