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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPRESIÓN DE PUBLICACIONES EN PAPEL

1.0
Propósito

1.1. Elaborar Programa Editorial Anual de la Dirección General de Información en Salud, para definir tiempos, cantidad y características técnicas de producción, incluir en el Programa Operativo Anual la solicitud de partida presupuestal para el Programa Editorial definido, preparar, dar seguimiento y supervisar la impresión de publicaciones.
Alcance
2.1. A nivel interno: El procedimiento es aplicable a todas las publicaciones impresas que se elaboren en la Dirección General de Información en Salud.

2.2. A nivel externo:  No aplica

Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1. Los lineamientos establecidos para la producción editorial de la Dirección General de Información en Salud, estarán en concordancia con la normatividad emitida por la Dirección General de Comunicación Social de la Secretaría de Salud y demás disposiciones en la materia.

3.2. Corresponde a la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud elaborar la propuesta de presupuesto conforme a los lineamientos establecidos y presentarla y gestionar la autorización de dichos recursos ante la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la propia Secretaría de Salud.

3.3. La Subdirección de Integración y Difusión de la Información de la Dirección General de Información en Salud elaborará el Programa Editorial conforme a los compromisos contraídos en el Programa Nacional de Salud 2007-2012 y de acuerdo al presupuesto otorgado y lo someterá a autorización del Director General.

4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Definición de la política editorial anual.
	1.1 Define prioridades y necesidades de impresión de las publicaciones a realizar en el año.

1.2 Envía listado de publicaciones a la Subdirección de Integración y Difusión de la Información para su calendarización y presupuestación

1.3 Elabora Programa Editorial  para el siguiente ejercicio presupuestal durante el segundo o tercer trimestre del año.

1.4 Incorpora el Programa Editorial al Programa Anual de Trabajo 

· Programa Editorial


	Dirección General de Información en Salud 



	2.0 Calendarización de actividades, presupuestación y aprobación de programa editorial.
	2.1 Solicita cotizaciones a Comunicación Social para definir el techo presupuestal a ejercer.

2.2 Turna el Programa Anual de Trabajo a la Coordinación Administrativa donde se señala el calendario de ejecución del programa editorial y los techos presupuestales (desglosado por publicación y calendario de ejecución requeridos para ejecutar dicho programa).

· Cotización
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
Departamento de Difusión.
.



	3.0 Ejecución de actividades del calendario.

	3.1 Elabora Anteproyecto del Ejercicio del Presupuesto a ejercer para el siguiente año los requerimientos presupuestales en el concepto de publicaciones e impresiones oficiales.

3.2 Solicita a la Dirección General de Programación, Operación y Presupuesto los techos financieros por concepto de gastos de operación requeridos por las áreas mediante el Programa Anual de Trabajo. Envía calendario y presupuesto para aprobación a la Dirección General de Información en Salud
3.3 Informa del presupuesto autorizado en el concepto de publicaciones  y el calendario de la disponibilidad presupuestal a las áreas responsables.

3.4 Verifica y ajusta calendario de disponibilidad presupuestal con calendario de publicaciones conforme al Programa Anual de Trabajo
3.5 Tramita ante la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto las adecuaciones solicitadas.
· Adecuaciones


	Coordinación Administrativa.



	4.0 Aprobación de calendario y presupuesto
	4.1      Aprueba calendario y presupuesto.

4.1 Ordena la elaboración de publicaciones.
· Publicaciones


	Dirección General de Información en Salud

	5.0 Elaboración de publicaciones.
	5.1     Da seguimiento al cumplimiento del calendario de publicaciones.

5.2  Recibe de las áreas responsables de los subsistemas la publicación para impresión.

5.3     Revisa que la publicación cumpla con criterios de edición.

5.4  Solicita e incorpora el número internacional estándar del libro
5.5     Prepara originales mecánicos con archivos.
5.6   Avisa a la Coordinación Administrativa de la consolidación del pedido.

5.7    Solicita Formato único de adquisición y reserva presupuestal a la Coordinación Administrativa 

· Formato de Adquisición


	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
Departamento de Difusión.

	6.0 Realización de trámites presupuestales.
	6.1    Solicita Formato único de adquisición a través del Sistema de Adquisiciones del Gobierno Federal.

6.2    Elabora el Formato único de adquisición y la ficha con las especificaciones técnicas de la impresión.

6.3 Envía vía Internet a la Dirección de Adquisiciones de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales para que ésta área formalice el pedido oficial ante imprenta autorizada.

6.4    Revisa y autoriza Formato único de adquisición
6.5   Solicita impresión a la Dirección General de Comunicación Social y envía Formato único de adquisición, Reserva de Recursos y Formalización de Pedido.
· Formato Único de Adquisición
	Coordinación Administrativa



	7.0 Revisión y aprobación de pruebas finas.
	7.1  Recibe publicación revisa y envía a los productores de publicaciones la prueba final de imprenta para su revisión.

7.2     Solicita una segunda prueba de impresión, en caso de necesitarse.

7.3     Autoriza impresión definitiva.
· Publicación
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
Departamento de Difusión.

	8.0 Elaboración de portadas.
	8.1    Diseña portadas

8.2     Envía a aprobación de la Dirección General de Información en Salud
8.3    Revisa portadas ¿Procede?
No: Solicita Correcciones regresa actividad 5

Si: Aprueba y Envía a la Dirección General de Comunicación Social.
· Portadas
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
Departamento de Difusión.

	9.0 Recepción de impresos y emite para su pago.
	9.1 Recibe ejemplares de Comunicación Social.

9.2 Hace entrada a bodega.

9.3 Guarda original mecánico y negativos.

9.4 Envía ejemplares a resguardo.
· Ejemplares

	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
Departamento de Difusión.

	10.0 Elaboración de pago.
	10.1 Recibe de Comunicación Social la documentación con la factura correspondiente.

10.2 Emite pago al proveedor mediante cuenta por liquidar certificada a los 10 días hábiles posteriores.
                                TERMINA 
	Coordinación Administrativa.


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección General de Información en Salud
	Subdirección de Integración y Difusión de la Información

Departamento de Difusión
	Coordinación Administrativa
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Programa Nacional de Salud 2007-2012


	No aplica

	6.2 Programa de Acción en Materia de Información en Salud


	No aplica

	6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.


	No aplica

	6.4 Lineamientos para Programas Editoriales de la Dirección General de Comunicación Social


	No aplica

	6.5 Lineamientos para elaboración de presupuestos y reserva de recursos financieros de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.


	No aplica

	6.6 Oficios emitidos por la Dirección General de Comunicación Social.


	No aplica

	6.7 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud


	No aplica

	6.8 Manual de Organización Específico de la Dirección General de Información en Salud Vigente


	No aplica

	6.9 Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.


	No aplica


7.0 Registros

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

	7.1 Calendario Anual de Publicaciones.
	5 años.
	Departamento de Difusión.
	No aplica

	7.2 Presupuesto anual para publicaciones.
	5 años.
	Departamento de Difusión.
	No aplica

	7.3 Anuario Estadístico.
Publicación, archivos y negativos.
	Permanente.
	Departamento de Difusión.
	No aplica

	7.4 Boletín de Información Estadística.
Publicación, archivos y negativos.
	Permanente.
	Departamento de Difusión.
	No aplica

	7.5 Ejemplares de resguardo a las dependencias asignadas Cámara de Diputados, Biblioteca  de la Secretaría de Salud y para el registro del Número Internacional Estándar del Libro.


	Permanente.
	Departamento de Difusión.
	No aplica


8.0 Glosario
8.1. DGIS. Dirección General de Información en Salud.
8.2. DGPOP. Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.

8.3. DGRMSG. Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.4. FUA. Formato Único de Adquisiciones.
8.5. ISBN. Acrónimo inglés de International Standard Book Number (Número Internacional Estándar del Libro).

8.6. PAT. 
Programa Anual de Trabajo

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

No aplica
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