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INTRODUCCION

El Programa Sectorial de Salud 2013-2018, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo
2013-2018, sefiala como una de sus Estrategias Transversales para el desarrollo nacional, el
promover un gobierno cercano y moderno, lo cual implica que las politicas y acciones incidan
directamente en la calidad de vida de las personas, por lo que es imperativo contar con un
gobierno eficiente, con mecanismos de evaluacion que permitan mejorar su desempefio y la
calidad de los servicios; simplifique la normatividad y tramites gubernamentales, rinda cuentas
de manera clara y oportuna a la ciudadania.

Con base en lo establecido en el Articulo 19, de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y el Articulo 16, fraccion XIV, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se
elabora el presente Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Comunicacion
Social, en razén de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que
permitan el desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

El Manual de Organizacién Especifico se actualiza con base en la estructura organica autorizada
con vigencia organizacional 31 de Mayo de 2016, y con apego en la Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacién Especificos de la Secretaria de Salud,
Octubre 2013.

El Manual de Organizacion Especifico, contiene los siguientes apartados: Introduccién, Obijetivo,
Antecedentes, Marco Juridico, Misién y Visién, Atribuciones, Organigrama, Descripcion de
Funciones, Glosario y Anexos.

El presente documento tiene la finalidad de informar y orientar al personal de la Direccién General
de Comunicacién Social sobre su organizacion y funcionamiento, tanto en descripcion de
actividades, ubicacion de estructura, relaciones internas y los puestos responsables de su
ejecucidn, ademas de delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia de las diversas
areas que integran su estructura.

La actualizacién del Manual se efectia de conformidad con los lineamientos administrativos
establecidos por la Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto y cuando
existan modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable, el area responsable de
su integracion y actualizacion sera el Departamento de Recursos Humanos, bajo la supervision
de la Coordinacion Administrativa, asi como en colaboracién con las diversas areas que
conforman la Direccion General.
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La difusidn del manual se realizard por medio de correo electronico al personal adscrito de la
Direccién General de Comunicacién Social, asi mismo para los usuarios y publico en general, el
presente documento estara publicado para su conocimiento y/o consulta de manera
permanentemente en la pagina Web, los servidores publicos de las areas que integran la
Direccion General seran los responsables de vigilar la correcta aplicacion y cumplimiento del
presente manual.




SALUD

TARIA DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL

OBJETIVO

Informar y orientar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica del mismo y
delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las distintas areas que
integran su estructura y a su vez, servir de apoyo para la capacitacion del personal que ya labora
en la unidad administrativa, asi como el de nuevo ingreso, ya sean servidores publicos de otras
dependencias y entidades, y publico en general.
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ANTECEDENTES

El 15 de octubre de 1943, por decreto presidencial, se crea la Secretaria de Salubridad y
Asistencia, mediante la fusion del Departamento de Salubridad y la Secretaria de Asistencia,
fundados en 1917 y 1937, respectivamente.

En 1947 se crea la Oficina de Prensa e Informacion, con funciones especificas de informacion,
difusion de boletines y sintesis de noticias.

En 1952 se implanta el servicio de recortes periodisticos para el secretario y se amplia la
cobertura de informacion en materia de salud y asistencia para los periddicos y cadenas de
noticias, asi como para las propias instituciones medias.

En 1958 se le da a esta oficina el rango de Departamento de Prensa y Publicidad, a la cual se le
asigna la coordinacion informativa de radio y television.

En 1960 el Departamento de Prensa y Publicidad se convierte en Direccién de Relaciones
Puablicas y Prensa. Su encomienda es coordinar los servicios de difusion y relaciones publicas
de la Secretaria, asi como la atencién a los organismos internacionales de salud y cultura,
ademas de proporcionar informacién para el desarrollo de congresos meédicos nacionales e
internacionales.

En 1961 se implanta en esta Direccion, el sistema de sintesis comentada de noticias
mimeogréficas, para ser distribuidas en las dependencias de la Secretaria de Salubridad y
Asistencia.

En 1976 se crea, dentro de esta Direccidn, el banco de informacién y una biblioteca de apoyo
documental para el desarrollo de investigaciones en materia de salud y asistencia.

El 16 de marzo de 1981 se crea la Direccion General de Comunicacién Social, cuyo objetivo es
mantener informada a la poblacion, a través de los medios masivos de comunicacion, sobre los
programas, proyectos y actividades que desarrolla la Secretaria.

En 1982 la Direccion General de Comunicacion Social se convierte en Unidad de Comunicacion
Social, transformando su estructura y reubicando algunas de sus funciones en otras instancias
de la Secretaria.

Con la expedicién de la nueva Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, publicada el
Diario Oficial de la Federacion, el 21 de enero del 1985, la Secretaria de Salubridad y Asistencia
cambia de denominacién por Secretaria de Salud.
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En 1988 se establece en la Secretaria de Salud una nueva politica en materia de comunicacion
social, encaminada a mantener una estrecha relacion con las diferentes instancias del Sector
Salud, asi como a coordinar las acciones para la difusion de campafas y programas de salud.

En 1994 la politica de Comunicacion Social se apega a las disposiciones emitidas por la
Secretaria de Gobernacién, para efectos de distribucion y ejercicio del presupuesto destinado a
la difusién y promocion de las campafias del Sector Salud.

El 27 de diciembre de 1995 se crea, por acuerdo secretarial, el Comité de Comunicacion y
Difusion para la Salud, con el fin de establecer una sola instancia de coordinacion con todas las
areas de la Secretaria que participan en el desarrollo de acciones de comunicacién masiva, para
garantizar un mayor impacto y penetracion en la sociedad, de las campafias y programas de
salud.

Con la expedicion del nuevo reglamento Interior de la Secretaria de Salud, publicado en el Diario
Oficial el 6 de agosto de 1997, la Unidad de Comunicacién Social se convierte nuevamente en
Direccion General de Comunicacién Social, como resultado del proceso de reestructuracion de
la Secretaria, sustentado con el Programa de Reforma del Sector Salud, 1995-2000.

Asimismo, al darse a conocer el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud con vigencia a
partir de 2 de febrero del 2010, esta Direccion General conserva su denominacién y su
naturaleza.

En 2007 se aprueba y registra por la Direccion General de Planeacién, Organizaciéon y
Compensaciones de la Administracion Publica Federal, el refrendo a la estructura organica del
1° de mayo 2005, con oficios SSFP/412/0891 y SSFP/408/0492 de fechas 16 de mayo de 2007
y 1 de enero 2007.

En 2009 mediante los oficios SSFP/408/025 Y SSFP/408/DHO/0073 de fecha 30 de abril de 2009
de la Secretaria de la Funcién Publica se registra y aprueba la estructura de la Secretaria de
Salud con vigencia a partir del 1 de enero de 2009; derivandose la actualizacién del manual de
organizacion especifico de la Direccién General de Comunicacion Social con el propésito de
contar con una herramienta administrativa Gtil y apegada a la normatividad en la materia, dando
con ello cumplimiento a lo indicado en el oficio DGPOP/07/03109 de la Direccién General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto que instruye la actualizacion permanente del
presente Manual de Organizacién Especifico con fundamento en el articulo 19 de la Ley Orgénica
de la Administracion Publica Federal.

En el oficio DGPOP/07/04806, de fecha 20 de agosto de 2009, se emiti6 validacion del refrendo
del Manual de Organizacion Especifico para el afio 2009, y para el ejercicio de 2010 se cuenta
con el oficio.

Asimismo, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, cuya Ultima modificacién se publicé
en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de febrero de 2010, confiri6 mayores atribuciones al
Director General de Comunicacién Social.
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El 28 de febrero de 2014, se llevé a cabo una reunion entre la Direccion General de Comunicacion
Social y la Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional respecto al andlisis, dictamen y
gestién para la expedicion de los Manuales de Organizacién Especificos de la Secretaria de
Salud. En dicha reunién se brindé asesoria de la actualizacion del Manual de Organizacién
Especifico asi como de dudas referentes a las funciones que corresponden a la Estructura
Organica, se adjunta minuta de reunion.

El 28 de abril de 2014, mediante oficio No. DGCS-269-2014, dirigido al Director General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, el Lic. Bogart Montiel Reyna, la Direccién General
de Comunicacién Social solicité una reunion de trabajo para realizar la revision y analisis de los
documentos normativos y funcionales de la estructura organica de la Direccion General. Dicha
reunién de trabajo fue solicitada con la Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional, a cargo
de la Lic. Hilda Sam Ibarra.

La reunién mencionada anteriormente, se llevé a cabo el 19 de mayo de 2014. Se adjunta lista
de asistencia de los participantes. En dicha reunion, la Lic. Hilda Sam ofrecié una explicacion
sobre los procesos en los que habria que incurrir para modificar el Manual de Organizacion, la
forma en la que esté constituida la estructura, etc.

Derivado de la reunién anterior, se hizo una matriz en la que se alinearon las atribuciones de la
Direcciéon General de Comunicaciéon Social expresadas en el Reglamento Interior con las
funciones de las dos direcciones dependientes de la Direccion General de Comunicacion Social
y la Coordinacion Administrativa.

No obstante lo anterior mediante oficio DGPOP-7-4276-2014 de fecha 1 de diciembre de 2014,
signado por el Mtro. José Genaro Montiel Rangel, Director General de Programaciéon y
Presupuesto sefialo lo siguiente:

“En relacion a los Proyectos de Mejora que ya se tenian comprometidos ante la Secretaria de la
Funcion Publica y el Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud, para dar cumplimiento
a las Estrategias antes mencionadas, me permito comunicar a ustedes que a solicitud de esta
Direccion General y en coordinacién con el OIC y la SFP, se acordé que dichos Proyectos de
Mejora no seran considerados en este momento, ya que hasta el mes de marzo de 2015 se
estara en posibilidades de comprometer Proyectos, una vez que concluyan los trabajos de
alineaciéon y mapeo en los niveles alto, medio y detallado y sea posible identificar los procesos
que formaran parte de los Proyectos de Mejora de la SS, su OD’s y OPD’s resaltando qué podran
considerarse los que se tenian previamente definidos”.

En seguimiento a lo anterior con fecha 7 de mayo de 2015, mediante oficio DGCS-305/2015 el
Lic. Carlos Sandoval Leyva instruyé al Director de Comunicacion y Enlace y Coordinador
Administrativos la actualizacion de las funciones asignadas a cada una de sus respectivas areas
en los manuales de Organizacion y Procedimientos.
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Para el afio 2016 la Direccion General de Organizacién y Remuneraciones de la Administracion
Publica Federal de la Subsecretaria de la Funcion Publica, con oficio No. SSFP/408/0711/2016
y SSFP/408/DGOR/1717/2016 de fecha 19 de octubre del mismo afio, comunica el refrendo de
la Estructura Organica de la Direccion General de Comunicacion Social, con vigencia
organizacional del 31 de mayo de 2016. Por lo que se actualiza el Manual de Organizacion
Especifico para este afio fiscal.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

LEYES

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado B del Articulo
123 Constitucional

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién
Ley Federal del Derecho de Autor.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Salud.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en materia de concesiones, permisos y
contenido de las trasmisiones de Radio y Television.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Publicidad.
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Programa Sectorial de Salud 2013-2018

Programa para un Gobierno Cercano y moderno 2103-2018.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018

DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.

Decreto por el que se aprueba la actualizacién al Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
2013-2018.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2016.
Cédigo de Conducta de la Secretaria de Salud, de fecha 30 de junio de 2016

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII- 2015

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno.

DOF 03 Xl11-2016
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[1I. MISION Y VISION

MISION

Desarrollar campafias de difusion de los programas y actividades de la Secretaria de Salud en
materia de prevencién de enfermedades y promocién de la salud de la poblacién, asi como
mantener informada a la opinion publica sobre los objetivos del Sistema Nacional de Salud.

VISION

Lograr un impacto positivo a nivel nacional, respecto de la importancia y alcances del derecho
humano a la proteccion de la salud, a través de las campafas de difusion de los programas y
acciones que implementa esta Dependencia del Ejecutivo Federal. .
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IV. ATRIBUCIONES
Articulo 19. Corresponde a la Direccion General de Comunicacion Social:
I. Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos a su cargo;

Il. Mantener informada a la poblacion sobre el desarrollo de los programas de la Secretaria y
contribuir a la difusion homogénea de las actividades del Sector Salud, de conformidad con las
disposiciones que emita la Secretaria de Gobernacién en materia de comunicacion social;

Ill. Desarrollar programas de comunicacion social para apoyar el mejoramiento de la salud de la
poblacién, en coordinacién con las unidades administrativas competentes;

IV. Definir estrategias para la produccion y difusion de los programas y actividades de la
Secretaria, asi como participar en los programas de difusion de las entidades coordinadas
administrativamente por el Sector Salud;

V. Desarrollar estrategias y mecanismos de comunicacion interna para dar a conocer a quienes
trabajan en la dependencia las acciones y las lineas de politica publica en materia de salud,
ademas de promover el intercambio de informacién entre la Federacion y las entidades, para
lograr una politica homogénea de comunicacion social en salud;

VI. Evaluar la informacidon que se recopila para su difusion en los medios masivos de
comunicacion sobre la Secretaria, el Sector y sobre materia de salud en general;

VII. Dar a conocer a la opinién publica los objetivos y programas del Sistema Nacional de Salud,
asi como el avance de los proyectos que ejecuten la Secretaria y las entidades coordinadas
administrativamente en el Sector;

VIII. Dar respuesta a las necesidades de comunicacién de la Secretaria con los distintos grupos
y nucleos de la poblacion que asi lo demanden;

IX. Realizar los estudios de opinién publica que permitan conocer el efecto de las acciones que
realiza la Secretaria y, en general, el Sistema Nacional de Salud;

X. Participar en las actividades de difusién con otras entidades del Gobierno Federal, en
programas conjuntos, asi como en situaciones de emergencia causadas por los eventos
naturales, y

XI. Celebrar los contratos de prestacion de servicios en materia de comunicacién social que se
adjudiquen conforme al articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, asi como calificar, admitir, custodiar y, en su caso, ordenar la cancelacion de las
fianzas de los contratos que celebre o presentarlas ante la Tesoreria de la Federacion para que
las haga efectivas.

11
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Articulo 16. Corresponde a los directores generales:

I. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las funciones encomendadas a la unidad
administrativa a su cargo;

Il. Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos relevantes cuya tramitacion
corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

lll. Realizar investigaciones y formular dictamenes e informes, asi como emitir opiniones relativas
a la competencia de la unidad administrativa a su cargo;

IV. Realizar la seleccién, contratacion y promocion del personal a su cargo, asi como, en su caso,
autorizar las licencias, tolerancias y remociones, con la intervencién de las direcciones generales
de Asuntos Juridicos, s6lo en el caso de remociones, y de Recursos Humanos;

V. Proponer al superior jerarquico los acuerdos de coordinacion con gobiernos estatales, asi
como los convenios o bases, de colaboracién, coordinacion, concertaciéon o induccién que
procedan con otras dependencias, entidades, organizaciones o instituciones diversas que
propicien el mejor desarrollo de sus funciones, en coordinacion con las unidades administrativas
competentes y con la participacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos;

VI. Presidir, coordinar y participar en las comisiones y comités que les encomiende el Secretario
0 su superior y, en su caso, designar suplente, asi como informar de las actividades que se
realicen en dichos érganos colegiados;

VII. Proporcionar la informacion, los datos, la cooperacién o la asesoria técnica y administrativa
que les sean requeridos internamente o por otras dependencias de conformidad con las politicas
respectivas;

VIIl. Formular, en los asuntos de su competencia, los anteproyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes, con la participacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, para su tramite correspondiente;

IX. Proponer a su superior jerarquico, en el ambito de su competencia, los servicios a
descentralizar, las funciones a desconcentrar y las acciones para la modernizacién
administrativa;

X. Planear, normar y evaluar los programas y aspectos técnicos de los servicios que se
descentralicen y funciones que se desconcentren en su area, en coordinacion con las unidades
administrativas competentes;

XI. Participar en la formulacion e instrumentacion de los proyectos y programas especificos que
determine el Secretario, asi como coordinar y evaluar el desarrollo de aquellos que se le asignen;

XIl. Coadyuvar en los dictdimenes técnicos y pruebas a los bienes que ofrezcan los participantes
en los procedimientos de adquisicion, cuando se trate de bienes solicitados por las areas a su
cargo;

XIIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia, asi como firmar y notificar los

12
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acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores y aquellos que
se emitan con fundamento en las facultades que les correspondan;

XIV. Formular los anteproyectos de presupuesto y de los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico, para el tramite que corresponda y de conformidad con
los lineamientos de la Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto;

XV. Formular las respuestas a comentarios recibidos respecto de los proyectos de Normas
Oficiales Mexicanas que se elaboren en las areas de su competencia;

XVI. Promover la formacién, capacitacion y actualizacion de su personal, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes;

XVII. Suscribir, previo dictamen de la Direccién General de Recursos Humanos, los contratos de
servicios profesionales que genere la unidad administrativa a su cargo;

XVIII. Rescindir, cuando proceda, los contratos que hayan celebrado;

XIX. Proponer al superior inmediato la creacién, modificaciéon, reorganizacién, fusiéon o
desaparicion de las areas a su cargo, con la intervencién de las unidades administrativas
competentes;

XX. Recibir en acuerdo a los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al publico que
lo solicite;

XXI. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con su superior
jerarquico, a los servidores publicos subalternos para que firmen documentos o intervengan en
determinados asuntos relacionados con la competencia de la unidad administrativa a su cargo;

XXIl. Observar los criterios que emita la Direccion General de Asuntos Juridicos y consultarla
cuando los asuntos impliquen cuestiones juridicas, asi como proporcionarle la informacién que
requiera en los plazos y en los términos que dicha unidad administrativa les solicite;

XXIIl. Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que existan en
los archivos de la unidad administrativa a su cargo, cuando proceda o a peticién de autoridad
competente, y

XXIV. Las demas facultades que les sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias y sus
superiores jerarquicos o el Secretario.
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OfcioNo SSFP/087 0711 /2016
SH/a08/0G0R/ 171 7/2016

LiC. MARCELA VELASCO GONZALEZ
Subsecretaria de Adwriinistracidn y Finanzas de la
Secretaria de Salud

Presente

Ciudad de México, 19 da octubre de 2016
Con oficio DGPOP-7 3008 2016 y en seguimiento al similar DGPOP-7 2479 20186, la Direccién General de

| Programacién, Organizacién y Presupuesto de esa Secretaria, informa que con base en o Articulo 27 del |

Reglamento Intedor de la Secretiaria de Salud (SS) y en cumplinmiento al Articulo 4" Transitorio. soficita se formalice |

| la propuesta de refrendo de la estructura organica de las Unidades de Nivel Central de esa Dependencia, de acuerdo |

con las Disposiciones en Matera de Planeacién, Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, vy & |
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia. que establece en & Capitulo N, numeral 11, inciso
1, los requisitos para {a actualizacién, aprobacidn y registro de las estructuras orgénicas y ocupacionales de las
dependencias, drganos desconcentrados y entidades de fa Administracién Piblica Federal, comunicando que el dia |
4 de agosto de 2016, liberd ol escapio W REFRENDO_CENTRAL1608041302 y folio |
SFP1216000006 2ing.

3 4"}”.‘ ig A .
-m.umaew.mmwmmnma' iento a lo establecido en & |
 Articulo 4° Transitorio del Presapuesto _ parael Fiscal 2016, en funcion de lo |

& m—
! DQMMbdsmo‘t\elN&qu:f

La vigencia
mdm

y Entidades de
Sueldosy'a‘alubs
Wyusmﬁmwam;

mcmmhsmmsmmm
obtuv e inventario de plazas Qemmqmc
Médulo de Seryicios Personales del Portal

de fecha 15 de #nero de 2016, de 1a Unidad de

ace de la SS. disponible en o
6 £ ¢ oficio 307-A.-0036

Wwbmhwg b, d debers dar o1 v e ' 2Mmiento NorMativo. |
Articulo 37 fracciones V1. Vily XX de 12 Ly Ofghnica de Ta Admiistratn P fica Federal
Aﬂkﬂs6$y67¢ed§L¢y&dﬂd& .

Artkﬂosl9 22“W

® Y o inte

« Decreto de Presupuesto de , de.

* Ley del Servicio Profesional y su Reglamento
° Dlspodﬁomsenhsmgte_tiaj_e de Carrera

Miguel Laurent No. 235, Primer Piso, Col. Del Valle, C.P, 03100, Benito Judrez Cludad de México,
Tel. (55) 2000 3000 www.
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y ' La Secretaria de Salud. deberd observar lo dispuesto en o GItimo parrafo del Articulo 104 del Reglamento de la
§ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y las demds disposiciones juridicas aplicables.

259 [a importancia de atender los compromisos derivados del Programa para un Gobierno
\ stracion Piblica (2013-2018), respecto de los objetivos 3 y 4, estrateglas 3.1,
25 lineas de accidn e indicadores”
REGISTRA
EL DIRECTOR GENERAL

ch—4

RODRIGO BANOS ZAVALA

Cep- A ISAAC GAMBOA LOZANOG. - manw«mwmw«hm Presente.
ACT. CESAR JAVIER CAMPA CAMPOS.- Director General de Programacién y Presupuesto "A” de la SHCP - Presente
MTRO. JOSE GENARO MONTIEL RANGEL - Director General de Programacién, Organlzacion y Presupuesto de la 55—

e Presente.
' u:.w\auua-o MONROY - Digectora Geneval de Recursos Humanos de la SS - Presente.
LIC. MAXIMO ALBERTO EVIA RAMIREZ. Titutar del Organo intemo ge Control en ta 55.- Presente.

Folios: 62272 y 74617/ 2016

Pigina 2 de 2

Miguel Laurent No. 235; Primer Piso, Col Del Valle, CP. 03100, Delegacion Benito Judrez. Cudad de México,
Tel: (55) 2000 3000 www. funclonpublica gob. rmx
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Establecer y dirigir las estrategias de comunicacion social de la Secretaria de Salud, a través de
los medios masivos de comunicacidn, asi como formar una cultura de salud, con el fin de elevar
la calidad de vida de los mexicanos, motivando la participacién en programas y campafas de
salud.

FUNCIONES

1.-Determinar con el C. Secretario de Salud las estrategias propias de comunicacion social, con
el fin de generar y actualizar la informacion institucional relacionados con la salud para difundirla
a la poblacion.

2.-Establecer los contenidos, estrategias y programa de comunicacion en coordinacién con los
6rganos desconcentrados de la Secretaria, por la necesidad de los parametros de medicién, con
el fin de poder evaluar el impacto social de las mismas, de conformidad con las disposiciones
que emita la Secretaria de Gobernacién en materia de comunicacion social.

3.-Planear, en coordinacién con las unidades administrativas de la Dependencia, el desarrollo de
los programas de comunicacién social por la importancia de unificar criterios para apoyar el
mejoramiento de la salud de la sociedad mexicana.

4.-Fijar las estrategias para la produccién, difusion de los programas y actividades de la
Secretaria, para establecer una adecuada coordinacién con los érganos desconcentrados y
Secretarias de Salud estatales, con el fin de informar a la poblacién de manera oportuna.

5.-Participar en los programas de difusion de las entidades coordinadas administrativamente por
la Secretaria de Salud, con el fin de realizar éstas conjuntamente.

6.-Disponer estrategias y mecanismos de comunicacién interna por la importancia de que
quienes trabajan en la Dependencia, conozcan del sector salud para dar a conocer las acciones
y las lineas de politica publica en materia de salud.

7.-Promover el intercambio de informacion entre la Dependencia, rganos desconcentrados y
Secretarias de Salud estatales con el fin de mantener actualizada la informacion, para lograr una
politica homogénea de comunicacién social de salud.
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8.-Establecer los criterios de evaluacion de la informacion que se recopila, para su difusiéon en
los medios masivos de comunicacidn sobre la Secretaria, el Sector y en materia de salud en
general, para valorar los contenidos de la informacién difundida por dichos medios.

9.-Establecer los mecanismos y estrategias tendientes a dar a conocer a la opinién publica; los
objetivos, programas y proyectos que en materia de salud, ejecuten la Secretaria y las entidades
agrupadas administrativamente a la misma, a fin de que la ciudadania conozca la labor de éstas.

10.-Establecer los mecanismos necesarios que den respuesta a las necesidades de informacion
y comunicacion social por ser un compromiso del Gobierno Federal con la sociedad, para
satisfacer a los distintos grupos y nucleos de la poblacién que lo demanden.

11.-Determinar los estudios de opinién publica que permitan conocer el efecto de las acciones
que realiza la Dependencia por ser responsabilidad de la Direccion General de Comunicacién
Social, medir el impacto social, para determinar en el ambito de su competencia los cursos de
accion que al efecto se requieran.

12.-Determinar la participacion en las actividades de evaluacion y difusion con otras entidades
del Gobierno Federal, en programas conjuntos, creados a partir de eventos y desastres naturales,
con el fin de atender las diversas situaciones de emergencia que se presenten.

13.-Celebrar los contratos de prestacion de servicios en materia de comunicacién social que se
adjudiquen conforme a las disposiciones establecidas en materia de adquisicion, incluyendo los
6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria que no cuenten con Subcomité de
Adquisiciones, para su aplicacion en los términos de las disposiciones aplicables.

14.-Calificar, admitir, custodiar y, en su caso, ordenar la cancelacion de las fianzas de los
contratos que celebren o presentarlas ante la Tesoreria de la Federacién, para llevar a cabo su
ejecucion.

15.-Establecer los mecanismos de coordinacién con las unidades administrativas centrales de la
Secretaria de Salud y los érganos administrativos desconcentrados de la misma, en las tareas
de difusion, con el objeto de realizar una adecuada seleccion de los medios para lograr un
eficiente ejercicio del gasto.

16.-Autorizar la seleccion, contratacion y promocion del personal a su cargo, asi como, en su
caso, las licencias, tolerancias y remociones, con la intervencién que corresponda a la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, sélo en el caso de
remociones, y de Recursos Humanos.

17.-Informar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con su superior
jerarquico, a los servidores publicos subalternos, para que firmen documentos o intervengan en
determinados asuntos relacionados con la competencia de la unidad administrativa a su cargo.

18.-Autorizar la formacion, capacitacion y actualizacion de su personal, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes.
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19.-Expedir copias certificadas de los documentos o constancias que existan en los archivos de
la unidad administrativa a su cargo, cuando proceda o a peticion de autoridad competente, y las
demas facultades que les sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias y sus superiores
jerarquicos o el Secretario.

20.-Establecer con su superior inmediato la resolucion de los asuntos relevantes, cuya
tramitacion corresponda a la unidad administrativa a su cargo.

21.-Autorizar las investigaciones y formular dictamenes e informes, asi como emitir opiniones
relativas.

22.-Autorizar los anteproyectos de presupuesto y de los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico, para el trdmite que corresponda, de conformidad con
los lineamientos de la Direccién General de Programacioén, Organizacion y Presupuesto.

23.-Acreditar la informacién, los datos, la cooperacion o la asesoria técnica y administrativa que
les sean requeridos internamente o por otras dependencias, de conformidad con las politicas
respectivas.

24.-Administrar el ejercicio del presupuesto, para su correcta aplicacion y manejo financiero.
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DIRECCION DE INFORMACION

OBJETIVO

Coordinar los flujos de informacion a través de mensajes emitidos tanto en medios electrénicos
como impresos, para difundir, promover y divulgar todas las actividades de la Secretaria de
Salud, con el fin de fortalecer la prevencion y el cuidado de la salud en la poblacion.

FUNCIONES

1.-Coordinar conferencias de prensa para informar sobre actividades y temas relacionados con
el Sector Salud y las acciones adoptadas por la dependencia para lograr una mejor difusién de
los mensajes.

2.-Coordinar la realizacién de entrevistas con funcionarios de la Secretaria y sus entidades, con
los medios de comunicacion para dar una apropiada difusion de la informacion proveniente de la
Dependencia.

3.-Controlar la elaboracion de boletines de prensa, reportajes, notas periodisticas y otros insumos
informativos, sobre las actividades y eventos institucionales, para mantener correctamente
informada a la poblacion.

4.-Coordinar el desarrollo de Programas de Comunicacion Social con las areas homoélogas de
institutos y hospitales de la Secretaria, asi como con las demas direcciones que conforman la
Direccién General de Comunicacion Social, para difundir entre la opinién puablica los avances y
las actividades que en materia de salud se llevan a cabo.

5.-Emitir el material noticioso que se genere en giras de trabajo y eventos oficiales de la
Secretaria y sus funciones, para su apropiada difusién a los medios de comunicacion.

6.-Coordinar y evaluar el monitoreo en radio y television de la informacion sobre los temas
nacionales e internacionales de interés, ya sea en materia de salud o en general para verificar la
veracidad de ésta.

7.-Vigilar el registro, analisis y sistematizacién de los mensajes transmitidos en radio y televisién
para evaluar el impacto ya sea de forma negativa o positiva que estos puedan tener en la
poblacion.

8.-Coordinar la elaboracioén y distribucién de la sintesis informativa diaria sobre la Secretaria, el
Sector Salud y los temas relevantes de la prensa escrita nacional e internacional, a fin de
mantener informada a la Direccién General y al Secretario de Salud.

9.-Controlar la actualizacion de directorios informativos de los representantes de los medios de
comunicacion (reporteros, jefes de informacion, conductores, directivos y columnistas), para su
consulta.
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10.-Controlar la integracién de bancos de datos, sistematizacion y clasificaciéon de toda la
informacién que genera y recibe la Direccion General a fin de mantenerla actualizada y que esta
documentacién pueda ser consultada para coadyuvar en la toma de decisiones.

11.-Establecer la elaboracion de 6rdenes diarias de trabajo para la cobertura de reporteros y
fotégrafos encargados de eventos y actividades publicas que se determinen, a fin de dar una
correcta jerarquizacion.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION MEDIOS IMPRESOS

OBJETIVO

Establecer el fortalecimiento de la relacion entre medios de comunicacion y la Secretaria de
Salud, a través de la distribucién de materiales informativos para lograr una mejor difusion de los
mensajes emitidos por la institucion.

FUNCIONES

1.-Evaluar los términos noticiosos, asi como la informacion recabada para elaborar boletines de
prensa con temas que se consideren oportunos y relevantes.

2.-Difundir a los diferentes medios de comunicacién, los boletines de prensa, notas periodisticas
y otros productos informativos, a fin de dar a conocer las actividades oficiales, académicas, de
investigacién y administrativas de la Secretaria y el Sector Salud, para lograr un mayor impacto
de las labores de la institucién.

3.-Coordinar la elaboracion de las 6rdenes de trabajo de reporteros y fotégrafos que cubran los
eventos y actividades publicas que se determinen, con el fin de supervisar el desarrollo de estas
actividades para un mejor desempefio.

4.-Controlar los expedientes de boletines de prensa, entrevistas y reportajes que se realicen en
la Direccion, para su control de gestion y operacion.

5.-Mantener actualizado el expediente de las intervenciones y declaraciones del Secretario de
Salud y otros funcionarios de la institucién, para su disponibilidad y consulta.

6.-Supervisar la actualizacion de directorios de representantes de medios de comunicacién para
tener disponibilidad inmediata, veraz y oportuna de reporteros, jefes de informacion, conductores,
directivos y columnistas, con el fin de mejorar la difusion de los mensajes institucionales.

7.-Organizar, conforme a las estrategias y politicas de comunicacion autorizadas, las actividades
de informacién asi como de programas afines con el Sector Salud, la Secretaria y sus
funcionarios, para un mayor impacto entre la poblacién.

8.-Contribuir en el desarrollo de Programas de Comunicacion Social con las areas homologas de
institutos y hospitales de la Secretaria; asi como con las demés direcciones que conforman la
Direccion General de Comunicacién Social para trabajar conjuntamente en la toma de decisiones
que en esa materia se refieren.

9.-Determinar cursos alternativos de accién para atender los problemas coyunturales del Sector
Salud, que destacan en los medios informativos.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y MEDIOS ELECTRONICOS

OBJETIVO

Establecer una relacion constante con medios masivos de comunicacion, a través de entrevistas,
conferencias, reportajes, giras periodisticas, con el fin de lograr un mayor impacto en la
poblacién.

FUNCIONES

1.-Asesorar de manera personal y directa, a reporteros de la fuente, para satisfacer de manera
oportuna, confiable y suficiente sus demandas de informacion.

2.-Apoyar en las entrevistas que soliciten los representantes de los medios de comunicacion con
los funcionarios de la Secretaria, para que estas se lleven a cabo en los términos acordados.

3.-Apoyar la organizacién y el desarrollo de entrevistas, conferencias, reportajes y giras
periodisticas, para su realizacion.

4.-Integrar y mantener actualizado el directorio de reporteros de la fuente, directores,
editorialistas y lideres de opinion de distintos medios de informacién nacionales, asi como el
directorio de las areas de Comunicacion Social del Gobierno Federal y de los gobiernos estatales
para su apropiado manejo de disponibilidad, consulta y uso.

5.-Establecer canales de comunicacién con directivos y periodistas de los medios nacionales
mas importantes, para el apropiado manejo de informacion en materia de salud.

6.-Verificar la transmision en radio y televisién de boletines, notas periodisticas y reportajes sobre
las actividades de la Secretaria de Salud, sus funcionarios, el Sector Salud y temas relevantes
nacionales e internacionales para supervisar que sus contenidos sean los apropiados.

7.-Coordinar la transcripcion, sistematizacion y el analisis de los mensajes transmitidos, ademas
de la elaboracion de los informes respectivos sobre la cobertura y tratamiento informativo en
radio y televisién del quehacer periodistico, a fin de fortalecer la imagen institucional de la
Secretaria y el Sector Salud.

8.-Coordinar y supervisar el funcionamiento de la sala de reporteros de la fuente de la Secretaria
de Salud, para su éptimo desempefio.

9.-Supervisar la revision de los materiales de radio y television entregados por los proveedores
como parte de las obligaciones contractuales en campafias, para que no tengan errores y
cumplan con el objetivo del mensaje a transmitir.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

OBJETIVO

Administrar los recursos informaticos y de comunicaciéon, mediante el soporte técnico y
mantenimiento preventivo, para contribuir al éptimo aprovechamiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES

1.-Administrar los recursos informativos de voz y datos para optimizar el uso racional de éstos.

2.-Verificar el uso correcto de la red de voz que une a la Direccion General de Comunicacién
Social, con el Sector Salud a nivel nacional con el objetivo de optimizar los canales de
comunicacion.

3.-Controlar el uso racional en el envio y recepcién de informacién, para contribuir al buen uso
del servicio de Internet.

4.-Brindar el soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo a
usuarios finales para el Optimo aprovechamiento de los equipos de cémputo y
telecomunicaciones.

5.-Verificar y administrar el funcionamiento de la red local de la Direccion General de
Comunicacién Social, con el fin de que los servidores que administran los recursos compartidos
y servicios que se prestan para su buen desempefio.

6.-Mantener bajo estricta vigilancia el equipo de cémputo para evitar dafios o pérdidas.

7.-Mantener actualizado el inventario de recursos informaticos, resguardos y software para su
debido control.

8.-Proponer nuevos proyectos para la adquisicion de equipo de coOmputo, para satisfacer las
necesidades comunicativas de la Direccién General.
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SUBDIRECCION DE ANALISIS INFORMATIVO

OBJETIVO

Evaluar la informacién periodistica que emiten los medios impresos y electrénicos sobre la
Secretaria, con el fin de determinar tendencias para establecer estrategias que mantengan a la
sociedad mexicana informada sobre los acontecimientos que se presenten en el sector.

FUNCIONES

1.-Establecer los parametros que se deberan seguir en la elaboracién el andlisis informativo
diario para presentarlo a la Direcciéon General.

2.-Asesorar en la informacién generada al interior de la Secretaria y entidades coordinadas.
3.-Evaluar los cursos alternativos de accion ante los medios de comunicacion para dar atencion
a sus diversos requerimientos de informacién, a fin de mantener y mejorar la relacién entre

medios de comunicacion y la Dependencia.

4.-Supervisar y evaluar el monitoreo en radio y television, asi como la efectividad de su
funcionamiento.

5.-Supervisar y evaluar la sintesis informativa generada a partir de temas del Sector Salud.

6.-Evaluar la publicidad en medios informativos impresos y electrénicos para determinar y sugerir
cursos alternativos de accion.

7.-Coordinar y supervisar el andlisis y valoracion de tendencias para la implementacion de
acciones y reacciones, a partir de la informacién diaria de la Secretaria, el Sector Salud y los
temas relevantes que aparezcan en la prensa escrita nacional e internacional.

8.-Proporcionar la informacién oportuna sobre sucesos y tendencias periodisticas a directivos de
la Secretaria, con objeto de brindar elementos para una oportuna y correcta toma de decisiones.

9.-Elaborar informes para establecer el andlisis de temas coyunturales que podrian afectar la
imagen de servicios de la Secretaria de Salud.

10.-Remitir informacioén a la Presidencia de la Republica con respecto de las acciones que se
llevan a cabo en la Secretaria de Salud para atender temas coyunturales.
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DEPARTAMENTO DE SINTESIS PERIODISTICA

OBJETIVO

Mantener informados a los funcionarios de la Secretaria y otros organismos de salud sobre los
temas relevantes, mencionados en medios de comunicacion impresos, para una mejor toma de
decisiones.

FUNCIONES

1.-Elaborar la sintesis informativa diaria sobre la Secretaria, el Sector Salud y los temas
relevantes de la prensa escrita nacional.

2.-Controlar la informacion relacionada con actividades propias del Sector Salud para su
integracion en la sintesis informativa.

3. Mantener actualizado el archivo hemerografico de la Secretaria, a fin de facilitar la realizacién
de andlisis informativo.

4.-Coordinar y supervisar el registro (monitoreo), analisis y sistematizacién de los mensajes
relacionados con el Sector Salud, que se transmiten en radio y televisién, a fin de enviar dicho
registro para su andlisis.

5.-Elaborar reportes oportunos de informacién relacionada con el sector, que se transmite en
medios electronicos, para su posterior analisis.

6.-Elaborar resimenes sobre informacién sobresaliente de la Secretaria de Salud en prensa
escrita, para que la informacion sea valorada por instancias superiores, a fin de diagnosticar su
relevancia y posible impacto en el sector para que se tomen las medidas necesarias y las
acciones para su pronta atencion.

7.-Investigar asuntos especiales y de coyuntura relacionados con los medios de comunicacién,
para preparar el informe correspondiente.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

OBJETIVO

Coordinar la planeacion y difusion de campafias nacionales y regionales, mediante medios
masivos de comunicacion entre la federacién y los estados en materia de salud, para obtener los
objetivos y metas establecidos de la Secretaria.

FUNCIONES

1.-Participar en la formulacién e integracién del Programa Operativo Anual de la Direccion
General de Comunicacién Social, manteniendo informado al Director General de Comunicacion
Social sobre la ejecucion y avances correspondientes del programa, a fin de lograr un amplio
cumplimiento de los objetivos de accion planteados.

2.-Asesorar a las areas de la Secretaria en la determinaciébn de sus objetivos, metas y
prioridades, para la integracion del Programa Anual de la Direccion General de Comunicacion
Social.

3.-Planear las acciones orientadas a la elaboracion de productos informativos, ademas de la
difusion de camparfas nacionales y regionales de salud de acuerdo a los programas regulares
de comunicacion y la normatividad correspondiente para lograr mayores y mejores impactos.

4.-Definir los criterios y lineamientos para el desarrollo de los programas editoriales y apoyos
graficos que requieren los Programas de Salud, para dar una identidad institucional en los
mensajes impresos.

5.-Proponer y coordinar estudios e investigaciones para medir el impacto y penetracién de los
Programas de Comunicacion Social, particularmente los relativos a camparfas de salud.

6.-Coordinar los procesos de evaluacion del impacto social de las campafias nacionales y
regionales de los programas regulares de salud para proponer acciones y estrategias orientadas
a mejorar la difusiéon de las mismas.

7.-Planear el desarrollo de estudios sobre imagen e identidad institucional para que estos sean
aplicados directamente en beneficio de la imagen e identidad institucional de la Secretaria de
Salud.

8.-Definir y difundir las normas y lineamientos sobre la imagen e identidad institucional para
contribuir a su conocimiento.

9.-Establecer las lineas y politicas de comunicacion de la Secretaria de Salud, en concordancia
con las implementadas por la Presidencia de la Republica y la Secretaria de Gobernacién para
su coordinada implementacion.

10.-Aprobar las propuestas de elaboracion de material editorial y audiovisual para la difusiéon de
las acciones de promocién, conservacién y mejoramiento de la salud.
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11.-Participar en la cuantificacion de los avances del Programa Operativo Anual de la Direccién
de Comunicacion Social.

12.-Planear las acciones necesarias que faciliten la coordinacion entre las unidades
administrativas de las areas centrales y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud y
esta Direccién General para lograr una adecuada seleccion de medios en las tareas de difusion,
a fin de obtener un eficiente ejercicio del gasto.
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SUBDIRECCION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INTERNA

OBJETIVO

Coadyuvar en las estrategias de comunicacién, asi como la colaboracion en el andlisis de los
productos informativos de la Secretaria de Salud, para lograr una mejor adopcion de medidas
preventivas que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los mexicanos.

FUNCIONES

1.-Disefiar estrategias de comunicacion interna para diferentes programas de salud preventiva
que lleve a cabo la Secretaria de Salud a fin de favorecer la identidad institucional en todos los
mensajes.

2.-Proponer entrevistas de funcionarios de la Secretaria de Salud con medios de comunicacion
para preservar la imagen institucional de la Dependencia.

3. Vigilar la informacién de prensa incluida en la pagina de internet de la Secretaria
(comunicados, discursos, galeria fotografica, etc.), asi como de campafas de salud que sean
promocionadas para mantener informada a la poblacién.

4.-Coordinar la integracién y verificar la evaluacion de las campafias de comunicacion interna de
la dependencia, a fin de medir el impacto real que tienen en la poblacién, favoreciendo una mejor
toma de decisiones.

5.-Vigilar la elaboracién de los textos y articulos sobre temas de salud, para su publicacién en
medios impresos de circulacién nacional.

6.-Asesorar en materia de imagen a funcionarios de la Secretaria de Salud, asi como su
preparacion para atender a los medios de comunicacion.

7.-Coordinar la Red Nacional de Comunicaciéon Social en Salud para hacer efectivos los
esfuerzos que en materia de comunicacién se dispone, con el fin de mantener informada a la
sociedad mexicana.

8.-Disefar estrategias de evaluacion para cada una de las campafias de comunicacion
implantadas por la Secretaria, para medir el impacto real, comparando sus resultados con los
objetivos esperados.

9.-Programar las acciones que faciliten la coordinacion entre las unidades administrativas de las
areas centrales y érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud y una adecuada seleccion
de medios en las tareas de difusion, a fin un eficiente ejercicio del gasto.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION CON ENTIDADES FEDERATIVAS

OBJETIVO

Difundir la comunicacién de las entidades federativas con la Secretaria de Salud y el Gobierno
Federal, para que los materiales que se distribuyen en la red nacional de comunicacién social,
contribuyan al logro de una mayor congruencia e impacto en los mensajes.

FUNCIONES

1.-Desarrollar las propuestas de disefio de documentos, cursos y seminarios que se elaboran en
el marco de la Red Nacional de Comunicacién Social, de acuerdo con las hormas y lineamientos
establecidos en la materia para favorecer una mayor identidad institucional.

2.-Realizar la transformacién de archivos electrénicos para alimentar la pagina de internet y
elaborar propuestas graficas para mejorar la imagen institucional.

3.-Participar en la definicién de especificaciones técnicas de disefio grafico, tamafio, tipo de papel
y gramaje, nimero de tintas y tipografia de los materiales impresos que requiere la Direccion
General de Comunicacion Social, para lograr una mayor identidad institucional.

4.-Desarrollar e implementar las estrategias de comunicacion con entidades federativas, para
tener una comunicacion eficiente.

5.-Verificar que las entidades federativas aporten materiales para el periédico institucional
“México Sano”, a fin de enriquecer la publicacion.

6.-Apoyar la integracion y funcionamiento del acervo institucional con publicaciones y disefios,
con la finalidad de integrar una memoria para sustentar informacion futura.

7.-Participar en la formulacion de los informes y reportes acerca de disefios graficos de
publicaciones y materiales impresos, autorizados para evaluar el impacto real obtenido en la
poblacién y compararlo con el esperado.
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DEPARTAMENTO DE EDICION

OBJETIVO

Apoyar el desarrollo de los procesos de creatividad, preproduccion, produccién, postproduccion,
multicopiado y difusion de spots, cépsulas radiofénicos y televisivas a través de las normas,
estratégicas y especificaciones técnicas de Comunicacion Social autorizadas, para que los
materiales cumplan con la normatividad y especificaciones requeridas para su difusion.

FUNCIONES

1.-Supervisar el seguimiento de los procesos de creatividad, preproduccién, postproduccion y
copiado de los materiales audiovisuales para su posterior distribucion y difusion.

2.-Realizar el tramite de la Direccién General de Normatividad de Comunicacion y la Direccién
General de Radio, Television y Cinematografia para la difusién oportuna de mensajes de radio y
television.

3.-Efectuar los tramites para la convocatoria a invitaciéon restringida, a cuando menos tres
personas y/o licitacién publica para agilizar la produccién de los spots solicitados por las
diferentes &reas de la Secretaria.

4.-Coordinar la facturacion de proveedores externos, cuyos servicios son contratados por
adjudicacion directa, con la finalidad de mantener la calidad, asi como la apropiada y oportuna
prestacion de sus servicios.

5.-Coordinar la distribucion de materiales audiovisuales a las Secretarias de Salud de los
Estados, para que dichos materiales sean incluidos en tiempo y forma en sus respectivas
campainias.

6.-Supervisar el envio de los materiales audiovisuales, en coordinacion con la Direcciéon General
de Radio, Television y Cinematografia para su apropiada distribucion y difusion.

7.-Establecer comunicacién con las distintas unidades de la Secretaria para que el desarrollo de
los mensajes se realice conforme a las estrategias de comunicacion establecidas.
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SUBDIRECCION DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de los procesos de creatividad, de preproduccion, produccion,
postproduccion, copiado y difusion de las campafias, programas y mensajes radiofonicos y
televisivos, a través de la cobertura nacional y regional que en materia de salud promueven las
distintas areas de la Secretaria, conforme a las normas y estrategias de comunicacion social
autorizadas, para contribuir a formar en la poblacién una cultura de salud.

FUNCIONES

1.-Programar los procesos de produccion y copiado de programas, spots de radio y television,
para satisfacer las necesidades de comunicacion oportunamente.

2.-Coordinar el desarrollo de los procesos de produccién de los spots de radio y television.

3.-Definir en coordinacion con las éreas solicitantes, el desarrollo de ideas, guiones y proyectos
creativos para la realizacién y difusion de mensajes televisivos y radiofénicos de campafias y
programas de salud.

4.-Coordinar la contratacibn de servicios de creatividad, preproduccién, produccién y
postproducciéon de programas, capsulas y spots con proveedores externos debidamente
acreditados, para la realizacion y entrega de trabajos correspondientes.

5.-Participar en coordinacién con la Direccion de Adquisiciones, en las invitaciones restringidas
a cuando menos tres personas Y licitaciones publicas para proceder a la realizacién de spots,
programas o capsulas radiofénicas y/o televisivas.

6.-Participar en las licitaciones publicas como representante de la Direccibn General de
Comunicacién Social ante el Comité de Adquisiciones de la Secretaria, a fin de establecer
parametros de calidad, cantidad y costo de las producciones a licitarse.

7.-Supervisar que los procesos de produccion de productos informativos, derivados de una
licitacion publica, cumplan con la normatividad aplicable.

8.-Mantener coordinacion con las instancias gubernamentales para la difusion de los materiales
audiovisuales en medios electrénicos.

9.-Coordinar las gestiones ante la Direccion General de Normatividad de Comunicacién de la
SEGOB para la autorizacion de difusion.

10.-Coordinar las gestiones ante la Direccion General de Radio, Television y Cinematografia,
para la difusion de los spots.
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SUBDIRECCION EDITORIAL

OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de los procesos de produccién editorial de productos informativos
producidos por las distintas areas de la Secretaria de Salud, a través de la difusién de campafas
de salud nacionales y regionales, programas de educacién para la salud y documentos oficiales,
conforme a las normas y estrategias de comunicacién social vigentes, a fin de contribuir a formar
en la poblacién una cultura para la salud.

FUNCIONES

1.-Programar las actividades para la produccion editorial de mensajes y materiales para la
difusion de campafias nacionales y regionales, programas de educacion para la salud y
documentos oficiales de las distintas areas de la Secretaria, para un adecuado cumplimiento.

2.-Aprobar, en coordinacidn con las areas de la Secretaria, las especificaciones técnicas de
impresién y acabados de materiales y publicaciones para la difusién de campafias nacionales y
regionales, programas de educacion para la salud y documentos oficiales para favorecer la
identidad institucional.

3.-Supervisar la realizacion y entrega de los productos y/o servicios de disefio y produccién que
se hayan contratado con proveedores externos. Coordinar la contratacién de servicios de disefio
y produccion editorial con proveedores externos, debidamente acreditados, para supervisar la
realizacion y entrega de los productos y/o servicios correspondientes.

4.-Supervisar que las pruebas tanto de disefio como de impresion de diversos productos
informativos contratados, se desarrollen conforme a las especificaciones técnicas establecidas.

5.-Coordinar, conforme a calendarios establecidos, la entrega del material grafico a las areas
solicitantes de la Secretaria para la difusion oportuna de sus campafias y programas de
educacion para la salud.

6.-Programar el seguimiento y control del presupuesto ejercido en la produccion editorial para la
difusion de las campafias y programas promovidos en las areas de la Secretaria.

7.-Participar en la instrumentacion y desarrollo de manuales, normas y lineamientos que permitan
fortalecer la identidad institucional de la Secretaria.

8.-Coordinar y supervisar, conforme a las normas establecidas, las actividades y gestiones ante
las instancias correspondientes de la Secretaria, para llevar a cabo los procesos de contratacion
de materiales impresos autorizados, bajo la modalidad de licitacion publica internacional o
nacional; o bien, mediante invitacion restringida y/o adjudicacioén directa.
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9.-Realizar estudios e investigaciones sobre innovaciones tecnolégicas y publicitarias en el campo
del disefio, produccion grafica y editorial, a efecto que la promocion y la difusion de los productos
informativos sean de mayor impacto social y penetracion en el publico receptor.

10.- Programar, en términos y plazos establecidos, los informes de gestion y reportes que
requieran las autoridades superiores, sobre el desarrollo de productos informativos autorizados,
para su analisis respectivo.
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OBJETIVO

Apoyar el desarrollo de los procesos de produccion editorial de los productos informativos que
promueven las distintas areas de la Secretaria, a través de la comunicacion entre las distintas
areas, para que el desarrollo de las publicaciones sean veridicas y confiables.

FUNCIONES

1.-Realizar la correccion de estilo y editorial de materiales impresos que presenten las distintas
areas de la Secretaria, para seleccionar el producto final que ser& utilizado en la difusion de
campafias.

2.-Elaborar los dictimenes técnicos, de acuerdo con las especificaciones técnicas de
Comunicacién Social, los servicios de prensa e impresion realizados por proveedores externos
para su apropiada difusién y preservando la imagen institucional de la Secretaria.

3.-Proponer las especificaciones técnicas de impresion, de acuerdo al tipo de publicacion,
recursos financieros y poblacion objetivo, para su implementacién en la difusiéon de campanas.

4.-Mantener comunicacion con las distintas areas de la Secretaria para que el desarrollo de las
publicaciones se apegue a lo acordado.

5.-Organizar y controlar, conforme a los calendarios establecidos, los procesos de produccion de
materiales impresos, asi como su entrega oportuna a las &reas solicitantes de la Secretaria.

6.-Participar en la integracién y el funcionamiento del acervo de la Direccion General de
Comunicacién Social, proporcionando originales electrénicos, negativos, y cromalines.

7.-Participar en la elaboracién de los informes de gestion y reportes que requieran las autoridades
superiores, sobre el desarrollo de productos informativos autorizados, para su analisis respectivo.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Direccion General de
Comunicacién Social, mediante la aplicacién del reglamento, politicas, sistemas vy
procedimientos, para cumplir con las metas y los objetivos programados.

FUNCIONES

1.-Participar en la formulacion del Programa Operativo Anual de la Direccion General de
Comunicacion Social, con el fin de llevar el seguimiento y control del avance del mismo.

2.-Coordinar y supervisar la formulacién del anteproyecto anual del presupuesto de la Direccion
General de Comunicacion Social y presentarlo a su titular para su autorizacion, asi como llevar
el seguimiento y control de avance del mismo.

3.-Difundir en las areas de la Direccion General de Comunicacién Social, las normas y
lineamientos para la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como
para la prestacion de los servicios generales y vigilar su cumplimiento.

4.-Supervisar la operacion de los sistemas contables y de control presupuestario de los recursos
financieros asignados a la Direccién General de Comunicacion Social.

5.-Coordinar y supervisar la formulaciéon del programa anual de adquisiciones de la Direccion
General de Comunicacion Social y presentarlo a su titular para su autorizacion.

6.-Efectuar el tramite ante la Direccion General de Recursos Humanos de movimientos,
remuneraciones y prestacién de servicios al personal para el cobro puntual y oportuno de dichas
retribuciones al personal adscrito.

7.-Colaborar en la realizacion del programa anual de capacitacién, para contribuir al desarrollo
del personal administrativo.

8.-Coordinar y supervisar la compra, recepcion, almacenamiento y suministro de los recursos
materiales, para la correcta aplicacion de la administracion de dichos recursos.

9.-Coordinar y supervisar la actualizacion del inventario de los bienes de la Direccion General,
con el objeto de mantener la informacion veraz.

10.-Participar con el planteamiento de mecanismos que apoyen el cumplimiento de la Planeacion
Estratégica de la Direccidon General, para proveer de recursos ya sea materiales, financieros y
humanos en la operatividad de sus funciones.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Coordinar y gestionar los recursos financieros de la Direccion General, través de los lineamientos
establecidos por la autoridad hacendaria y demas aplicaciones juridicas vigentes, con el fin de
contribuir al funcionamiento y operacion de los programas asistenciales para el logro de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES

1.-Participar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto de la Direcciéon General, para la
toma de decisiones de las autoridades superiores.

2.-Supervisar el ejercicio del presupuesto para su correcta aplicacion y manejo financiero.

3.-Proponer las modificaciones y adecuaciones presupuestales para dar suficiencia a las partidas
que requieran una mayor aplicacion de recursos financieros.

4.-Verificar que la documentacion del ejercicio del presupuesto cumpla con los requisitos fiscales
para su debida comprobacion del gasto ejercido conforme a las disposiciones establecidas.

5.-Supervisar la elaboracion de las cuentas por liquidar, certificadas para pago, con el objeto de
efectuar el tramite correspondiente.

6.-Elaborar y tramitar los cheques para firma del Fondo Rotatorio.

7.-Verificar que se elabore y envie la informacion para dar respuesta a los requerimientos de
informacion solicitados por las diversas areas de la Direccion General de Comunicacién Social.

8.-Proporcionar la informacion y documentacién para el desarrollo de las Auditorias, con el objeto
de mostrar los movimientos efectuados de los recursos financieros, asi como su aplicacion.
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VIl. GLOSARIO

ANALISIS

Método logico que consiste en separar las diversas partes integrantes de un todo, con el fin de
estudiar en forma independiente cada una de ellas, asi como las diversas relaciones que existen
entre las mismas.

BOLETINES DE PRENSA

Informacién redactada y sistematizada de tipo institucional que se difunde a los medios de
comunicacion.

CROMALINES

Pruebas de color de los productos informativos.

MANUAL DE ORGANIZACION

Documento que expone con detalle los 6rganos que componen la institucion, definen los puestos
que los integran y la descripcién de sus funciones.

NOTAS PERIODISTICAS

Informacién que se publica en los medios y que puede considerarse institucional o no
institucional, redactada de manera clara y concreta.

REPORTAJES

Informacién de tipo periodistico que contiene elementos de nota. Crénica, entrevista, articulo y
opinién.

RTC

Direccion General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria de Gobernacion.

PRODUCTOS INFORMATIVOS

Todos aquellos instrumentos de comunicacion que permiten la difusion institucional (boletines de
prensa, impresos, tripticos, videos y audios).
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SPOTS

Mensajes institucionales y no institucionales transmitidos a través de la radio y la television.

CONFERENCIA DE PRENSA

Reunién convocada por algun organismo, institucion o dependencia dirigida a los periodistas
para tratar un tema especifico.

MATERIAL PERIODISTICO

Todos aquellos productos redactados como nota informativa, reportaje o articulo, susceptibles
de darse a conocer en los medios.
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VIII. ANEXOS
No aplica
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