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INTRODUCCION

Con base en lo establecido en los articulos 19, de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y 16, fraccion X1V, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se
elabora el presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Comunicacion
Social, en razdn 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 Procedimientos se actualiza con base en la estructura organica autorizada
con vigencia organizacional del 1 de junio de 2016 mediante el oficio numero SSFP/408-
DGOR-0946-2154/2016 y con apego en la Guia Técnica para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre 2013.

El Manual de Procedimientos, contiene los siguientes apartados: Introduccién, Objetivo,
Marco Juridico, Denominacion del Procedimiento, Propoésito, Alcance, Politicas de
Operacion, Normas y Lineamientos, Descripcion del Procedimiento, Diagrama de Flujo,
Documentos de Referencia, Registros, Glosario del Procedimiento, Cambios de Versién en
el Procedimiento y Anexos del Procedimiento.

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

La actualizacion del Manual se efectta de conformidad con los lineamientos administrativos
establecidos por la Direccion General de Programacion Organizacién y Presupuesto y
cuando existan modificaciones a la estructura organica o normativa aplicable, el area
responsable de su integracion y actualizacion sera bajo la supervision de la Coordinacion
Administrativa, asi como en colaboracion con las diversas areas que conforman la
Direccion General de Comunicacion Social
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La difusion del manual se realizard por medio de correo electrénico al personal adscrito de
la Direccion General de Comunicaciéon 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: www.comeri.salud.gob.mx, los servidores
publicos de las areas que integran la Direccién General seran los responsables de vigilar
la correcta aplicacion y cumplimiento del presente manual.



Rev. A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja: 1 de 1

. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta administrativa que establezca las politicas, normas y mecanismos para el
desarrollo de las actividades y servir de apoyo para la capacitacion del personal que labora y de nuevo
ingreso a las areas que conforman la Direccion General de Comunicacion Social.
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II. MARCO JURIDICO
El presente Manual tiene el siguiente fundamento juridico:
CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

LEYES
Ley Organica 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 Radiodifusion Ley Federal del Derecho de
Autor.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. Ley Federal del
Trabajo.

Ley General de Salud.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
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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.

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 actualizacion al Programa para un Gobierno
Cercano y Moderno 2013-2018.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
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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
Aplicacién General en Materia de Control Interno.

DOF 03 XII-2016
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1. PROPOSITO

Elaborar comunicados de prensa para difundir informacion actualizada y relevante en temas de
salud entre los medios de comunicacion nacionales y/o extranjeros, asi como establecer los
lineamientos para la elaboracién y emision de boletines de prensa.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccion de Informacion al recibir solicitudes para la cobertura de eventos
de las diferentes entidades de la administracion puablica que conforman la Secretaria de Salud.
Asimismo designa un equipo de trabajo para la cobertura informativa.

La Subdireccién de Informacién Medios Impresos evalla la viabilidad del proyecto de comunicado
de prensa. La reportera que cubre el evento elabora comunicado de prensa y lo entrega a la
Subdireccién de Informaciéon de Medios Impresos para su autorizacion.

Los Departamentos de Sistemas de Informacién y el Departamento de Informacién y Medios
Electrénicos difunden el boletin.

La Subdireccién de Andlisis Informativo supervisa la publicacién del boletin en la pagina de la
Secretaria.

La Subdireccién de Informacion Medios Impresos, al recibir el comunicado de prensa lo envia por
Internet a reporteros acreditados de la fuente y a las jefaturas de informacion de los medios de
comunicacién, asimismo entrega copia del comunicado de prensa a la Direcciéon de Informacién que
lo envia al Departamento de Sistema de Informacién en archivo electrénico de documentos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los medios de comunicacién nacionales y
extranjeros, asi como a la opinidn publica en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Informacién recibe solicitudes para la cobertura de eventos de las diferentes
entidades de la Administracién Puablica que conforman la Secretaria de Salud, asi como emite y regula
los lineamientos para la elaboracion de comunicados de prensa, asimismo asigna al personal
que realizara la cobertura del evento periodistico para recabar la informacion y sera archivado en
una grabadora de audio.

3.2 La Subdireccién de Informacién Medios Impresos maneja, revisa y corrige la informacién del
boletin de prensa que posteriormente se difundira entre los medios de comunicacion.

3.3 La Subdireccion de Andlisis Informativo efectla el seguimiento en medios impresos a fin de
monitorear el nUmero de publicaciones de los comunicados de prensa que fueron alcanzadas en
dichos medios.
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3.4 El Departamento de Informacién y Medios Electrénicos genera el formato para los
comunicados de prensa asegurando que cumpla con lo sefialado en el manual de identidad
institucional y realiza la difusién del comunicado a los diferentes corresponsales de los periédicos
encargados de cubrir la fuente de salud.

3.5 El Departamento de Sistemas de Informacion es responsable de subir los contenidos de los
boletines de prensa al sitio de salud a través de la pagina de la Secretaria de Salud.



PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE INFORMACION

1. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y EMITIR COMUNICADOS DE PRENSA

Hoja: 4de 8

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Direccion de | 1 |Recibe solicitudes para la cobertura de eventos de [Oficios. Solicitudes via
Informacién las diferentes entidades de la administraciéon |correo electronico. Se
publica que conforman la Secretaria de Salud. archivan en la carpeta
electronica de Direccion
o [Instruye al Subdirector de Informacién Medios de Informacion.
impresos para la elaboracion de comunicados
de prensa.
Subdirector de | 3 Recibe la instruccibn de la Direcciébn de [Propuesta preliminar
Informacién Informacién sobre el tema del evento para la |del Comunicado de
Medios elaboracion de propuesta del comunicado de [Prensa
impresos. prensa y designa un equipo de reportera y
fotégrafo para la cobertura periodistica.
4 Prepara el tema del comunicado de prensa
elaborando un comunicado preliminar para visto
bueno de la Direccion de Informacion.
Direccion de | 5 |Revisa el contenido y redaccidon del comunicado|Preliminar del
Informacion preliminar Comunicado de Prensa
¢, Procede?
6 No: Realiza observaciones pues la informacién es
inadecuada. Regresa a la actividad No. 4.
Si: Aprueba la propuesta y turna a Departamento]
7 lde Informacion y en Medios Electrénicos.
Jefe de Recibe propuesta y elabora las correcciones al [Comunicado de Prensa
Departamento de | 8 |comunicado de prensa y entrega a la
Informacion y Subdireccion de Informacion de Medios Impresos
Medios para su supervision.
Electronicos
Subdirector de | 9 |Recibe comunicado de prensa corrige errores enComunicado de Prensa

Informacién
Medios Impresos

caso de haberlos y propone comunicado de prensal
terminado a la Direccion de Informacion para su
autorizacion.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Direccion de

Informacién

10

11

12

Recibe comunicado de prensa terminado
para su autorizacion.
¢, Procede?

No. Regresa a la actividad No. 9 para que se
hagan las correcciones.

Si: Autoriza el comunicado de prensa y envia
a la Subdireccion de Informacién de Medios
Impresos.

No aplica

Subdirector de
Informacién Medios
Impresos

13

14

Recibe comunicado de prensa autorizado de
la Direccién de informacion.

Recibe y envia comunicado de prensa por
Internet a reporteros acreditados de la fuente y|
a las jefaturas de informacion de los medios de
comunicacién y asimismo entrega copia del
comunicado de prensa a la Direccion de
Informacién, al Departamento de Sistemas de|
Informacién y turna a la Subdireccién de
Andlisis Informativo.

No aplica

Jefe de Departamento
de Sistemas de
Informacién

15

Difunde el comunicado de prensa en la pagina
de Internet a fin de ser consultado por los
medios de comunicacidn nacionales /o
extranjeros.

Comunicado de Prensa

Subdirector de Analisis
Informativo.

16

Efectla el seguimiento en medios impresos a
fin de monitorear el nimero de publicaciones
de los comunicados de prensa que fueron
alcanzadas en dichos medios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No aplica

10
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION | pEpARTAMENTO DIRECCION
INFORMACION INFORMACION DE DE SISTEMAS DE DE ANALISIS
MEDIOS IMPRESOS INFORMACION INFORMATIVO | DEINFORMACION GENERAL DE
Y MEDIOS COMUNICACION
ELECTRONICOS SOCIAL

-

Recibe solicitudes
para eventos de la
Secretaria de

Salud

Oficios y correo
electrénico

| . 3
Instruye al Elabora tema
Subdirector elegido, designa
para la reportero y
elaboraciéon de fotografo
comunicados

. Propuesta
Oficios y correo
electrénico
4

Prepara tema del
5 comunicado  de
prensa
Procede Propuesta
— preliminar del
comunicado
A
6
NO
SI
Realiza
observaciones 8
Propuesta Recibe
. propuesta 'y
preliminar del entrega a
comunicado Subdireccién
de Informacion
de Medios
Impresos
v
Comunicado

Aprueba la propuesta
Vv turna

Propuesta preliminar
del comunicado

11
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DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION
INFORMACION INFORMACION DE SISTEMAS DE DE ANALISIS
MEDIOS IMPRESOS INFORMACION INFORMATIVO | DEINFORMACION GENERAL DE
Y MEDIOS COMUNICACION
ELECTRONICOS SOCIAL
Recibe
comunicado de
l prensa y propone
Comunicado
10
Recibe
comunicad
0
terminado
Procede?
11
NO
Regresa Act. 9
Sl
13
v 12
. Recibe
Autoriza comunicado
comunicado
l 14 15

Recibe y envia
comunicado y

turna a la
Subdireccion de
Andlisis
Informativo

Difunde
comunicado  de
prensa en internet

Comunicado

H» Seguimiento

en medios
impresos

TERMINA

12
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO CODIGO (CUANDO
APLIQUE)
6.1 Manual de Organizacion Especifico de la D.G.C.S. Estructura N i
Autorizada Refrendo 2016 0 aplica.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004. No aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo Codlgp_de .F?eg',StTO 0
Conservacion Identificacion Unica
71 Cdomunlcado 5 afios Direccion de Informacién No aplica.
e prensa.
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Comunicado de Prensa.- Informacion oficial que muestra la postura de la dependencia
o el Ejecutivo en cuanto a una eventualidad relacionada con el Sector Salud.
8.2 D.G.C.S.- Direccion General de Comunicacion Social.
9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.

13
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1.

PROPOSITO

Atender las necesidades de informacién de los medios nacionales y extranjeros y obtener espacios
de difusién para los programas, las semanas nacionales de salud y actividades académicas de
hospitales e institutos.

2.
2.1

2.2

2.3

2.4

3.2

ALCANCE

La Direccion General de Comunicacidon Social recibe solicitudes de informacion y
entrevistas de los Representantes de los Medios de Comunicacién nacionales y extranjeros,
instruye a la Direccién de Informacion, la integracion de la informacion necesaria.

La Direccion de Informacién determina las &reas responsables y competentes de la
Secretaria de Salud, para la atencién de entrevistas y analiza aquellos temas que por su
importancia sean en perjuicio a la imagen.

La Subdireccién de Andlisis Informativo gestiona con las unidades administrativas de la
Secretaria el especialista, funcionario o vocero que cuenta con las competencias y
atribuciones para atender las solicitudes, verifica si existe necesidad de reuniones previas
de coordinacion, elabora un reporte mensual para la Direccion de Informacion a fin de
determinar las atenciones que se brindaron a los medios escritos, de television, radio,
corresponsales extranjeros, de agencias informativas y de paginas de Internet., entrega
reporte a la Direccién de Informacion.

El Departamento de Informacion y Medios Electronicos confirma los detalles de la reunion
e integra el nombre de la persona que recibe y define quien es responsable de proporcionar
la entrevista, revisa y verifica la agenda, programa fecha y dia de la entrevista final.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General de Comunicacion Social impulsara la imagen integral de la Secretaria
de Salud en su interaccién con los representantes de los medios de comunicacion.

La Direccion de Informacién fomentara la conformacion de vinculos institucionales con
entidades o dependencias gubernamentales para coordinar e impulsar la posicion
institucional sobre las acciones que de manera conjunta llevan a cabo en la Secretaria de
Salud.

15
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3.2

3.3

3.4

3.5

La Direccion de Informacién, es responsable de atender de manera Optima, oportuna y
cuidadosa, las solicitudes de entrevistas que requieren los representantes de los medios
escritos, electronicos y de corresponsales extranjeros acreditados en nuestro pais.

A fin de determinar estrategias de respuesta, coordina con el Subdirector de Analisis
Informativo las gestiones necesarias al interior de las unidades administrativas dela
Secretaria para atender las solicitudes de los medios, gestiona con las unidades
administrativas de la Secretaria el especialista, funcionario o vocero que cuenta con las
competencias y atribuciones para atender las solicitudes, verifica si existe necesidad de
reuniones previas de coordinacion, confirma los detalles de la reunién e integra el nombre
de la persona que recibe y define quien es responsable de proporcionar la entrevista,
confirma los detalles de la reunidon e integra el nombre de la persona que recibe y define
quien es responsable de proporcionar la entrevista, revisa y verifica la agenda, programa
fecha y dia de la entrevista final y evalla la necesidad de utilizar el material de algin tema
para la generacion de otro tipo de comunicado institucional.

La Subdirecciéon de Analisis Informativo, detecta y coordina estrategias informativas de
temas periodisticos que por su impacto demandan una respuesta inmediata.

El Departamento de Informacion y Medios Electronicos, es responsable de la organizacion
de conferencias de prensa y de mantener la funcionalidad y la cordialidad de la sala de
prensa.

El equipo periodistico fomentara una relacién cordial y respetuosa con los reporteros
acreditados en la “fuente informativa”, con conductores, productores, coordinadores de
invitados de programas de radio y television y jefes de informacién de medios impresos que
redunde en beneficio de la imagen positiva de la Secretaria de Salud.

La informacién que se obtiene de las entrevistas, es utilizada para la elaboracién posterior
de boletines, para la gaceta interna y también facilita la deteccion de novedades médicas y
de programas que se traducen en la organizacién de conferencias de prensa.

16
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Direccion
General

Conduce y recibe solicitudes de informacion y
entrevistas de los Representantes de los Medios de
Comunicacién nacionales y extranjeros.

Determina que la Direccién de Informacién realice
la integracion de la informacién necesaria.

Memorandum,
oficio o correo
electrénico

Direccion de
Informacion

Recibe instruccibn y determina las é&reas
responsables y competentes de la Secretaria de
Salud, para la atencién de entrevistas y analiza
aquellos temas que por su importancia sean en
perjuicio a la imagen, a fin de determinar
estrategias de respuesta, archiva en la D.G.C.S.

Conduce con la Subdireccion de Andlisis
Informativo las gestiones necesarias al interior de
las unidades administrativas de la Secretaria para
atender las solicitudes de los medios.

N/A

17




Subdireccion 5 Coordina con las unidades administrativas de la N/A
de Andlisis Secretaria el especialista, funcionario o vocero que
Informativo. cuenta con las competencias y atribuciones para
atender las solicitudes.

Verifica si existe necesidad de reuniones previas de
6 coordinacion

Realiza las gestiones administrativas y logisticas
7 sobre la fecha, lugar y contenido de las entrevistas
e instruye al Departamento de Informacién vy
Medios Electrénicos a afinar detalles.

Notifica a la Direccion de Informacién con la
8 finalidad de que pueda gestionar la reunién.

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE INFORMACION

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE MEDIOS DE COMUNICACION NACIONALES Y EXTRANJEROS.
Hoja 5 de 9
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Departamento
de Informacion
y Medios
Electrénicos

10

11

12

13

14

Confirma los detalles de la reunién e integra el
nombre de la persona que recibe y define quien es
responsable de proporcionar la entrevista.

Revisa y verifica la agenda, programa fecha y dia
de la entrevista final.

Coordina al equipo periodistico para el apoyo
logistico y operativo a la reunién, o entrevista.

Solicita al Equipo Periodistico que atienda a los
representantes de los medios cuando acuden a la
oficina, principalmente cuando son convocados a
conferencia de prensa.

Realiza registro audiovisual del contenido de la
entrevista.

Entrega el material registrado a la Subdireccion de
Andlisis Informativo.

Subdireccion
de Analisis
Informativo

15

16

Elabora un reporte mensual para la Direccion de
Informacién a fin de determinar las atenciones que
se brindaron a los medios escritos, de television,
radio, corresponsales extranjeros, de agencias
informativas y de paginas de Internet.

Entrega Reporte a la Direccién de Informacién

Reporte

Direccién de
Informacién

17

Evalla la necesidad de utilizar el material de algin
tema para la generacion de otro tipo de comunicado
institucional.

Termina procedimiento
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE MEDIOS DE COMUNICACION| Hoja: 6 de 9
NACIONALES Y EXTRANJEROS.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de
Comunicacioén Social

Director de Informacién

Subdirector de Analisis
Informativo

Jefe de Departamento
de Informacion y Medios
Electrénicos

Inicio

Conduce y recibe
solicitudes de informacion 'y
entrevistas

b

Determina que la Direccion
de Informacién realice la
integracion de la
informacién necesaria.

Oficio, memorandum o
correo electrénico

Vo

Recibe instruccion y
determina las areas
responsables y
competentes
4
v

Recibe instruccion y
determina las areas
responsables y
competentes

5

Coordina con las unidades

administrativas para
atender las solicitudes.

b

Verifica si existe necesidad
de reuniones previas de

coordinacion
lL 7

Realiza las gestiones sobre
la fecha, lugar y contenido
de las entrevistas

20
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NACIONALES Y EXTRANJEROS.

Director General de
Comunicacion Social

Director de Informacién

Subdirector de Analisis
Informativo

Jefe de Departamento
de Informacion y Medios
Electrénicos

| 8

Realiza las gestiones sobre
la fecha, lugar y contenido
de las entrevistas

'

9

Notifica a la Direccién de
Informacion  para  que
gestione la reunion.

l 10

Revisa y verifica la agenda,
programa fecha y dia de la

entrevista
l 11

Coordina al equipo
periodistico para el
operativo a la reunién,
0 entrevista.

[

Solicita al Equipo
Periodistico que atienda a
los representantes de los

medios
| =

\
Realiza registro audiovisual
del contenido de la

entrevista.

14

Entrega el material
registrado a la Subdirector
de Andlisis Informativo

2/3
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Director General de
Comunicacioén Social

Informativo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INFORMACION Rev. A
2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE MEDIOS DE COMUNICACION| Hoja: 8 de 9
NACIONALES Y EXTRANJEROS.
Director de Informacién Subdirector de Andlisis Jefe de

Departamento de
Informacion y Medios
Electronicos

| 15

Elabora un reporte
mensual para la Direccion
de Informacion.

I

L

Evalia la necesidad
de utilizar el material
de otro tipo de
comunicado

Termina procedimiento

Entrega Reporte a la
Direccién de
Informacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INFORMACION

Rev. A

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE MEDIOS DE COMUNICACION| Hoja: 9 de 9
NACIONALES Y EXTRANJEROS.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico de la D.G.C.S. Estructura
Autorizada Refrendo 2016

No aplica.

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004.

No aplica.

7. REGISTROS
Tiempo de Caodigo de Registro o
Registros Conservacion Responsable de conservarlo Identificacion Unica
7.1 Reporte Diario 1 afio Direccion General de No aplica.
Comunicacién Social (Archivo)
7.2 Reporte Direccién General de No aplica.
Informativo 5 afios Comunicacién Social (Archivo)
8. Glosario Del Procedimiento
8.1 D.G.C.S.- Direccion General de Comunicacién Social.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.
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10.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 1

DIRECCION DE INFORMACION

3. PROCEDIMIENTO PARA LA COBERTURA DE LA AGENDA PUBLICA | Hoja:2de8
INSTITUCIONAL

1. PROPOSITO

Dar a conocer a los medios de comunicacion y a la poblacion en general, las acciones y programas
que se promueven por la Secretaria de Salud, a través de la cobertura de la Agenda Publica
Institucional del titular de la Secretaria de Salud para prevenir a la poblacion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: aplica a la Direccion General de Comunicacion Social, al recibir la agenda
publica de las actividades de la Secretaria de Salud para su difusion respectiva en periédicos,
revistas y medios de comunicacion digitales.

La Direccion de Informacion sera la responsable de llevar a cabo la cobertura de la Agenda
Publica Institucional.

La Subdireccion de Informacion Medios Impresos gestiona la invitacion y asistencia de los
medios de comunicacion con el visto bueno de la Direccion de Informacién, designa al equipo
periodistico que cubre el evento y genera los contenidos sobre la participacion del titular de la
Secretaria.

El Departamento de Informacion y Medios Electrénicos lo difunde.

2.2 A nivel externo: EI C. Secretario de Salud (oficina del C. Secretario) emite la Agenda Publica,
de acuerdo a las actividades institucionales de la Secretaria de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Comunicacion Social, determina con el C. Secretario de Salud las
estrategias propias de comunicacién social, con el fin de dar la difusién, en los medios de
comunicacion escritos y electronicos de las actividades institucionales relacionados con la salud.

3.2 La Direccion de Informacion acata las instrucciones de la Direccion General, para reservarse la
difusién de las actividades institucionales y recaba informacion anticipada de las actividades del
C. Secretario de Salud para agendar y programar la cobertura correspondiente.

3.4 La Subdireccion de Informacion Medios Impresos designa al personal del area de Comunicacion

Social que dara cobertura a las diferentes actividades oficiales del C. Secretario de Salud para
obtener informacion oficial.

3.5 El Departamento de Informacién y Medios Electronicos difunde el paquete informativo que se
difunde a medios nacionales.
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DIRECCION DE INFORMACION

3. PROCEDIMIENTO PARA LA COBERTURA DE LA AGENDA PUBLICA INSTITUCIONAL.

Hoja: 3de 8

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento
0 anexo

Director General
de Comunicacion
Social.

Recibe de la oficina del C. Secretario, la agenda
publica confirmada de las actividades institucionales
del C. Secretario de Salud.

Instruye a la Direccion de Informacion que realice la
cobertura de la Agenda Publica.

Oficio

Director de
Informacién

Instruye a la Subdireccion de Informacion Medios
Impresos realice la cobertura del evento de la
agenda publica de los diferentes eventos del
Secretario de Salud, asi como las gestiones
necesarias para designar un equipo de reportera y
fotégrafo.

Correo
Electrénico

Subdirector de
Informacioén
Medios Impresos

Recibe la instruccion de la Direccién de Informacion
de realizar las gestiones necesarias para la cobertura
del evento de la agenda publica de los diferentes
eventos del C. Secretario de Salud.

Revisa si el evento tiene cobertura de medios para
ser publicado. (Reportero que cubre el evento).
¢ Procede?

No: Solicita a la Direccién de Informacién designe al
reportero o representante de la Direccién de
Informacién que cubrira los eventos del C.
Secretario.

Regresa a la actividad No.3

Si: Elaboray envia por correo electrénico la invitacion
del reportero, previamente autorizada por la
Direcciébn de Informacion, al evento en que
participard el Titular de la Secretaria. Una vez que se
tiene preparada la cobertura del evento de la agenda
publica del C. Secretario. Se cubre el evento.

Elabora la requisicion de la remuneracion
econdémica de los gastos implicitos en la cobertura
de los diferentes eventos, tanto en el érea
metropolitana como en las entidades federativas.

Director de
Informacién

Autoriza la requisicion para la cobertura de los
diferentes eventos.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento
o]
anexo

Subdirector de
Informacién
Medios Impresos

10

Informa al reportero designado de la cobertura y
realiza el enlace telefonico entre el medio de
comunicacion y el funcionario para dar el
seguimiento al contenido del evento, asi como el
respaldo informativo de la participacion del C.
Secretario.

Jefe de
Departamento de
Informaciény
Medios
Electrénicos

11

12

13

14

Recibe de la Subdireccién de Informacién Medios
Impresos la grabacion del discurso del C.
Secretario y las intervenciones de los funcionarios
participantes, asi como las entrevistas
espontaneas que se lleven a cabo antes, durante
o al término del evento.

Selecciona la imagen vy registro fotografico del
evento.

Elabora un Comunicado de Prensa resaltando
los principales  pronunciamientos del C.
Secretario y los funcionarios participantes, asi
como una resefia breve del acto, (entrega de
reconocimientos, inauguraciones, etc.)

Envia a la Subdireccién de Informacion Medios
Impresos.

Version
Estenografica

Comunicado
de Prensa

Subdirector de
Informacién de
Medios Impresos

15

16

Evalua el contenido del comunicado de prensa con
la informacion que contenga y sea reflejada
puntualmente el evento.

Supervisa las correcciones de redaccion de estilo
y contenido periodistico y envia a la Direccién de
Informacién.

Borrador de
Comunicado
de Prensa

Director de
Informacion

17

18

19

Revisa el contenido del borrador del Comunicado
de prensa para el visto bueno.
¢ Procede?

No: Regresa al Subdirector de Informacion Medios
Impresos para correcciones. Regresa a la
actividad No. 14

Si: Envia el Comunicado de Prensa a la Direccion
General de Comunicacion Social.

Comunicado
de Prensa
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Hoja: 5de 8
Documento
Responsable No. Descripcién de Actividades 0
Act. anexo
Director General 20 Evalla los contenidos del Comunicado de Prensa
de Comunicacion y autoriza su emision.
Social
21 Revisa si requiere modificaciones
¢ Procede?
29 No: Autoriza emision del Comunicado de Prensa a | Comunicado
periédicos, revistas y medios digitales. de prensa
Si: Instruye correcciones, y una vez elaboradas
23 autoriza emision del Comunicado de Prensa a

periédicos, revistas y medios digitales.

TERMINA PROCEDIMIENTO

27




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INFORMACION

Rev. 1

3. PROCEDIMIENTO PARA LA COBERTURA DE LA AGENDA PUBLICA

INSTITUCIONAL

Hoja: 6 de 8

5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE
INFORMACION

SUBDIREQCION DE
INFORMACION MEDIOS
IMPRESOS

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
MEDIOS
ELECTRONICOS

EQUIPO PERIODISTICO
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INICIO

1

Recibe agenda
confirmada

Oficio

2

Instruye para la

cobertura de la
agenda

v

Instruye cobertura
del evento

Correo
electrénico

4

Recibe instruccion

Autoriza la
requisicion

para la cobertura
del evento de la
Agenda Publica

Y

Revisa
cobertura de
medios

Solicita
designe
reportero

SI

Elabora 'y envia
invitaciéon y se cubre
el evento

b

Elabora la
requisicion de

los gastos en la
cobertura

10

11

Informa al reportero y

da seguimiento al —P
contenido del evento

Recibe la grabacion
del discurso

Comunicado de
Prensa

Vo

Selecciona imagen y
registro del evento

Comunicado de
Prensa

12
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DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE
INFORMACION

SUBDIRECCIO[\I DE
INFORMACION
MEDIOS IMPRESOS

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
MEDIOS
ELECTRONICOS

EQUIPO PERIODISTICO

20

Evallia los contenidos

Comunicado de
Prensa

Revisa
¢ Procede?

NOl 22

de Prensa

Autoriza emision
del Comunicado

Comunicado

Prensa
Sl

de

v 23

Instruye correcciones y
una vez elaboradas
autoriza emisién el
Comunicado de Prensa

Comunicado de
Prensa

TERMINO

Revisa el contenido
del borrador
¢ Procede?

15

EvalGa el
contenido del
Comunicado  de
Prensa

13

Elabora
Comunicado de
Prensay una

resefia del acto

Comunicado de
Prensa

14

A

Borrador de
comunicado de
Prensa

17

Supervisa

NO| 18

correcciones y envia
a la Direcci6én de
Informacién

Borrador de
comunicado de

Regresa para
correcciones

Prensa

v

19

Prensa ala DGCS

Envia Comunicado de

Comunicado
de Prensa

Envia a la
Subdireccion  de
Informacién

Medios Impresos
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INSTITUCIONAL

Hoja: 8 de 8

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO
APLIQUE)
6.1 Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de N i
Comunicacién Social. Estructura Autorizada Refrendo 2016 0 aplica.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004. No aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.Fi Responsable de conservarlo Cod|go de
Conservacion Registro o
7.1 Agenda Publica Convenido Direccion de Informacién No aplica
Institucional por las partes . plica.
(Archivo)
/.2 Comunicados de Prensa 5 afios Direccion de Informacién No aplica.
(Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Agenda Publica Institucional.- Documento que muestra las actividades del C. Secretario de

Salud.

8.2 Comunicado de Prensa.- Documento informativo que presenta una institucion u oficina de una
Dependencia que refleja la postura del titular de esta respecto de algin tema en cuestion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. ANEXOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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Rev. A
DIRECCION DE
INFORMACION
4. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA. Hoja: 2 de 9

1.

PROPOSITO

Mantener informados a los medios de comunicacién nacionales o extranjeros con informacion
actualizada, sobre los temas relacionados con el sector salud, mediante la realizacion de
conferencias de prensa.

2.

2.1

2.2

2.3

2.4

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

ALCANCE

La Direccion de Informacion estd encargada de difundir la informaciéon de las actividades
oficiales del C. Secretario de Salud y de los temas tratados, para su amplia difusién en los
medios de comunicacién nacionales.

La Subdireccion de Informacién Medios Impresos recibe la solicitud de apoyo, evalla la
informacion, elabora la invitacion correspondiente y la envia via correo electrénico a los jefes
de informacion y reporteros que cubren la fuente.

El Departamento de Medios electronicos recibe instrucciones y se coordina con las areas
responsables para el acceso directo de reporteros, fotdgrafos y camardégrafos, a fin de que se
realice de manera cordial la recepcién del evento y supervisa el funcionamiento logistico de las
conferencias de prensa

Externo: las unidades administrativas de la Secretaria de Salud. (Oficina del C. Secretario de
Salud, hospitales e institutos).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direcciéon General de Comunicacion Social, tendra la responsabilidad de organizar las
conferencias ofrecidas por el Titular de la Secretaria de Salud a los medios de comunicacion
sobre avances médicos, eventos académicos y temas de actualidad e interés en materia de
salud, para ello podra disponer del Auditorio “Manuel E. Bustamante y de la Sala de usos
multiples, asi como de la cobertura y difusién de dichas conferencias por parte de las unidades
administrativas (Oficina del C. Secretario de Salud, hospitales e institutos), con el fin de cumplir
con los programas y semanas nacionales de salud.

La Direccién de Informacién seré responsable de convocar a los medios de comunicacion a las
conferencias de prensa que ofrezca la Secretaria de Salud con el fin de informar a la poblacion
sobre avances médicos, eventos académicos y temas de actualidad e interés en materia de
salud, asi como de la cobertura y difusién de dichas conferencias.

Sera responsabilidad de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Salud
realizar los tramites para reservar los espacios fisicos (Auditorio, sala, sal6n, etc.), en donde se
celebraran las conferencias de prensa, cuando dichas unidades soliciten apoyo para cobertura
y difusién de las conferencias de prensa relacionadas con el desempefio de sus funciones.

La Subdireccion de Informacion Medios Impresos, debera seleccionar y utilizar los mecanismos
de mayor impacto para convocar a los diferentes medios de comunicacién a las conferencias
de prensa que realice la dependencia.

El Departamento de Medios electronicos debera definir la logistica para realizar la cobertura y

difusién de las conferencias de prensa de la Secretaria de Salud, asi como atender a los medios
de comunicacion.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Director de Informacion

Conduce la realizacion de conferencias de
prensa mediante la recepcion de la
solicitud de apoyo para la planeacion por
parte de las unidades administrativas
(Oficina del C. Secretario de Salud,
hospitales e institutos), con el fin de
cumplir con los programas y semanas
nacionales de salud y revisa la solicitud,
determina acciones e instruye a la
Subdireccion de Medios Impresos.

SAprueba?

No, solicita las correcciones a la solicitud.
Regresa a la actividad 1

Si, la solicitud de apoyo proviene de un
hospital o instituto, pide a la unidad
administrativa  solicitante haga las
gestiones necesarias para la autorizacion
del espacio fisico (Auditorio, sala, salon,
etc.), en donde se llevara a cabo la
conferencia de prensa y le informe al
respecto. (Continda en la actividad nimero
12).

Si la solicitud de apoyo proviene de la
Oficina del C. Secretario de Salud,
instruye por oficio a la
Subdireccion de Informacion de Medios
para seleccionar el auditorio. (Contintia en
la actividad numero 5).

Solicitud de apoyo

Subdirector
de Informacion  Medios

Impresos

Recibe instrucciones por oficio,
selecciona el auditorio para la
realizacion de conferencias y turna al
Departamento de Medios Electronicos
para que haga las gestiones para la
autorizacién del auditorio, archiva en la
Direccion Generalde Comunicacién Social.

Oficio
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Jefe de Departamento de
Informacion y  Medios
Electronicos

Comunica via telefonica a los
responsables del auditorio para reservar
el o los dias para la realizacion del
evento e informa a la Subdireccién de
Informacion Medios Impresos sobre la
gestion.

N/A

Subdirector de Informacién
Medios Impresos.

Recibe informe de confirmacion del
evento, define la logistica e informa a la
Oficina del C. Secretario sobre la logistica
de la organizacion, archiva en la D.G.C.S.

Elabora la invitacion correspondiente y la
envia via correo electronico a los jefes
de informacion y reporteros que cubren
la  fuente, asimismo instruye al
Departamento de Informacion y Medios
Electrénicos a establecer coordinacion
con los representantes de los medios
invitados.

Informe

Invitacién

Jefe de Departamento de
Informacibn y  Medios
Electrénicos

10

11

Recibe instrucciones y coordina via
telefonica a las areas responsables para
el acceso directo de reporteros, fotdgrafos
y camaroégrafos, a fin de que se realice de
manera cordial la recepcion del evento.

Supervisa el funcionamiento logistico del
evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Envia peticion a la Unidad Administrativa
solicitante y realiza las gestiones para
obtener la autorizacion del espacio fisico,
determina logistica e informa a la
Direccion de Informacién y Medios
Electronicos

N/A

N/A

Peticion

Director de Informacion

12

13

¢Valida?

No, se remite para la correccion de la
informacién. Regresa a la actividad 11.

Si, se elabora la invitacion
correspondiente y se envia via correo
electronico a los jefes de informacion y
reporteros que cubren la fuente.

Invitacion
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Documento o

Responsable No. Descripcion de Actividades anexo
Act.
Director de Informacion 14 Coordina via telefonica con las &reas N/A
responsables el acceso directo de
reporteros, fotdgrafos y camardgrafos, a
fin de se realice de manera cordial.
Jefe de Departamento de 15 Inspecciona el funcionamiento logistico N/A

Informacibn y  Medios
Electrénicos

del evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Informacion Subdirector de Informacion | Jefe de Departamento de Informacién y Medios
Medios Impresos. Electrénicos

INICIO

Il ]

Conduce la realizacion de
conferencias de prensa

Solicitud de
apoyo

Aprueba

Solicita las correcciones
a la solicitud

v 38

La solicitud de apoyo

proviene de un hospital o
instituto, pide a la unidad 1y
administrativa la

autorizacion del espacio

fisico.
l 4 5

La solicitud de apoyo

proviene de la Oficina Recibe instrucciones

del C. Secretario de . | selecciona el auditorio

salud, instruye a la > para la realizacion de

Subdireccién de conferencias

Informacion Medios para 6

seleccionar el auditorio ) -
Comunica via
telefonica a los

- responsables del
Oficio L

auditorio para reservar
la gestion.

Vi 2
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Director de Informacion

Subdirector
Impresos.

de Informacion

Medios

Jefe de Departamento de Informacion vy
Medios Electrénicos

7
Recibe informe de
confirmacion del
evento, define la
logistica

Informe

Elabora la invitacion
correspondiente

Invitacion

9

Recibe instrucciones y
se coordina via
telefonica con las areas
responsables para el
acceso directo

b

Supervisa el
funcionamiento
logistico del evento

TERMINA
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Director de Informacion Subdirector de  Informacién Medios | Jefe de Departamento de Informaciéon y
Impresos. Medios Electrénicos

D
|

Recibe instrucciones y

coordina via telefénica
12 a las areas
responsables para el

acceso directo

\ 4

Peticién

¢Valida?

No

v 12

Se remite para la
correccion de la
informacién

@
=
A

Si
13

Coordina via telefénica
con las areas
responsables el acceso
directo de reporteros

¢ 14

Coordina via telefénica
con las areas
responsables el acceso
directo de reporteros,

fotografos y
camarografos

¢ 15
Inspecciona el

funcionamiento
logistico del evento

TERMINA

38




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. A
DIRECCION DE
INFORMACION
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdbdigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico de la Direcciébn General de No aplica
Comunicacién Social. Estructura Autorizada 2016. plca.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004. No aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Cddigo de
Registros Conservacion Responsable de conservarlo Registro o
Identificacion
Unica
7.1 Listas de
asistencia al evento 5 afios Direccion General de No aplica.
Comunicacién Social
(Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Conferencia de Prensa.- Evento que lleva cabo el titular de una Institucién que refleja la
postura del titular de ésta respecto de algin tema en cuestion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

No aplica.

No aplica. No aplica.

10.

ANEXOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION Y COOPERACION DE
INTERCAMBIO DE INFORMACION DEL SECTOR SALUD CON

ENTIDADES FEDERATIVAS.
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DE INFORMACION DEL SECTOR SALUD CON ENTIDADES FEDERATIVAS

1. PROPOSITO

Mantener estrecha comunicaciéon y cooperacion en el intercambio de la informacion que se genere
relativa al sector salud, con los titulares de las unidades de Comunicacion Social de las Secretarias de
Salud de las entidades federativas para fijar lineamientos a seguir en la emision de comunicados de
prensa, asi como para conocer la situacion de salud publica a nivel nacional.

2. ALCANCE

2.1. A Nivel Interno aplica a la Direccion de Informacion que recibe comunicados de prensa sobre
actividades de interés para la poblacion generadas en los servicios de salud estatales.

La Subdireccion de Informaciéon Medios Impresos procesa la informacién contenida en los comunicados
de prensa enviados por las Entidades Federativas para editarlos de acuerdo con las actividades y
funciones de la Secretaria de Salud Federal.

La Subdireccion de Analisis Informativo recibe el contenido editado y elabora los comunicados de
prensa que seran difundidos a nivel nacional, a través de la recepcidn de informacién relevante de cada
entidad via telefénica o correo electrénico.

2.2 A Nivel Externo: Unidades de Comunicacion Social de las Secretarias de Salud de las Entidades
Federativas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Informacién es responsable de seleccionar los temas a difundir con base en la
relevancia de la informacion, asi como en el impacto que pueda tener para la poblacion.

3.2 La Subdireccion de Informacion Medios Impresos es responsable de mantener comunicacion
permanente con los titulares de las unidades de Comunicacion Social de las Secretarias de Salud en
las entidades federativas, para el intercambio informativo y el envio y recepcién de comunicados de
prensa que emite cotidianamente la Direccion General de Comunicacion Social.

3.3 Sera responsabilidad de los titulares de las unidades de Comunicacion Social de las Secretarias
de Salud en las entidades federativas, enviar a la Direcciébn General de Comunicacion Social, la
informacién sobre temas de interés nacional en el momento que se genere.

3.4 Los titulares de las unidades de Comunicacion Social de las Secretarias de Salud en las
entidades federativas, deberan reportar a la Direccién General de Comunicacién Social las situaciones
extraordinarias y de emergencia locales via telefonica y correo electrénico, asi como toda informacioén
local de interés para los medios de comunicacion.
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35 Los comunicados de prensa de las unidades de Comunicacién Social de las Secretarias de
Salud en las entidades federativas seran autorizados por su Secretario de Salud, salvo en casos en que
se registre informacion de interés para los medios de comunicacion nacionales como: inundaciones,
plagas o brotes de alguna enfermedad, en los cuales deberan solicitar la asesoria de con la Direccién
General de Comunicacién Social.

3.6 La Subdireccién de Analisis Informativo, asesora la informacion generada al interior de la
Secretaria y entidades coordinadas.

3.7 La Subdireccion de Informacion Medios Impresos, es responsable de elaborar comunicados de

prensa para su difusién a nivel nacional y enviarlos a los representantes de los medios de comunicacion
via telefénica, Internet o archivarla segun la instruccion de la Direccién de Informacién.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripciéon de Actividades

Documento o
anexo

Director
Informacién

de

Recibe la solicitud de difusién de informacion
de los titulares de las unidades de
Comunicacién Social de las Secretarias de
Salud en las entidades federativas.

Evalla la relevancia de la informacion y gira
instrucciones a la Subdireccion de
Informacion Medios Impresos para que
gestione la generacion del comunicado.

Correo
Electrénico y
oficios

Subdirector
Informacién
Impresos

Medi

de
0s

Recibe la instruccion de la Direccion de
Informacién y establece contacto con las
Direcciones de Comunicacién Social de la
Secretarias de Salud en las entidades
federativas.

Gestiona el envio y recepcién de la
informacion de las entidades federativas y
la procesa para incorporar la visidn
institucional federal dentro del contenido
del comunicado.

Edita el contenido del comunicado para
incluir las actividades y funciones que se
desarrollan de acuerdo a las atribuciones
de la Secretaria de Salud.

Turna el contenido editado a la
Subdireccion de Analisis Informativo para
que se elabore el Boletin y/o Comunicado
de Prensa.

Correos y oficios

Oficio de solicitud
de apoyo o correo

Subdirector
Analisis Informativo

de

Recibe el contenido editado y elabora
comunicado de prensa preliminar.

Envia a la Direccién de Informacién para su
visto bueno.

Comunicado de
prensa preliminar
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Director de
Informacion

10

11

Recibe comunicado de prensa preliminar
y evalla su contenido y autorizacion.

¢ Procede?

No: Hace observaciones y analiza la
posibilidad de utilizar la informacion.
Regresa a la actividad namero 2

Si: Autoriza, gira instrucciones a la
Subdireccion de Informacién Medios
Impresos para su difusion.

Comunicado de
prensa preliminar
Observaciones

Subdirector de
Informacion
Medios Impresos

12

13

Recibe autorizacion y de acuerdo a las
instrucciones: Elabora comunicado final
de prensa para su difusiobn a nivel
nacional y lo envia a los representantes
de los medios de comunicacion via
Internet.

Informa a la Direccién de
Informacién el envio de boletines a
los bloques del correo de difusiéon donde
estan los contactos de los medios.
Posteriormente se archiva en repositorio
de informacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Comunicado de
prensa, boletines.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ANALISIS

SUBDIRECCION DE

EvalGa la informacion y

v

gira instrucciones

Correo electrénico y
oficios

contacto con las

de Comunicacién Social

Direcciones

v

Correo electrénico y
oficios
4

Gestiona envio y recepcion
de la informacién y procesa

!

Correo electrénico y
oficios

comunicado

Edita el contenido del

Correo electrénico y
oficios

6

Turna
editado,

elaborar comunicado

contenido
para

Correo electrénico y
oficios

DIRECCION DE INFORMACION
INFORMACION MEDIOS INFORMATIVO
IMPRESOS
l 1

Recibe solicitud de
difusion

Correo electrénico y

oficios

v 2 ’
Recibe instruccion y establece
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DIRECCION DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE INFORMACION
DE MEDIOS IMPRESOS

SUBDIRECCION DE

ANALISIS INFORMATIVO

Recibe comunicado vy

7

Recibe contenido
editado y elabora
comunicado oreliminar

Comunicad

o de

prensa preliminar

8

Envia para visto

evalla para autorizacion <

Comunicado de
prensa preliminar

¢Procede?

Sl

Hace
observaciones

11

Autoriza, gira
instrucciones

Recibe autorizacion y
elabora  comunicado
final y envia via internet

Comunicado de
prensa preliminar

v

Comunicado de
prensa, boletines

i

Informa el envio de 13
boletines y archiva

Comunicado de
prensa. boletines

v

bueno

Comunicado de
prensa preli

minar
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INTERCAMBIO DE INFORMACION DEL SECTOR SALUD CON ENTIDADES

Hoja: 8 de 8

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

CODIGO (CUANDO APLIQUE)

6.1 Manual de Organizacion Especifico de la

Direccién General de Comunicacion Social. No aplica.
Estructura Autorizada Refrendo 2016
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No aplica.
2004
7. REGISTROS
Cdbdigo de
. . Registro o
Registros Tiempo de Responsable de Iden?ificacién
Conservacion conservarlo Unica
7.1 Oficio de solicitud 5 afos. Direccion General de
de apoyo para el Comunicacion Social N i
manejo de la (Archivo) 0 aplica.

informacion.

7.2 Oficio de
autorizacion de difusion
de la informacion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Comunicado de prensa: Forma escrita, oficial y autorizada, que se entrega a los periodistas
a modo de resumen de lo tratado en una rueda de prensa, o bien de cierta reunion o algin hecho

de connotacién e interés publico.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. ANEXOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE LA SINTESIS
PERIODISTICA
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1.PROPOSITO

La elaboracién y entrega de la sintesis periodistica con el fin de informar con oportunidad a los
funcionarios de la Secretaria de Salud sobre temas que involucran a esta Dependencia, sobre
los temas internacionales en materia de salud y los relacionados con el acontecer nacional.

2.

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

ALCANCE

A nivel interno la Direcciéon General de Comunicacion Social solicita la sintesis periodistica
de la informacién nacional e internacional sobre los temas materia de salud que
involucran a esta Dependencia.

La Direccion de Informacion instruye y entrega la realizacion de la sintesis periodistica.

El Departamento de Sintesis Periodistica recibe los diarios y revistas semanales de
circulacién nacional, revisa su contenido con el fin de seleccionar la informacioén y elaborar
una carpeta informativa.

A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direcciéon General de Comunicacion Social debe determinar con el C. Secretario de
Salud las estrategias propias de comunicacion social, con el fin de generar y actualizar la
informacion institucional relacionada con la salud para difundirla a la poblacion.

La Direccion de Informacién debe coordinar la elaboracion y distribucion 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 Direccion General y al
Secretario de Salud.

El Departamento de Sintesis Periodistica debe mantener informados a los funcionarios
de la Secretaria y otros organismos de salud sobre los temas relevantes, mencionados
en medios de comunicacién impresos, para una mejor toma de decisiones y elaborar la
sintesis informativa diaria sobre la Secretaria, el Sector Salud y los temas relevantes de
la prensa escrita nacional.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Director General de
Comunicacién Social

Determina la elaboracion de la sintesis
periodistica

N/A

Director de
Informacioén

Coordina e instruye la elaboracion de la
sintesis periodistica, mediante oficio, el
cual se archiva en la Direccién General de
Comunicacién Social.

Oficio

Jefe del
Departamento de
Sintesis
Periodistica

Recibe los diarios y revistas semanales de
circulaciéon nacional y coordina la revisién
del contenido con el objeto de seleccionar
la informacién que interesa a los
funcionarios de la Secretaria de Salud.

Analiza los temas y contenidos de
interés que involucran a la Secretaria de
Salud, asi como al sector salud en
general en instancias federales, estatales
y municipales.

Selecciona la informacién para
conformar la carpeta informativa.
Supervisa la elaboracién de la carpeta
informativa de sintesis periodistica con
los temas previamente seleccionados
clasificandolos por orden de importancia
para la Secretaria de Salud.

Coordina la edicion de manera
jerarquica de acuerdo al momento
noticioso.

Revisa la correcciéon de errores en cuanto
a su jerarquizacion informativa en caso de
haberlos.

N/A

N/A

N/A

N/A
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Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Director de
Informacién

10

Revisa la sintesis periodistica
JAutoriza?

No, solicita las correcciones. Regresa a la
actividad 6

Si, solicita la distribucidn de carpetas para los
servidores publicos y un resumen para la
Direccion General de Comunicacion Social

Jefe del
Departamento  de
Sintesis Periodistica

11

12

13

14

Coordina la edicion y fotocopia de la carpeta
informativa de sintesis periodistica para
integrar los juegos necesarios para su
emision.

Coordina la edicion, se fotocopia la carpeta
informativa de sintesis periodistica para
la integracién de los juegos que se requieran
para su emision.

Remite las carpetas informativas a los
servidores publicos involucrados e interesados
en sus contenidos.

Elabora y remite a la Direcciébn General de
Comunicacion Social un resumen cotidiano de
la sintesis periodistica y se archiva en dicha
Direccién General.

N/A

N/A

Carpeta

Informativa

Resumen
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de
Comunicacion Social

Director de Informacién

Jefe del Departamento de
Sintesis Periodistica

INICIO

Determina la elaboraciéon de la
sintesis periodistica

Coordina e instruye la elaboracion

de la sintesis periodistica

v

Oficio
——

—
vV

Recibe los diarios y revistas
semanales de circulacion nacional
y coordina la revision del
contenido

\ 4

Analiza los temas y contenidos
de interés que involucran a la
Secretaria de Salud

Selecciona la informacion para
conformar la carpeta informativa.

| :

Coordina la edicibn de manera
jerarquica de acuerdo al momento
noticioso.

v

Revisa la correccién de errores
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Director General de
Comunicacion Social

Director de Informacion

Jefe del Departamento de
Sintesis Periodistica

:

Revisa la sintesis periodistica

v

Autoriza

Solicita las

correcciones.

‘ Si

10
\ 4

Solicita la distribucion de
carpetas para los
servidores publicos y un
resumen para la Direccién
General de Comunicacién

Social.
L

11

Recibe los diarios y revistas
semanales de circulacion nacional
y coordina la revision del
contenido

v 12

Recibe los diarios y revistas
semanales de circulacion
nacional y coordina la revision
del contenido

v 13

Recibe los diarios y revistas
semanales de circulacién
nacional y coordina la revision
del contenido

Carpeta informativa

2/3
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Director General de
Comunicacion Social

Director de Informacion

Jefe del Departamento de
Sintesis Periodistica

Recibe los
semanales

nacional y coordina la revision
del contenido

diarios y revistas
de circulacion

%J

Carpeta informativa

< Termina

procedimiento >
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (Cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
General de Comunicacién Social 2016. No aplica.

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004.

No aplica.
7. REGISTROS
Tiempo de
Registros Conservacion Responsable de conservarlo Cabdigo de
Registro o
Identificacion
1 Carp_eta 5 afios Direccién de Informacion No aplica.
Informativa :
(Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Carpeta Informativa.- Contenido impreso y sintetizado de la informaciéon mas sobresaliente
relacionada con la informacion que involucra a la Secretaria de Salud, y al sector salud, asi como
las noticias mas destacadas a nivel nacional e internacional en materia de salud y la informacion
general cuyo contenido ofrezca un panorama general de la situacion del pais.

8.2 Sintesis Periodistica.- Resumen de informacidn seleccionada que ofrezca un panorama
general noticioso cotidiano.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

No aplica.

No aplica. No aplica.

10. ANEXOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE INFORMACION EN CASO
DE CRISIS (RIESGO O EMERGENCIA).
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1. PROPOSITO

Contrarrestar los dafios causados por una contingencia 0 emergencia, con una estrategia
que involucre a los medios de comunicacion y a la sociedad para controlar los posibles dafios,
ganar credibilidad y enfrentar escenarios que pudieran dafiar la imagen y reputacion de la
Secretaria.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccién General de Comunicacion Social unifica criterios en el manejo
de la informacion, para enfrentar escenarios que pudieran generar publicidad negativa y
dafiar la imagen y reputacion de la institucion, detectar emergencias a través del monitoreo de
los medios de comunicacion impresos, electrénicos, digitales y complementarios.

La Direccion de Informacion recibe el informe y la instruccion de la Direccion General de
Comunicacién Social sobre la contingencia, analiza la situacion sobre los posibles dafios, con
el fin de conocer la percepcién de la emergencia.

2.2 A nivel externo: La Presidencia de la Republica revisa la estrategia para el manejo de la
emergencia y es responsable de aprobarla o rechazarla.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién General de Comunicacion Social puede emitir mensajes extraordinarios para
atender una situaciéon de caracter emergente como los dafios causados por una contingencia
0 emergencia, para ello realiza cotidianamente el monitoreo de los medios de comunicacion
impresos, digitales, audiovisuales y complementarios, y mantiene comunicacion permanente
con las areas de comunicacion social de las Secretarias de Salud de las entidades federativas,
con el fin de atender con oportunidad las contingencias que se registren; mantiene informada
a la poblacion sobre la situacidon existente, asi como de las acciones tomadas para
superarla y de esta forma hacerla participe en la solucién de la contingencia, a través de
conferencias y comunicados de prensa que se difundiran en los medios de comunicacion y el
sitio Web institucional, establece contacto con los medios de comunicacion para atender sus
necesidades de informacion sobre la emergencia, con el fin de que estos reflejen fielmente la
realidad de manera uniforme.
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3.2 La Direccion de Informacién es competente en el manejo de la informacion institucional sobre
la emergencia con los medios de comunicacién y la poblacién, recibe la instruccién de la Direccién
General de Comunicacion Social establece una estrategia para el manejo de la informacion
institucional en casos de emergencia y la somete a consideraciéon de la Presidencia de la
Republica.

3.3 Los Lineamientos generales para la orientacion, planeacién, autorizacion, coordinacion,
supervision y evaluacion de las estrategias, los programas y las campafias de comunicacion social
de las dependencias y entidades de la Administracion PuUblica Federal establecen las bases para
la orientacion, planeacién, autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias,
los programas y campafias de comunicacioén social y publicidad de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal en curso.

3.4 En la estrategia de comunicacién se debe considerar la designacién de un vocero oficial, la
realizacion de conferencias y comunicados de prensa, sitio Web institucional y el andlisis
permanente de la informacion generada durante la emergencia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Responsable

Documento o anexo

Director General de
Comunicacion
Social

Coordina la deteccion de la
emergencia a través del monitoreo de
medios de comunicacion, recibe
comunicado de parte del area de
comunicacién social de la Secretaria
de Salud de la entidad federativa de
gue se trate y comunica sobre la
contingencia, de manera inmediata
analiza la situacion.

Instruye mediante correo electronico a
la Direccion de Informacion para su
atencion

Comunicado

Director de
Informacién

Recibe informacién e instrucciones sobre
la contingencia.

Analiza la situacion y posibles dafios,
recaba opinion de diversos sectores y
publicos, con el fin de conocer la
percepcion de la emergencia.

Elabora la estrategia para el manejo de la
emergencia y la somete a consideracién
de la Presidencia de la Republica para su
autorizacion.

No aplica

No aplica

Director General de
Comunicacién Social

Recibe respuesta de Presidencia de la
Republica, la revisa y la turna a la
Direccion de Informacién para su
atencién y aplicacion.

Respuesta de
Presidencia

Director de
Informacioén

Recibe respuesta y la revisa.

SAutoriza?
No, la Presidencia de la Republica
rechaza la respuesta. Regresa a la
actividad 4.

Si, pone en marcha la estrategia
autorizada por la Presidencia de la
Republica.

Respuesta de
Presidencia
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No.
Responsable Acto. Responsable Documento 0 anexo
Establece contacto con los medios de No aplica
Director de 10 comunicacion para atender sus
Informacion necesidades de informacién sobre la
emergencia, con el fin de que estos
reflejen  fielmente la realidad de
manera uniforme.
11 Establece comunicacion con la No aplica

Director General
de Comunicacién
Social

poblacion a través de conferencias y
comunicados de prensa que se
difunden en los medios de
comunicacion y el sito Web
institucional, para mantenerla
informada sobre la situacion existente,
asi como de las acciones tomadas para
superarla y de esta forma hacerla
participe en la solucion de la
contingencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de Comunicacion Social

Director de Informacién

INICIO

Coordina la deteccién de la emergencia

COMUNICADO T

Instruye a la Direccion de Informacion para su
atencion

Correo electronico

Recibe informacién e instrucciones sobre la

contingencia.

Analiza la situacién y posibles dafios, recaba
opinion de diversos sectores y publicos.

}

v

Recibe respuesta de Presidencia de la Republica

RESPUESTA DE PRESIDENCIA

Elabora la estrategia para el manejo de la
emergencia y la somete a consideracion de la
Presidencia de la Republica para su autorizacion.

A

Recibe respuesta y la revisa

RESPUESTA DE PRESIDENCIA

12
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Director General de Comunicacién Social Director de Informacién

¢SAutoriza?
No Si
8
v
9
La Presidencia de la
Republica rechaza la v
respuesta. Regresa a
la actividad 4.
| La Presidencia de la Republica
pone en marcha la estrategia.

@ 10
Establece contacto con los medios de

comunicacion para atender sus necesidades de
informacion sobre la emergencia

v

| ;

Establece comunicacién con la poblaciéon a través de
conferencias y comunicados de prensa que se difunden en
los medios de comunicacién y el sitio Web institucional

}

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (Cuando aplique)

6.1 Presupuesto de Egresos de la Federacién 2017

No aplica

6.2 Lineamientos generales para la orientacion, planeacion,
autorizacion, coordinacion, supervisién y evaluacion de las
estrategias, los programas Yy las campafias de
comunicacioén social de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal 2017

No aplica

6.3 Manual de Organizacién Especifico de la
Direcciéon General de Comunicacion Social. Estructura
Autorizada Refrendo 2016.

No aplica

6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004.

No aplica

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
Conservacion conservarlo Identificacion Unica
7.1 Comunicado 5 afios Direccion de No aplica
Informacion (Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contingencia: Hecho o problema que se plantea de forma imprevista. Posibilidad o riesgo de

que suceda una cosa.

8.2 Mensaje extraordinario: Aquél que se difunde a través de medios de comunicacion con el fin
de dar a conocer informacion para atender una situacién de caracter emergente, que no esté incluido
en el programa anual de comunicacion social o de publicidad y, por tanto, no se considera como

una campanfa.

8.3 Crisis: Situacion grave y decisiva que pone en peligro el desarrollo de un asunto o un proceso.
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8.4 Riesgo: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que alguien o algo
sufra perjuicio o dafio.

8.5 Emergencia: Asunto o situacién imprevistos que requieren una especial atencion y deben
solucionarse lo antes posible.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacién
No aplica No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.

64




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. A
Direccién de Comunicacién y Enlace
SALUI Y
9. Procedimiento para la elaboracion y seguimiento del Programa
Anual de Trabajo hoja: 1 de 8

9.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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1. PROPOSITO

Elaborar el PAT de la Direcciébn General de Comunicacion Social, a efecto de realizar una
estrategia operativa para las diversas areas que integran la Direccién General de Comunicacion
Social, asi mismo con la informacién contenida se permite medir semestralmente el avance de los
subprogramas e indicadores previamente establecidos, con el objeto de alcanzar las metas
programadas.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno aplica a la Direccion General de Comunicacion Social, la cual recibe la
solicitud de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas a través de oficio, para la
elaboracion del PAT del afio que comienza o en su defecto el reporte de avances de la
Direccién General de Comunicacion Social.

La Direccién de Comunicacion y Enlace instruye a la Subdireccion Editorial para la realizacion
del reporte, informa a la Direccion General de Comunicacion Social y envia el reporte de
avances a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

La Subdireccion Editorial coordina con las Subdirecciones de la Direccion de Comunicacion y
Enlace, Direccion de Informacion y Coordinacion Administrativa, la informacién requerida por
la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

2.2 A nivel externo aplica a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Salud Federal la cual solicita la elaboracion del PAT del afio que comienza o en su defecto el
reporte de avances a la Direccién General de Comunicacién Social.
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3.

3.2

3.3

3.4

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

La Direccién General de Comunicacion Social recibe la solicitud de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas a través de oficio, correo electrénico o via telefonica, para la
elaboracién del PAT del afio que comienza o en su defecto el reporte de avances a la
Direccion General de Comunicacidon Social, lo remite dentro de los diez dias habiles
siguientes al afio que comienza.

La Direccion de Comunicacion y Enlace instruye a la Subdireccion Editorial para la
realizacion del reporte, informa a la Direccion General de Comunicacion Social y envia el
reporte de avances dentro de los diez dias h&biles del mes posterior a reportar via correo
electrénico a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas; asimismo, participa en la
formulacion del Programa Operativo Anual de la Direccién General de Comunicacion Social,
con el fin de llevar el seguimiento y control del avance del mismo.

La Direccion de Comunicacidon y Enlace asesora a las areas de la Secretaria en la
determinacion de sus objetivos, metas y prioridades, para la integracion del Programa Anual
de la Direccién General de Comunicacion Social.

La Subdireccion Editorial coordina con las Subdirecciones de la Direccién de Comunicacion y
Enlace, Direccion de Informacion y Coordinacion Administrativa, la informacién requerida por
la Subsecretaria de Administracién y Finanzas a través de formatos, recibe informacion y
elabora el PAT o el reporte del mismo, segun corresponda enviando via correo electrénico a
la Direccién de Comunicacion y Enlace.

La Subdireccion Editorial coordina el desarrollo de los procesos de produccion editorial de
productos informativos producidos por las distintas areas de la Secretaria de Salud a través
de la difusiébn de campafias de salud nacionales y regionales, programas de educacién para
la salud y documentos oficiales, conforme a las normas y estrategias de comunicacién social
aplicables, a fin de contribuir a formar en la poblacién una cultura para la salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Director General de
Comunicacion Social

1

Dispone la elaboracion del PAT del afio que
comienza a través de oficio, correo
electronico o via telefonica por la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.
El correo queda a resguardo del archivo de
la Direccion General de Comunicacién
Social.

Recibe solicitud y establece que la Direccion
de Comunicacién y Enlace, elabore el PAT.

Oficio/correo
electrénico

Director de
Comunicacion y Enlace

Instruye a la Subdireccién Editorial para la
realizacién del PAT.

Subdirector Editorial

Coordina con las Subdirecciones de la
Direccion de Comunicacién y Enlace,
Direccion de Informacién y Coordinacién
Administrativa, la informacion requerida por
la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas.

debidamente

Recibe los formatos

requisitados.

Elabora reporte del mismo, segun
corresponda  enviando via  correo
electrénico a la Direccion de
Comunicacion y Enlace.

Reporte

Director de
Comunicacion y Enlace

Infforma a la Direccion General de
Comunicacion Social y envia el reporte de
avances dentro de los diez dias habiles del
mes posterior a reportar via correo
electronico a la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas, el cual se
conserva en el archivo de la D.G.C.S.

Recibe el PAT elaborado y lo remite a la
Direccion General de Comunicaciéon Social

Reporte

PAT
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Hoja 5 de 8
No. L . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Recibe PAT
9
¢Procede?
Director General de )
Comunicacion Social 10 No, regresa con observaciones a la
actividad 3, para correccion.
1 Si autoriza y remite a la Subsecretaria de Oficio
Administraciéon y Finanzas, dentro de los
diez dias habiles siguientes al afio que
comienza, mediante oficio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de Comunicacién Social

Director de Comunicacién y Enlace

Subdirector Editorial

Inicio

Conduce la elaboracién del
Programa Anual de Trabajo

Oficio

e

Recibe instruccion verbal y solicita via correo

Recibe solicitud e instruye
verbalmente a la Direccién
de Comunicacién y Enlace
Social

electrénico a las Subdirecciones de la D.C.E, D.I.
Y C.A., la informacion requerida

v :

Recibe instruccién verbal y solicita via correo
lelectrénico a las Subdirecciones de la D.C.E, D.I. Y
C.A., la informacion requerida por la Subsecretaria
de Administracion y Finanzas.

Elabora reporte del mismo

3
Recibe instruccion verbal para la o~
P> realizacion del PAT. gl
7
Recibe PAT P
hl
v 8
Recibe PAT
l PAT
9
No
10 Si
11
Regresa con
observaciones .
Remite a S.A.F

v

Oficio

Termina

r Reporte




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. A
ev.
SALUI Direccién de Comunicacién y Enlace
; 9.- Procedimiento para la elaboracién y ;eguimiento del Programa
Anual de Trabajo Hoja: 7 de 8
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (Cuando
aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004
No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico de la DGCS
2016 No aplica
6.3 Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Cédigo de
Conservacion Registro o
Identificacién
Unica
o Direccion de i
7.1 Oficio de 5 Afios o No aplica
Solicitud Comunicacion y Enlace
7.2 Oficio  de Direccién de _
Contestacion 5 Arios o No aplica
Comunicacién y Enlace
7.3 Documentos Direcciéon de
Electronicos 3 Afos . No aplica
Comunicacion y Enlace
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1. PAT: Programa Anual de Trabajo
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Fecha de la Descripciéon del cambio
Revisién actualizacion
No aplica No aplica No aplica
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA SECRETARIA DE SALUD
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1. PROPOSITO

Elaborar el Programa Anual de Comunicacién Social a través de la planeacion de campafas de
comunicacién social para mantener informada a la poblacién respecto de la prevencion de
enfermedades, cuidado y promocién de la salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno la Direccion General de Comunicacion Social, es responsable de reportar
ante la Direccion General de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de Gobernacion, el
Programa Anual de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.

La Direccién de Comunicacién y Enlace verifica que la aplicacién de los lineamientos en materia
de comunicacion social se lleve a cabo conforme a la normativa aplicable para el reporte del
Programa Anual de Comunicacién Social.

La Subdireccion de Estrategias de Comunicacién Interna participa en el proceso para el reporte
del Programa Anual de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud, conforme a la normativa
aplicable.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud; sin embargo, cada Organo Desconcentrado es responsable del reporte de
su Programa Anual de Comunicacién Social.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Secretaria de Gobernacién publica en el Diario Oficial de la Federacién el Acuerdo
por el que se establecen los Lineamientos generales para las campafias de comunicacién social
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, para cada ejercicio fiscal
(Acuerdo).

3.2 La Direccion General de Comunicacion Social propone al C. Secretario, el Programa
Anual de Comunicacién Social para su autorizacion y lo mantiene informado de su
desarraollo.
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3.3 La Direccion de Comunicacién y Enlace, difunde a los Organos Desconcentrados el
Acuerdo.

34 Cada Organo Desconcentrado, recibe el Acuerdo, elabora la Estrategia y Programa
Anual de Comunicacion, lo registra en el Sistema de Informacion de Normatividad de
Comunicacién (SINC) e informa mediante correo electronico a la Direccién de Comunicacion y
Enlace, posteriormente lo remite a la Subdireccién de Estrategias de Comunicacién Interna.

35 La Direccion de Comunicacion y Enlace vigila que los Organos Desconcentrados
cumplan el Acuerdo y, en su caso, los asesora para llevar a cabo la integracion del
Programa Anual de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.

3.6 La Subdireccién de Estrategias de Comunicaciéon Interna recopila y verifica la
Estrategia y el Programa Anual de Comunicacion de los Organos Desconcentrados y los
apoya hasta su elaboracion y registro en el SINC, el cual controla a través de la plataforma los
elementos necesarios para que la Direccién General de Normatividad y Comunicacién de la
Secretaria de Gobernacion, emita la autorizacién del Programa Anual de Comunicacion Social
de la Secretaria de Salud.

3.7 La Direccion General de Comunicacién Social coordina la integracion del Programa
Anual de Comunicacién Social (incluird los Programas Anuales de Comunicacion de la
Direccién General de Comunicacion Social y los Organos desconcentrados) y lo remitira a la
Direccion General de Normatividad de Comunicaciéon de la Secretaria de Gobernacién para
su autorizacion en los términos establecidos en el Acuerdo.

3.8 En caso de que alguna Unidad Administrativa de la Secretaria de Salud tenga alguna
campafia prioritaria, podra solicitarla la Direccion General de Comunicaciéon Social, quien
determinara si dicha campafa podra ser incluida en el programa anual de comunicacion social
de la Secretaria.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Director General de

Comunicacion Social

Espera la publicacion del
Acuerdo por el que se establecen
los Lineamientos Generales para
las campafias de comunicacion
social de las dependencias vy
entidades de la Administracion
Pablica Federal, emitido por la
Secretaria de Gobernacion.

Revisa el Acuerdo y lo turna a la
Direccion de Comunicacién vy
Enlace para su difusiobn entre los
Organos desconcentrados.

Acuerdo por el que se
establecen los
Lineamientos
Generales para
campafas de
comunicacion  social
de las dependencias y
entidades de la
Administracion Publica
Federal

las

Volante de tramite y/o
correo electronico

Director de
Comunicacion y Enlace

Recibe el Acuerdo por el que se
establecen los Lineamientos
Generales para las campafias de
comunicacion  social de las
dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y lo
turna a la Subdireccibn  de
Estrategias de  Comunicacién
Interna para su cumplimiento.

Volante de tramite y/o
correo electrénico

Subdirector de
Estrategias
de Comunicacion

Interna

Recibe el Acuerdo por el que se
establecen los Lineamientos
Generales para las campafias de
comunicacion  social de las
dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal,
para su difusion a las Unidades
Administrativas y Organos
Desconcentrados.

Correo electrénico

Organos
Desconcentrados

Recibe lineamientos, elabora la
Estrategia y Programa Anual de
Comunicacion, lo registra en el
Sistema de Informacion de
Normatividad de Comunicacioén e
informa mediante correo
electrénico a la Direccion de
Comunicacion y Enlace y turna a
la Subdireccién de Estrategias de
Comunicacion Interna.

Correo electrénico

94




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

10.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

COMUNICACION SOCIAL

Hoja: 5de 10

Responsable No. Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Revisa en el Sistema de
Informacion de Normatividad de | Formatos en
Comunicacion, las Estrategias y | Sistema de
Programas Anuales de | Informacion de
6 oo . L
Comunicacién de los Organos | Normatividad de
Desconcentrados. Comunicacion y
¢ Procede? correo electrénico
NO: informa al Organo
Desconcentrado las
7 inconsistencias detectadas para su | Llamada telefénica o
Subdirector de atencion. correo electrénico
Estrategias de Regresa a la actividad 5.
Comunicacion Interna
Sl: Da visto bueno, informa via
telefénica o correo electrénico al
o0 a los Organos desconcentrados
y solicita el envio oficial del | Oficio y Formato
“Formato Estrategia y Programa | de Estrategia vy
8 Anual de Comunicacidon Social” | Programa Anual de
para ejercicio Fiscal | Comunicacion
correspondiente en el Sistema de | Social
Informacion de Normatividad de
Comunicacion..
Recibe en forma impresa el
programa anual de Comunicacién
de los Organos desconcentrados
acompafiados de los | Oficio de envio de
Director de 9 comprobantes  correspondientes, | Estrategias y
Comunicacion y Enlace para gestionar la autorizacion de la | Programas del
Direccion General de Normatividad | Sector
y Comunicacion de la Secretaria
de Gobernacion.
Recibe la solicitud (autorizacion u -
observacién) del Programa Anual Of'c'qs e de
10 d R autorizacion ylo
e Comunicacion. .
observaciones
Turna a la Subdireccién de
Estrategias de Comunicacion
11 Interna, para que informe de dicha | Volante de tramite
respuesta al Organo
Desconcentrado.
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Responsable

No. Act

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

12

Recibe los oficios de
observaciones y/o autorizaciéon del
Programa Anual de Comunicacion
Social y da seguimiento con los
Organos Desconcentrados.

Volante de tramite y
correos electrénicos

Organos
desconcentrados

13

14

Reciben autorizacion del Programa
Anual de Comunicacién Social y
archiva en la Direccion General de
Comunicacion Social para
gestiones posteriores.

Reciben observaciones y realiza
correcciones al Programa o
Estrategia anual de
Comunicaciéon en el Sistema de
Informacién de Normatividad de
Comunicacion y envia de manera
oficial a la Direccion General de
Comunicacién Social para que
informe sobre las correcciones a la
Direccion General de Normatividad
de Comunicacion de la Secretaria
de Gobernaciéon solicitando su
autorizacion.

Oficio de envio de
Estrategias y
Programas, con
observaciones
atendidas

Director de
Comunicacion y Enlace

15

Recibe informacién sobre las
correcciones al Programa vy
Estrategia Anual de Comunicacion
e informa a la Direccion General
de Normatividad de Comunicacion
de la Secretaria de Gobernacion
solicitando su autorizacion.

Oficio de envio de
Estrategias y
Programas, con
observaciones
atendidas

Director General de
Comunicacion Social

16

Recibe oficios de autorizacién del
Programa y Estrategia Anual de
Comunicacion, revisa y lo turna
a la Direccién de Comunicacién y
Enlace para su atencion.

Oficio de autorizacion

Director de
Comunicacion y Enlace

17

Recibe oficio de autorizaciones del
Programa Anual de Comunicacion,
y lo turna a la Subdireccion de
Estrategias de  Comunicacion
Interna para el archivo
correspondiente.

Oficio de autorizacion

Subdirector de
Estrategias de
Comunicaciéon Interna

18

Recibe oficio de autorizaciones del
Programa y Estrategia Anual de
Comunicacion, revisa y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COMUNICACION SOCIAL

5. DIAGRAMA DE FLUJO

I DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
o o SaCIAL COMUNICACION Y ESTRATEGIAS DE .
ENLACE COMUNICACION INTERNA ORGANOS DESCONCENTRADOS
INICIO
5
v 1 4
3 Recibe  lineamientos

Recibe lineamientos
emitidos por [E
SEGOB

Acuerdo

I

Revisa el Acuerdo
y turna.

Recibe el Acuerdo

Recibe el Acuerdo

elabora Estrategia y
Programa Anual o
registra en el SINC e

yturna

v

Correo
electrénico

Volante de
tréamite / correo
electrénico

Volante de
tramite / correo
electrénico

Revisa en

\ 4

informa por correo
electrénico a la DCE

Correo
electrénico

A

SINC
¢ Procede?

NOl 7

Informa al Organo
Desconcentrado las
inconsistencias

Correo
electrénico SI

9 v

Recibe Programas, | g — | Da visto bueno e informa
para gestionar la por correo electrénico, y
autorizacion solicita el envio del
Formato correspondiente
en el SINC.

Oficio de envio

Oficio y Formato

1/2

97




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

Rev. A

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
COMUNICACION SOCIAL

Hoja: 8 de 10

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE

COMUNICACION Y

ENLACE

SUBDIRECCION DE
ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION INTERNA

ORGANOS DESCONCENTRADOS

16

Recibe oficio de

A

!

1

I

Oficios de
autorizacion

v

Recibe la solicitud

12

Recibe oficios de
observaciones y/0 |——1—P

11
Turna para informar al
Organo
Desconcentrado

Volante de tra

mite

autorizacion y turna
para su atencion

Oficio de
autorizacion

Recibe
informacion sobre
las correcciones al
Programa de
Estrategia  Anual
de Comunicacion y
solicita
autorizacion

v

autorizacion 'y da
seguimiento a los
Organos
Desconcentrados

Volante de tramite y/o
correos electrénicos

13

Recibe oficio de
autorizacion y turna
aDGCSs

14

\ 4

Recibe observaciones y
realiza correcciones y

Oficio de envio

18
Recibe  oficio de
autorizaciones del
Programa

y
Estrategia Anual de

17
Recibe oficio de
autorizaciones  del
Programa y turna
para archivo

v

Comunicacién, revisa

Oficio de

autorizaciéon

v archiva

TERMINA

envia a la D.G.C.S. y
solicita a DGNC de
SEGOB ara

Oficio de envio
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO (CUANDO
APLIQUE)
6.1 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para las .
~ o . ) . No aplica.
campafias de comunicacion social de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
7. REGISTROS
CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
7.1 Oficio de envio y 5 Afios Direccion de NGmero de oficio
respuesta de SEGOB Comunicacién y Enlace
7.2 Correo electronico 5 Afios Direccion General de NGmero de oficio
de envio de Comunicacién Social
Lineamientos

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuerdo: Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para las campafas
de comunicacién social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal
8.2 SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

8.3 SINC: Sistema de Informacién de Normatividad de Comunicacion.

8.4 U.A. u O.D: Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica.
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS

OFICIALES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, Hoia: 2 de 11

TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA ja-
1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de control que permita difundir mediante tiempos oficiales, las
campafias institucionales de la Secretaria de Salud, sus Organos Desconcentrados y Entidades
Coordinadas ante la Direcciéon General de Radio, Television y Cinematografia, asi como
mantener informada a la poblacién en general, sobre temas de prevencion y cuidado de la
salud.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno: La DGCS establece y dirige las estrategias de comunicacion social
de la Secretaria de Salud, a través de los medios masivos de comunicacion, asi como forma
una cultura de salud, con el fin de elevar la calidad de vida de los mexicanos, motivando la
participacion en programas y campafas de salud y actividades por tiempos oficiales, ante la
Direccién General de Radio, Television y Cinematografia(DGRTC).

La Direccion de Comunicacion y Enlace coordina la planeacion y difusion de campafias
nacionales y regionales, mediante medios masivos de comunicacion entre la federacion y las
entidades federativas en materia de salud, para obtener los objetivos y metas establecidos en
la Secretaria y realiza la gestién de Tiempos Oficiales a la DGRTC.

2.2. A nivel Externo: Los Organos Desconcentrados y Entidades Coordinadas de la
Secretaria de Salud, estan involucrados en la gestion de la difusién de camparias y actividades
de comunicacién social por tiempos oficiales, ante la DGRTC de la Secretaria de Gobernacion,
quien difunde el contenido solicitado, con la finalidad de mantener informada a la poblacion en
general, sobre temas de prevencion y cuidado de la salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1. La DGCSde la Secretaria de Salud es responsable de gestionar tiempos oficiales, de
conformidad con la solicitud previa de los Organos Desconcentrados o Entidades
Coordinadas para la transmision de sus campanias.

3.2. La DGCS, propone ante la DGRTC la disponibilidad de tiempos oficiales conforme a lo
establecido en los articulos 59 y 59 BIS de la Ley Federal de Radio y Television y en el
articulo 3, fraccion IV, numeral 2 de los lineamientos generales para la orientacion,
planeacién, autorizacion, coordinacion, supervisién y evaluacion de las estrategias, los
programas y las campafias de comunicacion social de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
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3.3. La DGCS informa a la Direccién de Comunicacién y Enlace del oficio recibido de los
Organos Desconcentrados y de las Entidades Coordinadas para que gestione la difusion de las
campafias y actividades por tiempos oficiales, ante la DGRTC, con la finalidad de mantener
informada a la poblaciéon en general, sobre temas de prevencion y cuidado de la salud. La
DGCS una vez concluida la difusion de la campafia recibe clave de identificacion de la
campafia y lo remite a los Organos Desconcentrados y Entidades Coordinadas.

3.4. La Direccion de Comunicacion y Enlace instruye la elaboracion del Oficio de Solicitud
para gestion de Tiempos Oficiales a la DGRTC, acompafiado del formato debidamente llenado,
para que la DGCS lo emita, si procede remite a la DGCS oficio en donde le requiere los
materiales a difundir a la DGRTC, en caso de que no proceda remite a la DGCS mediante oficio
la negativa.

3.5. Los Organos Desconcentrados y Entidades Coordinadas de la Secretaria de Salud
envian a la DGCS, el material a difundir una semana antes del inicio de la campafia.

3.6. La transmisiéon de los mensajes, se sujeta a los tiempos y canales de difusion
establecidos por la DGRTC, previa autorizacién de la Direccibn General de Normatividad de
Comunicacion de la Subsecretaria de Normatividad de Medios de la Secretaria de
Gobernacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Director General de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud de los
Organos Desconcentrados y de las
Entidades Coordinadas para conducir
las campafas de comunicacién social
por tiempos oficiales e informa y turna a
la Direccién de Comunicacion y Enlace y
archiva en la DGCS.

Oficio

Director de
Comunicacion y
Enlace

Emite Oficio de Solicitud para gestion
de Tiempos Oficiales a la DGRTC)
acompafiado del formato debidamente
llenado, y archiva de la DGCS.

Oficio
Formato

Director General de
Comunicacion Social

Autoriza Oficio de Solicitud para gestién
de Tiempos Oficiales ala DGRTC.

¢ Procede?
No, remite a la Direccion de
Comunicacibn 'y Enlace para su
correccion y elaboracién. Regresa a la
actividad 2.

Si, remite a la DGRTC.

Oficio
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

10

Recibe oficio de respuesta de la
DGRTC.

Procede:

No: Informa mediante oficio la negativa
al solicitante — Organo Desconcentrado
0 a la Entidad Coordinada la respuesta
de la DGRTC, y archiva en la DGCS.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Notifica mediante oficio al solicitante
Organo Desconcentrado o a la Entidad
Coordinada la respuesta de la DGRTC
y le requiere los materiales a difundir y
se archiva en la DGCS.

Recibe los materiales a difundir, con
respectivo acuse de recibo.

Concluida la difusién de la campafia, la
DGRTC remite por oficio la clave de
identificacion respectiva.

Recibe oficio con la clave de
identificacién de la campafia y lo remite
a los Organos Desconcentrados y/o
Entidades Coordinadas, y archiva en la
DGCS.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Oficio

Acuse de recibo
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION Y
ENLACE

(= )
l 1

Recibe oficio de solicitud

3

Emite Oficio de Solicitud para gestién de
Tiempos Oficiales

Oficio

d
Autoriza Oficio de Solicitud para gestion de -
Tiempos Oficiales a la DGRTC.

Oficio

Procede

Si 5
No

Remite a la

DGRTC.
Remite a la

D.C.E. Regresa a
la actividad 2

|
©
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DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION Y ENLACE

Recibe oficio de respuesta

Oficio

Procede

Informa
solicitante.

TERMINA

al

PROCEDIMIENTO

Notifica al
solicitante la
respuesta de la
DGRTC

<t

Oficio

Recibe los
materiales a
difundir

* 10

Recibe oficio con
la clave de
identificacion  de
la campafia y lo
remite a los
Organos
Desconcentrados
ylo Entidades
Coordinadas.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (Cuando apligue)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos 1917 No aplica
6.2 Ley Federal de Telecomunicaciones vy
Radiodifusion 2014 No aplica
6.3 Presupuesto de Egresos de la Federacion 2017
No aplica
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
generales para las campafias de comunicacion social No aplica
de las dependencias y entidades de la Administracion
Pudblica Federal 2016.
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
2004 No aplica
6.6 Manual de Organizacién Especifico de la DGCS
2016 No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de
Conservacion conservarlo Registro o
Identificacion
Unica
7.1 Oficio 5 anos DGCS (Archivo) No aplica
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8. Glosario del procedimiento
8.1. DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.

8.2. Tiempos de Estado: Las transmisiones gratuitas diarias a que se refiere el articulo 251 de la
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Articulo 251. Los concesionarios de uso comercial, publico y social que presten el servicio de
radiodifusion deberdn efectuar transmisiones gratuitas diarias en cada estacién y por cada canal de
programacion, con una duracion de hasta treinta minutos continuos o discontinuos, dedicados a difundir
temas educativos, culturales y de interés social. Los tiempos de transmision seran administrados por la
Secretaria de Gobernacion, la que oird previamente al concesionario y de acuerdo con ellos fijara los
horarios a lo largo de sus horas de transmisién. El Ejecutivo Federal sefialara las dependencias que
deberan proporcionar el material para el uso de dicho tiempo y las emisiones seran coordinadas por la
Secretaria de Gobernacion.

8.3. Tiempos oficiales: Espacios con que cuenta el Estado Mexicano en las estaciones de radio y
canales de television abierta para difundir sus mensajes a la poblacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la Descripcién del cambio
Revision actualizacion
No aplica No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio de solicitud de tiempos oficiales.
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10.1 OFICIO DE SOLICITUD DE TIEMPOS OFICIALES

Ciudad de México, a __ (1) de de

Oficio No. (2)

Asunto: Solicitud de tiempos oficiales.

Lic. 3)
Director General de Radio,
Television y Cinematografia

Presente.

Con fundamento en el articulo (4) , publicado en el Diario
Oficial el pasado (5) ; me permito solicitar a usted la difusion a través
de tiempos oficiales de la (6) . Se anexa

formato de solicitud.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
El Director General

Lic. @)

C.c.p. (8)
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE OFICIO DE SOLICITUD DE
TIEMPOS OFICIALES

1.- Fecha

2.- Numero de oficio.

3.- Nombre del Director General de Radio Television y Cinematografia.
4.- Fundamento legal para solicitar tiempos oficiales.

5.- Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

6.- Nombre de la campafia a difundir.

7.- Nombre del Director General de Comunicacion Social.

8.- Copia a los servidores publicos.
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SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVIS[ON Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS
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1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de control que permita verificar la entrega y revision de los servicios de
difusion en medios complementarios que se contraten en la Direccién General de Comunicacion
Social, para validar la correcta prestacion del servicio y poder realizar el pago a los proveedores de los
servicios contratados.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccion General de Comunicacion Social la cual autoriza la
contratacion de los prestadores de servicios para la realizacion de la (s) campafa (s) de comunicacién
social, autorizando al administrador del contrato, que preferiblemente seré el encargado del despacho
de la Direccién de Comunicacion y Enlace.

2.2 La Subdireccién de Estrategias de Comunicacion Interna colabora con la Direccion de
Comunicacién y Enlace en la verificaciéon de los Testigos y los documentos que acreditan la correcta
prestacion del servicio, y en caso que los servicios sean deficientes, informa al proveedor.

2.3 La Direccion de Comunicacion y Enlace, de la verificacion que realice la Subdireccién de
Estrategias de Comunicacion Interna, emite el documento en el que manifiesta la conformidad con los
servicios prestados.

2.4 Los proveedores entregan la documentacion correspondiente a los servicios prestados, a fin de
gestionar el pago correspondiente.

2.5 La Coordinacién Administrativa emite la linea de captura correspondiente y gestiona el pago
sefalado en el contrato respectivo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Comunicacidon Social, atendiendo a lo previsto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, propone al administrador del
contrato, quien serd preferiblemente, el encargado del despacho de la Direccién de
Comunicacion y Enlace.

3.2 El administrador del contrato administra y en coordinacién con la Subdireccion de Estrategias de
Comunicacidn, supervisa el cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios.

3.3 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacién notifica a los prestadores de servicios de
difusién en medios de comunicacién masiva (complementarios), la Guia para Entrega de Testigos
en Medios Complementarios documento que contiene los requisitos que deben cumplir los
proveedores al momento de entregar los documentos y los Testigos de la prestacion del servicio
y funciona para que la verificacién sea mas eficiente y eficaz.
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3.4

3.5

La Direccion de Comunicacién y Enlace supervisa la aplicacion del procedimiento para la
presentacion o entrega, revision y validacion de los Testigos, con motivo de la contratacion de
servicios de difusion en Medios Complementarios.

El procedimiento para la presentacion o entrega, revision y validacién de los Testigos, con motivo
de la contrataciéon de servicios de difusion en Medios Complementarios debe sujetarse a las
disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico, su Reglamento, la Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud, asi como en el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Director General de
Comunicacién Social

Emite oficio de solicitud de
procedimiento de contratacion y lo turna
a la Direccién de Comunicacién y Enlace
y a la Coordinacion Administrativa, a
efecto de iniciar el proceso de
contratacion.

Oficio

Director de
Comunicacion y
Enlace

Emite Oficio de solicitud de suficiencia
presupuestaria y lo turna a la
Coordinacion Administrativa, para su
gestibn ante la Direccion General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud.

Emite peticion de oferta (Fo-con 04) a los
posibles proveedores de servicios.

Oficio

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion
Interna

Analiza las propuestas enviadas por los
posibles proveedores y se determina si
cumplen con los requisitos sefalados a
efecto de obtener las mejores condiciones
para el Estado.

¢ Procede?
No: Se regresa al paso 3, notificando a un
nuevo posible prestador del servicio.

Si: Continua proceso

Oficio

Director de
Comunicacion y
Enlace.

Verifica la notificacién al proveedor sobre
la adjudicacion para la prestacién del
servicio en el medio de comunicacién
masiva correspondiente, y se le cita para
la suscripcion del instrumento contractual.

Oficio
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No. S .
Responsable Act Descripcién de actividades Documento o anexo
Autoriza el contrato de prestacion de
8 servicios con los proveedores.
g'reCtor G_e,neral _de Propone un administrador de contrato, Contrato
omunicacion Social . :

9 que sera preferiblemente, e_I eng:grgado
del despacho de la Direccion de
Comunicacion y Enlace.

10 Notifica la Guia para entrega de Testigos Acuse de recibo de la
en Medios Complementarios, a los Guia para Entrega de
prestadores de servicios. Testigos en Medios

Complementarios
Recibe del proveedor, la documentacién

11 | ylos Testigos que soportan la prestacién
del servicio, que cumplan con los
Aietos Salameddos e 8 GUIR PAIR | pguse de devolucion de

Testigos por deficiencias
Subdirector de Verifica que los entregables cumplan con en su presentacion
Estrategias de 12 lo estipulado en la Guia para entrega de
Comunicacion testigos.
Interna
Detecta inconsistencias, ¢, Procede?
No: Continua con el procedimiento.

13 Acuse de recibo de los
Si: Informa al administrador del contrato | Testigos para verificacion
de las inconsistencias en los Testigos y/o y validacion
en la documentacion e informa al
proveedor la solicitud de reposicion de

14 los entregables. Regresa a la actividad

11.

PROCEDIMIENTO
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Recibe nuevamente los materiales y _
15 | evalia que los documentos y testigos Acuse de recibo
. . cumplan con los requisitos de la Guia
Subdireccion de . ;
Estrategias de para Entrega.de Testigos en Medios
D Complementarios.
Comunicacion )
Interna _ _ Nota de Conformidad
16 Emite .Ia Nota o_le Conformldad Expresay Expresa y Hoja de
la Hoja de Liberacién que avalan la Liberacion.
prestacion de los servicios.
Recibe la Nota de Conformidad Expresa
17 . . .
y la Hoja de Liberacion para su
autorizacion.
Director de
Comunicacién Y| 18 Notifica a la Coordinacién Administrativa
Enlace la Nota de Conformidad Expresa y la
Hoja de Liberacion para iniciar el
proceso de pago de los servicios
prestados.
Compila la documentacion que acredita
Subdirector de 19 la prestacion de los servicios en el Expediente
Estrategias de expediente correspondiente y se remite
Comunicacién al archivo en tramite.
Interna
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de
Comunicacion Social

Director de Comunicacion

y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

2

Emite  Oficio de
solicitud y turna, para
<1 nestién

Emite Oficio de solicitud y
turna para iniciar
contratacion

8

Autoriza contrato de los
proveedores

Contrato

v

Oficio

S —

Emite
ofertas

7

peticion  de

I

!

Propone un
administrador de
contrato

Verifica notificacion del
proveedor y se cita para
la suscripcion del
instrumento contractual

Sl

Analiza
propuestas

Ly de

proveedores
¢ Procede?

NO

6

\
Actividad 3

v

Oficio
J

Continta con el

10

v

Contrato
L

Notifica la Guia para

proceso
11

entrega de testigos

> Recibe la
documentacion 'y los
Testigos

Acuse de recibo

1.

Verifica que los
entregables cumplan

Acuse de
devolucién
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Director General de
Comunicacién Social

Director de Comunicacion
y Enlace

Subdirector de
Estrategias de

Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

Detecta
inconsistencias
¢ Procede?

13

NO
v

Continda con el
nrocedimiento

Acuse de recibo

Informa a la DCE de las
inconsistencias e
informa al proveedor

Acuse de recibo

2/3
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Director General de
Comunicacion Social

Director de Comunicacion

y Enlace

Subdirector de
Estrategias de

Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

Recibe la Nota de
Conformidad
Expresa y la Hoja
de Liberacién para
autorizacion

\ 4

Notifica la Nota
de
Conf
ormi
dad
Expr
esa

17

18

v

I

15

Recibe materiales y
evalla cumplimiento

Acuse de recibo

Vo

i

Emite Nota de
Conformidad
Expresa

Nota de
Conformidad
Expresa

19

Compila la
documentacion

y remite al
archivo de

Expediente

tramite

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del No aplica.
Sector Publico 2000.
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, No aplica.
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 2010.
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de No aplica.
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Salud
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos No aplica.
generales para las campafias de comunicacion social de
las dependencias y entidades de la Administracion
Pudblica Federal para el ejercicio fiscal 2017.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de la Direccion No aplica.
General de Comunicacién Social de la Secretaria de
Salud 2016.
7. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.1 Contrato de 4 afos Archivo de Tramite No aplica.
prestacion de servicios
7.2 Orden de 4 afos Archivo de Tramite No aplica.
Transmision de los
servicios contratados
7.3 Guia para Entrega 4 afios Archivo de Tramite No aplica.
de Testigos en Medios
Complementarios
7.4 Acuse de Recibo de 4 afios Archivo de Tramite No aplica.
Testigos para validacion
y verificacion
7.5 Acuse de devolucién 4 afios Archivo de Tramite No aplica.
de Testigos por
deficiencias.
7.6 Memorandum por 4 afios Archivo de Tramite No aplica.
medio del cual se
informa al administrador
del contrato sobre la
indebida prestacion del
Servicio.
7.6 Acuse de recibo del 4 afios Archivo de Tramite No aplica.
oficio de natificacion de
penalizacion o deductiva
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REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.7 Constancia de 4 anos Direccion General de No aplica.
Validacion de Testigos Comunicacién Social
(Archivo)
7.8 Formato revisién de 4 anos Direccion General de No aplica.
Testigos Comunicacién Social
(Archivo)
7.9 Nota de 4 anos Direccion General de No aplica.
Conformidad Expresa Comunicacién Social
(Archivo)
7.10 Hoja de Liberacion 4 afios Direccién General de No aplica.
de Materiales. Comunicacién Social
(Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia de Validacién de Testigos.— Documento emitido por la Subdireccion de
Estrategias de Comunicacién Interna mediante el cual se expresa que la prestacion del servicio se
realizé en los términos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de Liberacion.- Documento oficial emitido por la Direccibn General de Comunicacion
Social de la Secretaria de Salud, por medio del cual se expresa que conforme a la verificacion de
los testigos cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas.

8.3 Medios Complementarios.- Medios de difusién alternativos a los electronicos, impresos,
digitales y publicos que impactan a segmentos especificos de la poblacién, tales como mobiliario
urbano, publicidad exterior, espectaculares, u otros similares.

8.4 Nota de Conformidad Expresa.— Documento emitido por la Direccion General de
Comunicacién Social de la Secretaria de Salud, mediante la cual se expresa que el prestador del
servicio cumplié en tiempo y forma con lo estipulado en el contrato y la Orden de Servicio.

8.5 Orden de Servicio.— Documento emitido por la Direccion General de Comunicacién Social y la
Direccién de Comunicacion y Enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la
descripcion detallada del servicio que debe realizar el proveedor.

8.6 Testigo.— Documento que da fe de la correcta prestacion de los servicios contratados (album
fotografico, bithcoras u otros similares).

122



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 1
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVIS,I(’)N Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 12
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS de 31

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Version Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

No aplica. No aplica. No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia para Entrega de Testigos en Medios Complementarios.
10.2 Orden de Transmision

10.3 Notificacion de Deductiva

10.4 Formato de Deficiencias en la Revision de Testigos

10.5 Hoja de liberacién de material de impresos

10.6 Memorandum
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1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de control que permita verificar la entrega y revision de los servicios de
difusion en medios impresos que se contraten en la Direccion General de Comunicacion Social,
para validar la correcta prestacion del servicio y poder realizar el pago a los proveedores de los
servicios contratados.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccion General de Comunicacién Social la cual autoriza la
contratacion de los prestadores de servicios para la realizacion de la (s) campafia (s) de
comunicacion social, autorizando al administrador del contrato, que preferiblemente sera el
encargado del despacho de la Direccion de Comunicacion y Enlace.

2.2 La Subdireccién de Estrategias de Comunicacion Interna colabora con la Direccion de
Comunicacién y Enlace en la verificacion de los testigos y los documentos que acreditan la
correcta prestacion del servicio, y en caso que los servicios sean deficientes informar al proveedor.

2.3 La Direccion de Comunicacion y Enlace, y de la verificacién que realice la Subdireccion de
Estrategias de Comunicacion Interna, emite el documento en el que se manifiesta la conformidad
con los servicios prestados.

2.4 Los proveedores deberan entregar la documentacidon correspondiente a los servicios
prestados, a fin de gestionar el pago correspondiente.

2.5 La Coordinacién Administrativa emite la linea de captura correspondiente y gestiona el pago
sefalado en el contrato respectivo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Comunicacion Social, atendiendo la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, propone al administrador del contrato, quien
sera preferiblemente, el encargado del despacho de la Direcciéon de Comunicacion y Enlace.

3.2 El administrador del contrato administra y en coordinacién con la Subdireccién de Estrategias
de Comunicacién, supervisa el cumplimiento de los contratos de prestacién de servicios.

3.3 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacion notifica a los prestadores de servicios de
difusiébn en medios de comunicacién masiva, la Guia para la entrega de testigos es el
documento que contiene los requisitos que deben cumplir los proveedores al momento de
entregar los documentos y los testigos de la prestacion del servicio y funciona para que la
verificacion sea mas eficiente y eficaz.
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3.4 La Direccién de Comunicacion y Enlace supervisa la aplicacion del Procedimiento para la
presentacion o entrega, revision y validacion de los testigos, con motivo de la contratacion de
servicios de difusién en medios impresos.

3.5 El procedimiento para la presentacion o entrega, revision y validacion de los testigos, con
motivo de la contratacion de servicios de difusion en medios impresos debe sujetarse a las
disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico, su Reglamento, la Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud, asi como en el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Director General de
Comunicacién Social

Emite oficio de solicitud de
Procedimiento de Contrataciéon y lo turna
a la Direccién de Comunicacién y Enlace
y a la Coordinacion Administrativa, a
efecto de iniciar el proceso de
contratacion.

Oficio

Director de
Comunicacion y
Enlace

Emite Oficio de solicitud de Suficiencia
presupuestaria 'y lo turna a la
Coordinacion Administrativa, para su
gestibn ante la Direccion General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto dela Secretaria de Salud.

Emite peticion de oferta (Fo-con 04) a los
posibles proveedores de servicios.

Oficio

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion
Interna

Analiza las propuestas enviadas por los
posibles proveedores y se determina si
cumplen con los requisitos sefalados a
efecto de obtener las mejores condiciones
para el Estado.

¢ Procede?
No: Se regresa al paso 3, notificando a un
nuevo posible prestador del servicio.

Si: Continua proceso

Oficio

Director de
Comunicacion y
Enlace.

Verifica la notificacién al proveedor sobre
la adjudicacion para la prestacién del
servicio en el medio de comunicacién
masiva correspondiente, y se le cita para
la suscripcion del instrumento contractual.

Oficio
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No. S .
Responsable Act Descripcién de actividades Documento o anexo
Autoriza el contrato de prestacion de
8 servicios con los proveedores.
Dir r neral -
ecto_ G.e, era _de Propone un Administrador de Contrato, | contrato
Comunicacion Social . )
que sera preferiblemente, el encargado

9 : o
del despacho de Ila Direccion de
Comunicacion y Enlace.

10 Notifica la Guia para la entrega de | Acuse de recibo de la
testigos por servicios de difusion en | Guia para a entrega de
medios impresos, a los prestadores de | testigos por servicios de
servicios. difusion en  medios

impresos.
11 Recibe del proveedor, la documentacién
y los testigos que soportan la prestacién
del servicio, que cumplan con los
requisitos establecidos en el Guia para
entrega de testigos.
Subdirector de | 12 | Verifica que los entregables cumplan con | Acuse de devolucion de
Estrategias de lo estipulado en la “Guia para entrega de | testigos por deficiencias
Comunicacion testigos”. en su presentacion.
Interna

Detecta inconsistencias, ¢, Procede?

13 No: Continua con el procedimiento.

Si: Informa a la DCE (Administrador del

Contrato) de las inconsistencias en los q ibo de |

testigos y/o en la documentacién e | AACUse de reci O,f, e 1os

14 | informa al proveedor la solicitud de teSt'lgos para vericacion
reposicién de los entregables. Regresa a | Y Validacion.
la actividad 11.
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Recibe nuevamente los materiales y

Acuse de recibo

15 | evalta que los documentos y testigos
Subdireccion de cumplan con los requisitos de la “Guia
Estrategias de para Entrega de Testigos”.
Comunicacion i
Interna Emite la nota de conformidad expresa y | Nota ~de  Conformidad
16 |la hoja de liberacién que avalan la | EXPresa 'y Hoja de
prestacion de los servicios. Liberacion.
17 Recibe la nota de conformidad expresa y
la  hoja de |liberacibn para su
Director de autorizacion.
Comunicacion Y1 18 Notifica a la Coordinaciéon Administrativa
Enlace : .
la nota de conformidad expresa y la hoja
de liberacion para iniciar el proceso de
pago de los servicios prestados.
Compila la documentacién que acredita
Subdirector de 19 la prestacion de los servicios en el | Expediente
Estrategias de expediente correspondiente y se remite

Comunicacion
Interna

al archivo en tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de
Comunicacion Social

Director de
Comunicacién y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

Emite oficio de solicitud y

2

Emite oficio de
solicitud y turna, para
<1 nestién

turna para iniciar
contratacion

8

Autoriza contrato de los
proveedores

Contrato

v

Oficio

Emite peticion de

oferta

7

Verifica notificacion del
proveedor y se cita para

T,

Propone un
administrador de
contrato

la suscripcion del
instrumento contractual

Oficio
J

10

v

Notifica la Guia para

3 |

Analiza
propuestas
de
proveedores
¢ Procede?

NO
6

A 4
Actividad 3

Sl

A 4

Continda con el

entrega de testigos

|
proceso
11
> Recibe la
documentacion 'y los

testigos

Acuse de recibo

T .

Verifica que los
entregables cumplan

Acuse de
devolucién
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Director General de

Director de
Comunicacién Social

Comunicacion y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicaciéon Interna

Detecta
inconsistencias
¢ Procede?

Archivo de Tramite

13

NO
v

Contindla con
nrocedimiento

el

Acuse de recibo

) s

14

v

Informa a la DCE de las
inconsistencias e
informa al proveedor

Acuse de recibo
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Director General de Director de Subdirector de Archivo de Tramite

Comunicacion Social

Comunicacién y Enlace Estrategias de
Comunicacion Interna

Recibe materiales y
evalGa cumplimiento

17 l 16

Recibe la nota de Emite nota de
conformidad 4———— | conformidad
expresa y la hoja
de liberacién para
autorizacion Nota de
conformidad

I
19

15

Notifica la nota de .
conformidad y la Compila » la
hoja para iniciar ~ documentacion
proceso de pago ®» y remite al
archivo de
tramite
Expediente

l

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico.
6.2 Reglamento de Ley de Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de N/A
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Salud
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos N/A
generales para las campafias de comunicacion social de
las dependencias y entidades de la Administracion
Puablica Federal para el ejercicio fiscal 2017.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de la Direccion N/A
General de Comunicacién Social de la Secretaria de
Salud.
7. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.1 Contrato de 4 afios Direccion General de N/A
prestacion de servicios Comunicacion Social
(Archivo)
7.2 Orden de 4 afios Direccion General de N/A
Transmisibn de los Comunicacién Social
servicios contratados (Archivo)
7.3 Guia para la entrega 4 afios Direccion General de N/A
de testigos Comunicacién Social
(Archivo)
7.4 Acuse de Recibo de 4 afios Direccion General de N/A
Testigos para validacion Comunicacién Social
y verificacion (Archivo)
7.5 Acuse de devolucién 4 afios Direccion General de N/A
de testigos por Comunicacién Social
deficiencias. (Archivo)
7.6 Memorandum de 4 afios Direccion General de N/A
informe al administrador Comunicacién Social
del contrato sobre la (Archivo)
indebida prestacion del
Servicio.
7.6 Acuse de recibo del 4 afios Direccion General de N/A

oficio de notificacion de
penalizacion o deductiva

Comunicacién Social
(Archivo)
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REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.7 Constancia de 4 afios Direccion General de N/A
validacion de testigos Comunicacién Social
(Archivo)
7.8 Formato revisiéon de 4 afios Direccion General de N/A
testigos Comunicacién Social
(Archivo)
7.9 Nota de conformidad 4 afios Direccion General de N/A
expresa Comunicacién Social
(Archivo)
7.10 Hoja de Liberacion 4 afios Direccion General de N/A
de Materiales. Comunicacién Social
(Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia de Validacién de testigos. — Documento emitido por la Subdireccién de Estrategias de
Comunicacién Interna mediante el cual se expresa que la prestacién del servicio se realizd en los
términos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de liberacion. - Documento oficial emitido por la Direccion General de Comunicacion Social
de la Secretaria de Salud, por medio del cual se expresa que conforme a la verificacién de los testigos
cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas.

8.3 Medios impresos. - Medios de difusién alternativos a los electrénicos, impresos, digitales y
publicos que impactan a segmentos especificos de la poblacion, tales como mobiliario urbano,
publicidad exterior, espectaculares, u otros similares.

8.4 Nota de Conformidad Expresa. — Documento emitido por la Direcciéon General de Comunicacién
Social de la Secretaria de Salud, mediante el cual se expresa que el prestador del servicio cumplié en
tiempo y forma con lo estipulado en el contrato y la orden de servicio.

8.5 Orden de Servicio. — Documento emitido por la Direccién General de Comunicacion Social y la
Direccion de Comunicacion y enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la descripcion
detallada del servicio que debe realizar el proveedor.

8.6 Testigo. — Documentos que dan fe de la correcta prestacion de los servicios contratados (album
fotografico, bitdcoras u otros similares).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Version Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia para entrega de Testigos de

10.2 Orden de Transmision

10.3 Notificacién de Deductiva

10.4 Formato de Deficiencias en la Revisién de Testigos
10.5 Hoja de liberacién de material de impresos

10.6 Memorandum
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1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de control que permita verificar la entrega y revision de los servicios de
difusion en medios digitales que se contraten en la Direccion General de Comunicacion Social, para
validar la correcta prestacién del servicio y poder realizar el pago a los proveedores de los servicios
contratados.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccion General de Comunicacion Social la cual autoriza la
contratacion de los prestadores de servicios para la realizacion de la (s) campafia (s) de comunicacion
social, autorizando al administrador del contrato, que preferiblemente seré el encargado del despacho
de la Direccién de Comunicacion y Enlace.

2.2 La Subdireccién de Estrategias de Comunicacion Interna colabora con la Direccion de
Comunicacién y Enlace en la verificacién de los testigos y los documentos que acreditan la correcta
prestacion del servicio, y en caso que los servicios sean deficientes informar al proveedor.

2.3 La Direccion de Comunicacion y Enlace, y de la verificacion que realice la Subdireccién de
Estrategias de Comunicacion Interna, emite el documento en el que se manifiesta la conformidad con
los servicios prestados.

2.4 Los proveedores deberdn entregar la documentacion correspondiente a los servicios prestados, a
fin de gestionar el pago correspondiente.

2.5 La Coordinacién Administrativa emite la linea de captura correspondiente y gestiona el pago
sefalado en el contrato respectivo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Comunicaciébn Social, atendiendo la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, propone al administrador del contrato, quien sera
preferiblemente, el encargado del despacho de la Direccion de Comunicacion y Enlace.

3.2 El administrador del contrato administra y en coordinacién con la Subdireccion de Estrategias de
Comunicacién, supervisa el cumplimiento de los contratos de prestacién de servicios.

3.3 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacién notifica a los prestadores de servicios de
difusién en medios de comunicacién masiva, la Guia para la entrega de testigos es el documento
que contiene los requisitos que deben cumplir los proveedores al momento de entregar los
documentos y los testigos de la prestacion del servicio y funciona para que la verificacion sea
mas eficiente y eficaz.
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3.4

3.5

La Direccion de Comunicacion y Enlace supervisa la aplicacién del Procedimiento para la
presentacion o entrega, revision y validaciéon de los testigos, con motivo de la contratacion de
servicios de difusién en medios digitales.

El procedimiento para la presentacion o entrega, revision y validacion de los testigos, con motivo
de la contratacion de servicios de difusién en medios digitales debe sujetarse a las disposiciones
contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento, la Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Salud, asi como en el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.

178



PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

N CTTTT
SALUD
D 14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y VALIDACION

DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE DIFUSION
EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 4 de
28
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Director General de Emite oficio de solicitud de
Comunicacion Social Procedimiento de Contratacion y lo turna

a la Direccién de Comunicacién y Enlace

1 |y a la Coordinacién Administrativa, a Oficio
efecto de iniciar el proceso de
contratacion.

Emite Oficio de solicitud de Suficiencia

5 presupuestaria 'y lo turna a la

Coordinacion Administrativa, para su
Director de gestion ante la  Direccion  de o
Comunicacion y Programacion, Organizacion y | Oficio
Enlace Presupuesto dela Secretaria de Salud.

3 Emite peticién de oferta (Fo-con 04) a los
posibles proveedores de servicios.

Analiza las propuestas enviadas por los | Oficio
posibles proveedores y se determina si
4 cumplen con los requisitos sefialados a
efecto de obtener las mejores condiciones

Subdirector de para el Estado.

Estrategias de

Comunicacion ¢ Procede?

Interna 5 No: Se regresa al paso 3, notificando a un

nuevo posible prestador del servicio.

6 Si: Continua proceso

Verifica la notificacién al proveedor sobre | Oficio

Director de 7 la adjudicacion para la prestacion del
Comunicacion y servicio en el medio de comunicacién
Enlace. masiva correspondiente, y se le cita para

la suscripcion del instrumento contractual.
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Responsable Qgt Descripcién de actividades Documento o anexo
Autoriza el contrato de prestacion de
8 servicios con los proveedores.
g'feCtOT Gglneral _de Propone un Administrador de Contrato, | contrato
omunicacion Social . .

9 que sera preferiblemente, gl enggrgado
del despacho de la Direccion de
Comunicacién y Enlace.

10 Notifica la Guia para la entrega de | Acuse de recibo de la
testigos por servicios de difusion en | Guia para a entrega de
medios digitales, a los prestadores de | testigos por servicios de
servicios. difusion en  medios

digitales.

11 Recibe del proveedor, la documentacién
y los testigos que soportan la prestacién
del servicio, que cumplan con los
requisitos establecidos en el Guia para
entrega de testigos.

Subdirector de | 12 | Verifica que los entregables cumplan con | Acuse de devolucion de
Estrategias ) de lo estipulado en la “Guia para entrega de | testigos por deficiencias
Comunicacion testigos”. en su presentacion.
Interna
Detecta inconsistencias, ¢, Procede?
13 No: Continua con el procedimiento.
Si: Informa a la DCE (Administrador del
Contrato) de las inconsistencias en los )
testigos y/o en la documentacién e | Acuse de recibo de los
14 |informa al proveedor la solicitud de | [€Stigos para verificacion

reposicién de los entregables. Regresa a
la actividad 11.

y validacion.
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Recibe nuevamente los materiales y

Acuse de recibo

15 | evalla que los documentos y testigos
Subdirecciéon de cumplan con los requisitos de la “Guia
Estrategias de para Entrega de Testigos™.
Comunicacion _
Interna Emite la nota de conformidad expresa y | Nota de Conformidad
16 |la hoja de liberacion que avalan la | EXPresa 'y Hoja de
prestacion de los servicios. Liberacion.
17 Recibe la nota de conformidad expresa y
la hoja de liberacibn para su
Director de autorizacion.
Comunicacion Y1 18 Notifica a la Coordinacién Administrativa
Enlace . !
la nota de conformidad expresa y la hoja
de liberacion para iniciar el proceso de
pago de los servicios prestados.
Compila la documentacion que acredita
Subdirector de 19 la prestacion de los servicios en el | Expediente
Estrategias de expediente correspondiente y se remite

Comunicacion
Interna

al archivo en tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de
Comunicacion Social

Comunicacién y Enlace

Director de

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

turna

Emite oficio de solicitud y

contratacion

para iniciar

8

Autoriza contrato de los
proveedores

Contrato

v

Emite oficio de
solicitud y turna, para
<1 nestion

I

!

9

Propone un
administrador de
contrato

v

4
Oficio
Analiza
propuestas
3 | Ly de
Emite peticion de proveedores
oferta ¢ Procede?
- NO
Oficio
A 4 6
Actividad 3
7 Sl
Oficio
Verifica notificacion del 5
proveedor y se cita para
la  suscripcion del A 4
instrumento contractual
< Contina con el
Oficio proceso
10 11
Notifica la Guia para . .
entrega de testigos 2 Recibe la
documentacion 'y los

testigos

Acuse de recibo

T .

Verifica que los
entregables cumplan

Acuse de
devolucién
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Director General de

Director de

Comunicacién Social

Comunicacion y Enlace

Subdirector de
Estrategias de

Comunicaciéon Interna

Archivo de Tramite

Detecta
inconsistencias
¢Procede?

NO
v

Contindla con
nrocedimiento

el

Acuse de recibo

) s

14

N

Informa a la DCE de las
inconsistencias e
informa al proveedor

13

Acuse de recibo

213
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Director General de
Comunicacion Social

Director de
Comunicacién y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

17

Recibe la nota de
conformidad
expresa y la hoja
de liberacién para
autorizacion

| s

Notifica la nota de
conformidad y la
hoja para iniciar

Recibe materiales y
evallUa cumplimiento

l 16

Emite nota de
conformidad

15

Nota de
conformidad

proceso de pago

19
Compila la
documentacion

|- .

» y remite al
archivo de
tramite

Expediente

l

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico.
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de N/A
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Salud
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos N/A
generales para las campafias de comunicacion social de
las dependencias y entidades de la Administracion
Puablica Federal para el ejercicio fiscal 2017.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de la Direccion N/A
General de Comunicacién Social de la Secretaria de
Salud.
7. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.1 Contrato de 4 afios Archivo de Tramite N/A
prestacion de servicios
7.2 Orden de 4 afios Archivo de Tramite N/A
Transmision de los
servicios contratados
7.3 Guia para la entrega 4 afios Archivo de Tramite N/A
de testigos
7.4 Acuse de Recibo de 4 afios Archivo de Tramite N/A
Testigos para validacion
y verificacion
7.5 Acuse de devolucién 4 afios Archivo de Tramite N/A
de testigos por
deficiencias.
7.6 Memorandum por 4 afios Archivo de Tramite N/A
medio del cual se
informa al administrador
del contrato sobre Ia
indebida prestacion del
Servicio.
7.6 Acuse de recibo del 4 afos Archivo de Tramite N/A
oficio de natificacion de
penalizacion o deductiva
al proveedor.
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ALGUNA
7.7 Constancia de 4 afios Direccion General de N/A
validacion de testigos Comunicacién Social
(Archivo)
7.8 Formato revision de 4 afios Direccion General de N/A
testigos Comunicacién Social
(Archivo)
7.9 Nota de conformidad 4 afios Direccion General de N/A
expresa Comunicacién Social
(Archivo)
7.10 Hoja de Liberacion 4 afios Direccion General de N/A
de Materiales. Comunicacién Social
(Archivo)

8. Glosario del Procedimiento

8.1 Constancia de Validacién de testigos. — Documento emitido por la Subdireccién de Estrategias de
Comunicacién Interna mediante el cual se expresa que la prestacion del servicio se realizé en los
términos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de liberacion. - Documento oficial emitido por la Direccion General de Comunicacion Social
de la Secretaria de Salud, por medio del cual se expresa que conforme a la verificacion de los testigos
cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas.

8.3 Medios Digitales. - Medios de difusion alternativos a los electronicos, y publicos que impactan a
segmentos especificos de la poblaciéon, tales como mobiliario urbano, publicidad exterior,
espectaculares, u otros similares.

8.4 Nota de Conformidad Expresa. — Documento emitido por la Direcciéon General de Comunicacién
Social de la Secretaria de Salud, mediante el cual se expresa que el prestador del servicio cumplio en
tiempo y forma con lo estipulado en el contrato y la orden de servicio.

8.5 Orden de Servicio. — Documento emitido por la Direccién General de Comunicacion Social y la
Direccion de Comunicacion y enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la descripcion
detallada del servicio que debe realizar el proveedor.

8.6 Testigo. — Documentos que dan fe de la correcta prestacion de los servicios contratados (album
fotografico, bitdcoras u otros similares).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Version Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia para entrega de Testigos Digitales

10.2 Orden de Transmision

10.3 Notificacién de Deductiva

10.4 Formato de Deficiencias en la Revisién de Testigos
10.5 Hoja de liberacion de material de Digitales

10.6 Memorandum

10.7 Nota de Conformidad
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1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de control que permita verificar la entrega y revisién de los servicios de
difusion en medios audiovisuales (radio y television) que se contraten en la Direccion General de
Comunicacién Social, para validar la correcta prestacion del servicio y poder realizar el pago a los
proveedores de los servicios contratados.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccion General de Comunicaciéon Social la cual autoriza la
contratacion de los prestadores de servicios para la realizacion de la (s) campafia (s) de
comunicacién social, autorizando al administrador del contrato, que preferiblemente sera el
encargado del despacho de la Direccion de Comunicacion y Enlace.

2.2 La Subdireccién de Estrategias de Comunicacion Interna colabora con la Direccion de
Comunicacién y Enlace en la verificacion de los testigos y los documentos que acreditan la
correcta prestacion del servicio, y en caso que los servicios sean deficientes informar al proveedor.

2.3 La Direccion de Comunicacion y Enlace, y de la verificacién que realice la Subdirecciéon de
Estrategias de Comunicacién Interna, emite el documento en el que se manifiesta la conformidad
con los servicios prestados.

2.4 Los proveedores deberan entregar la documentacién correspondiente a los servicios
prestados, a fin de gestionar el pago correspondiente.

2.5 La Coordinacién Administrativa emite la linea de captura correspondiente y gestiona el pago
sefialado en el contrato respectivo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Comunicacion Social, atendiendo la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, propone al administrador del contrato, quien
sera preferiblemente, el encargado del despacho de la Direccion de Comunicacion y Enlace.

3.2 El administrador del contrato administra y en coordinacién con la Subdireccion de Estrategias
de Comunicacion, supervisa el cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios.

3.3 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacién notifica a los prestadores de servicios de
difusion en medios de comunicacibn masiva, la Guia para la entrega de testigos es el
documento que contiene los requisitos que deben cumplir los proveedores al momento de
entregar los documentos y los testigos de la prestacion del servicio y funciona para que la
verificacion sea mas eficiente y eficaz.
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3.4

3.5

La Direccidon de Comunicacion y Enlace supervisa la aplicacion del Procedimiento para la
presentacion o entrega, revision y validacién de los testigos, con motivo de la contratacion
de servicios de difusion en medios audiovisuales (radio y television).

El procedimiento para la presentaciéon o entrega, revision y validacion de los testigos, con
motivo de la contratacion de servicios de difusion en medios audiovisuales (radio y
television) debe sujetarse a las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, la Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de
Salud, asi como en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion y
Enlace.

servicio en el medio de comunicacién
masiva correspondiente, y se le cita para
la suscripcion del instrumento contractual.

Responsable Egt Descripcién de actividades Documento o anexo
Director General de Emite oficio de solicitud de
Comunicacion Social Procedimiento de Contratacion y lo turna

a la Direccién de Comunicacién y Enlace Oficio
1 |y a la Coordinacién Administrativa, a
efecto de iniciar el proceso de
contratacion.
Emite Oficio de solicitud de Suficiencia
5 presupuestaria 'y lo turna a la
Coordinacion Administrativa, para su
Director de gestion ante la  Direcciobn  de o
Comunicacion y Programacion, Organizacion y | Oficio
Enlace Presupuesto dela Secretaria de Salud.
3 Emite peticion de oferta (Fo-con 04) a los
posibles proveedores de servicios.
Analiza las propuestas enviadas por los | Oficio
posibles proveedores y se determina si
4 cumplen con los requisitos sefialados a
efecto de obtener las mejores condiciones
Subdirector de para el Estado.
Estrategias de
Comunicacion ¢ Procede?
Interna 5 No: Se regresa al paso 3, notificando a un
nuevo posible prestador del servicio.
6 Si: Continua proceso
Verifica la notificacién al proveedor sobre | Oficio
Director de 7 la adjudicacion para la prestaciéon del
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No. S .
Responsable Act Descripcién de actividades Documento o anexo
Autoriza el contrato de prestacion de
8 servicios con los proveedores.
g'recmf G.e'neral _de Propone un Administrador de Contrato, | contrato
omunicacion Social . :

9 gue sera preferiblemente, le eng:f':\rgado
del despacho de la Direccion de
Comunicacién y Enlace.

10 Notifica la Guia para la entrega de | Acuse de recibo de la
testigos por servicios de difusion en | Guia para a entrega de
medios audiovisuales (radio y television), | testigos por servicios de
a los prestadores de servicios. difusion en  medios

audiovisuales (radio vy

11 Recibe del proveedor, la documentacién | television).

y los testigos que soportan la prestacién
del servicio, que cumplan con los
requisitos establecidos en el Guia para
entrega de testigos.
Subdirector de | 12 | Verifica que los entregables cumplan con
Estrategias ) de lo estipulado en la “Guia para entrega de | Acuse de devolucion de
Comunicacion testigos”. testigos por deficiencias
Interna en su presentacion.
Detecta inconsistencias, ¢ Procede?
13 No: Continua con el procedimiento.
Si: Informa a la DCE (Administrador del
Contrato) de las inconsistencias en los
testigos y/o en la documentacion e )
14 |informa al proveedor la solicitud de | Acuse de recibo de los

reposicién de los entregables. Regresa a
la actividad 11.

testigos para verificacion
y validacion.
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Recibe nuevamente los materiales y

Acuse de recibo

15 | evalta que los documentos y testigos
Subdireccion de cumplan con los requisitos de la “Guia
Estrategias de para Entrega de Testigos”.
Comunicacion ,
Interna Emite la nota de conformidad expresa y | Nota de Conformidad
16 |la hoja de liberacion que avalan la | EXPresa 'y Hoja de
prestacion de los servicios. Liberacion.
17 Recibe la nota de conformidad expresa y
la hoja de |liberacibn para su
Director de autorizacion.
Comunicacion Y1 18 Notifica a la Coordinacién Administrativa
Enlace . :
la nota de conformidad expresa y la hoja
de liberacion para iniciar el proceso de
pago de los servicios prestados.
Compila la documentacion que acredita
Subdirector de 19 la prestacion de los servicios en el | Expediente
Estrategias de expediente correspondiente y se remite

Comunicacion
Interna

al archivo en tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Archivo de Tramite

Director General de Director de Subdirector de
Comunicacion Social Comunicacion y Enlace Estrategias de
Comunicacion Interna
INICIO
Emite oficio de
1 solicitud y turna, para
<1 nestidn 4
Emite oficio de solicitud y » .
turna para iniciar > Oficio
contratacion Analiza
propuestas
Oficio 3 Ly de
Emite peticion de proveedores
oferta ¢Procede?
J "
Oficio
A 4 6
8 Actividad 3
_ 7 S
A:J;\?;légofggtrato de los Oficio
P Verifica notificacion del 5
proveedor y se cita para
Contrato la  suscripcion  del v
e instrumento contractual
< Continda con el
Oficio proceso
Propone un
administrador de 10 11
|-
contrato 7| Notifica la Guia para o
entrega de testigos i g Recibe la
Contrato documentacién 'y los
Acuse de recibo
\I/lz
Verifica que los
entregables cumplan
Acuse de
devolucion
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Director General de Director de Subdirector de Archivo de Tramite

Comunicacién Social

Comunicacion y Enlace

Estrategias de
Comunicaciéon Interna

Detecta
inconsistencias
¢Procede?

13

NO
v

Contindla con
nrocedimiento

el

Acuse de recibo

) s

14

A 4

Informa a la DCE de las
inconsistencias e
informa al proveedor

Acuse de recibo
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Director General de Director de Subdirector de Archivo de Tramite

Comunicacion Social

Comunicacién y Enlace

Estrategias de
Comunicacion Interna

17

Recibe la nota de
conformidad
expresa y la hoja
de liberacién para
autorizacion

| s

Notifica la nota de
conformidad y la
hoja para iniciar

Recibe materiales y
evallUa cumplimiento

l 16

Emite nota de
conformidad

15

Nota de
conformidad

proceso de pago

19
Compila la
documentacion

|- .

» y remite al
archivo de
tramite

Expediente

l

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico.
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos N/A
y Servicios del Sector Publico.
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de N/A
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de Salud
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos N/A
generales para las campafias de comunicacion social de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para el ejercicio fiscal 2017.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de la Direccion N/A
General de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.
7. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.1 Contrato de 4 afos Archivo de Tramite N/A
prestacion de servicios
7.2 Orden de 4 afos Archivo de Tramite N/A
Transmision de los
servicios contratados
7.3 Guia para la entrega 4 afios Archivo de Tramite N/A
de testigos
7.4 Acuse de Recibo de 4 afos Archivo de Tramite N/A
Testigos para validacion
y verificacién
7.5 Acuse de devolucién 4 afios Archivo de Tramite N/A
de testigos por
deficiencias.
7.6 Memorandum por 4 afios Archivo de Tramite N/A
medio del cual se informa
al  administrador  del
contrato sobre la indebida
prestacion del servicio.
7.6 Acuse de recibo del 4 afios Archivo de Tramite N/A
oficio de notificacién de
penalizacion o deductiva
al proveedor.
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7.7 Constancia de 4 afos Direccion General de N/A
validacion de testigos Comunicacion Social
(Archivo )
7.8 Formato revision de 4 afios Direccion General de N/A
testigos Comunicacion Social
(Archivo )
7.9 Nota de conformidad 4 afios Direccion General de N/A
expresa Comunicacion Social
(Archivo )
7.10 Hoja de Liberacion 4 afios Direccion General de N/A
de Materiales. Comunicacién Social
(Archivo )

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia de Validacién de testigos. — Documento emitido por la Subdireccion de Estrategias de
Comunicacién Interna mediante el cual se expresa que la prestacién del servicio se realizé en los
términos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de liberacion. - Documento oficial emitido por la Direccion General de Comunicacion Social
de la Secretaria de Salud, por medio del cual se expresa que conforme a la verificacion de los testigos
cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas.

8.3 Medios audiovisuales (radio y television). - Medios de difusion alternativos a los electrénicos, y
publicos que impactan a segmentos especificos de la poblacion, tales como mobiliario urbano,
publicidad exterior, espectaculares, u otros similares.

8.4 Nota de Conformidad Expresa. — Documento emitido por la Direccion General de Comunicacién
Social de la Secretaria de Salud, mediante el cual se expresa que el prestador del servicio cumplié en
tiempo y forma con lo estipulado en el contrato y la orden de servicio.

8.5 Orden de Servicio. — Documento emitido por la Direccién General de Comunicacion Social y la
Direccién de Comunicacion y enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la descripcién
detallada del servicio que debe realizar el proveedor.

8.6 Testigo. — Documentos que dan fe de la correcta prestacion de los servicios contratados (album
fotografico, bithcoras u otros similares).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Version Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia para entrega de Testigos Audiovisuales (radio y television)
10.2 Orden de Transmision

10.3 Notificacion de Deductiva

10.4 Formato de Deficiencias en la Revision de Testigos

10.5 Hoja de liberacién de material de Audiovisuales (radio y televisién)
10.6 Memorandum

10.7 Nota de Conformidad
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Ejemplo:

GUIA PARA ENTREGA DE TESTIGOS DE
TELEVISION

CONSECUTIVD SPOT PoR DA FECHA FROGRAMA HORARKD HORARIOS DE TRANSMISIGN
1 1 02,05/ 2016 Buenos dizs 09 2 11 am 05-56-30
2 2 02,05,/ 2016 Buenos dizs Sz11lam 05-56-30
3 3 02/05/2016 | entrevistas con 12alpm 12:30:30
4 4 02,/05/2016 documentales 18319 pm 1B:22:30
5 5 02,05/ 2016 Buenos dizs Gzi1lam 05-56-30
B 1 02,05,/ 2016 Buenos dizs Sz11lam 05-56-30
T 2 02,05,/ 2016 entrevistas con 13alpm 12-30-30
B 3 02,05,/ 2016 documentales 19z 13 pm 1E-22-30
9 1 02,/05/2016 Buenos dizs fallam 08:56:30
10 2 02,05/ 2016 Buenos dias S9z1lam 05:56-30
11 3 02,05,/ 2016 entrevistas con 1dalpm 12-30-30
12 4 02,05,/ 2016 documentales 20z 13 pm 1E-22-30
13 5 02,/05/2016 Buenos dizs fallam 08:56:30
14 1 02,/05/2016 Buenos dizs fallam 09:56:30
15 z 02,/05/2016 enirevistas con 15ailpm 12:30:30
16 3 02,/05/2016 documentales 21319 pm 1B:22:30
17 4 02,05/ 2016 Buenos dizs Gzi1lam 05-56-30
18 1 02,/05/2016 Buenos dizs fallam 08:56:30
19 z 02,/05/2016 enirevistas con 16alpm 12:30:30
20 3 02,/05/2016 documentales 22319 pm 1B:22:30
21 4 02,/05/2016 Buenos dizs fallam 09:56:30
22 5 02,05/ 2016 Buenos dizs Gzi1lam 05-56-30
23 1 02,05,/ 2016 entrevistas con 17alpm 12-30-30
24 2 02,05/ 2016 documentales 23319 pm 1E-22-30
25 3 02,05/ 2016 Buenos dizs Gzi1lam 05-56-30
26 4 02,05/ 2016 Buenos dizs Gzi1lam 05-56-30
27 5 02,05,/ 2016 entrevistas con 1E8alpm 12-30-30
2E ] 02,05,/ 2016 documentales 24 313 pmi 1E-22-30
28 T 02,05,/ 2016 Buenos dizs Sz11lam 05-56-30
30 E 02,/05/2016 Buenos dizs fallam 08:56:30
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

GUIA PARA ENTREGA DE TESTIGOS DE RADIO
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GUIA PARA ENTREGA

SALUD
e DE TESTIGOS DE RADIO

SECRETARA DM EALLD)

Con el fin de agilizar las revisiones y verificaciones que realiza el personal de la Direccién General de
Comunicacion Social de la Secretaria de Salud, de los testigos derivados del contrato de prestacién de
servicios, proceso previo al tramite de pago, se extiende la presente guia de aplicacion para los
prestadores de servicios de difusién en medios electronicos.

En caso de que los testigos no sean entregados de conformidad con la presente guia no
seran recibidos.

ORCGANIZACION DE AUDIO

Los archivos de audio podran estar organizados en carpetas por mesy dia transmitido, indicando en
el nombre de la carpeta el nimero consecutive otorgado en la pauta/ cotizacion a la emisora, siglas
de la emisora y la fecha a la que corresponden los audios contenidos. Ejemplo:

MNombre

4 Archivos actualmente an el disco (9)
§ O7_XHUU_12MIHKIZ0LT
J O7_XHUU_13MINKIZOLT
i O7_XHUU 14MJNKZ01T
J O7_XHUU_1SMINKIZOLT
o OT_XHUU 18MJHKIZ0IT
J O7_XHUU_17IIHKIZOLT
o O7_XHUU 1EMHKIZCIT
J O7_XHUU_18JUHKIZ0LT

o OT_XHUU_IOMINKDZ0LT

Los nombres de los archivos deberan incluir:

1 Mo, consecutive del total de spots de la emisora (Cebera coincidi con 2l ndmero consecutivo de la bitdcora de transmisién).

2 Ermisiara.

k} Mombre de la campana y/o la version (Abreviads de sar nacesario).

4 Mombre del material (Cuvando aplique y en caso de ser posible por cuestionas de espacio).

5 Mombre del programa (En caso de ser especifico v 2n caso de sar posible por cuestiones de aspacicl.

6 Fecha.

7 Hara.
Ejemplo 1: Ejemplo 2:
001_xHUU_Prerenciin de DS0_R1 AVION_120617_092256 001_XHUU_Presenckin de D50_Conselos_L20617_092256
002_XHUU_Presencidn de DSO_R1 AVION_120617_095227 002_XHUL_Prevenciin de DS0_Conse|os_L20617_095227
003_XHUL_Prevenckinde DSO_R1 AVION_120617_122308 003 _XHUU_Prevenckin de DS0_Consejos_120617_122308
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DURACION

Los testigos de la prestacion del servicio deberan tener una duracién ideal de 3 minutos, pudiendo
presentar una duracién minima de 2 minutos y maxima de 10 minutos aproximadamente. Cada
testigo debera presentar transmisién de la emisora (programacién, cortes comerciales, etc.) antesy
después del spot y de ser posible contener en algin momento la identificacion de la emisora.

ENTREGAEBLES
Los testigos y bitacoras deberan ser entregados en un cien por ciento del servicio contratado y en un

tanto. Los audios deberan ser almacenados en CDs, DVDs o USBs con las siguientes caracterisiticas:

CD o DVD - Se deberan presentar por emisora y etiquetados con la siguiente informacion:

1 Empresa. 7 Emisora.
2 Dependencia. 2 Frecuencia.
3 Campanay version. 9 Barda.
4 Vigencia del servicio (transmisién). 10 Cobertura.
5 Duracién/Formato, 11 Cantidad de spots.
6 Mo. consecutivo que se asignb a la 12 Mimera de disco comespondiente a esa
emisora en la pauta/cotizacion. EMmisora
Ejempilo: T —
[ L]
EMPRESA, 5.4, DE CV.
ﬂl SECRETARIA. DE SALUID
Campaha oo m’u!mpﬂula prasand bri da diabere,
[ sobrapassy oheskdad. A
| ‘arsiin n:lmn mndamm:m ",.
'I Wiganda oal 12 de ks / \ o7 -XHUU 'II < 37 ]
[4] | o 30 b sapciamies Jl:l:",- 1111 Em | 00
L0]
[5] | Dusdor 30 sogundes | ::;‘;':: Microacan I| ®

I'-,lll\ \ / ;l.."l

226



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev.
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE A
i e 15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja:
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y | 24
TELEVISION) de 43
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SECAETANLA D SALUD W S DE TESTIGOS DE RADIO
USE - Identificarlas con ndmero y presentar de forma impresa y digital (dentro de la misma USBE), la
descripcién de su contenido en un archivo de word, excel o pdf sefalando:
1 Mamero de LISE. 7 Mo, consecutivo(s) que s= asignd ala
2 Empresa emisorals) enla pauta/cotizacion.
3 Campana y versian. 2 Emisorals).
4 Dependencia. a Frecuencials) .
5 Vigencia del servicio (transmisian . 10 Bandars).
& Duracions Formato. 11 Coberturals).
12 Cantidad de spots por emisora.
BITACORA DE TRAMSMISION
Las bitacoras deberan ser impresas por emisora en hojas numeradas, idealmente con un tamafo de
letra no menor a 11 puntos por cuestiones de legibilidad y un margen del lado izquierdo no menor a
2.
La primera pagina debera contener la siguiente informacion:
1 Ermpresa. & Mo. consecutivo que se asignd a la emisora
2 Campana y versitn. en la pautascotizacikin.
3 Cependencia. 2 Emisora.
4 Vigencia del servicio, 10 Frecuencia.
5 Duracian/Farmata. 11 Banda.
6 Horario de transmision asignado 2n la 12 Cobertura.
pauta/cotizacion (en caso de ser horario general ). 13 (Cantidad total de spots.
Programacidn {en casa de ser general).
En todas las paginas sefialar:
14 Consecutivo de paginas. 15 Conseoutivoy emisora.
Deberd conformarse en el orden cronolégico de difusién, de acuerdo a la vigencia contratada vy
contener minimo la siguiente informacién:
Consecutivo (deberad coincidir con el consecutivo de los archivos de audia).
Consecutive de spots por dia (se utilizara para revisar los spots pautados por dia conforme a la
pauta fcotizacion entregadal.
Fecha.
Programa (en caso de ser especificol.
Horario contratado en la pautas cotizacian (en caso de ser especifico).
Horario de transmisién.
La dltima pigina de cada biticora debera llevar la firma de la persona responsable.
3
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Ejemplo:
Bitacora de Transmision
o 0 Campafia de difusitn para la prevencion de 9 o
diabetes, sobrepeso y obesidad. 07 - XHuuU
9 Versitin acciones de conciantizacian. @ @
SECRETARIA DE SALLID 11L1FM
a 9 EM PRES\A, SA DECV. Vigerria del 12 de juric al 30 d= septiembre de 2017 | pardcuaro, Michoacan @
Cwracibr: 30 sagundos
9 Horario: 10:00 hrs a 22.00 hrs 190 spots @
a Programacitne General
COMS. S_FOTS HORARIO DE TRAMSMISION
PCOR DlA
1 1
3 3
[ 1
7 2
8 3
a 4
0 5
11 1
13 3
14 4
16 1
17 2
1B 3
19 4
20 5
n 2
24 4
26 1 17/06/17
Fr) 2 17/06/17
2B 3 17/06/17
Fi 4 17/06/17
30 5 17/06/17
@ 07 - XHUU 1de? @
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ACUSE DE ENTREGA
El proveedor realizara la entrega de los testigos y bitacoras al "ADMIMISTRADCOR DEL COMNTRATO™,
através de una "Acuse de Entrega”, mismo que debera contener las especificaciones siguientes:

- Hoja membretada del provesdor.

- Fecha de entrega.

- Cirigida al "ADMINISTRADOR DEL COMTRATO"
- Mormbre de la camipaha y versian.

- Mencian de testigos a entregar.

- Firma delresponsable.

El acuse de entrega se suscribirda en 2 (dos) tantos originales, una para la Direccién General de
Comunicacion Social y la otra para el proveedor.

El proveedor deberd entregar los testigos y bitacoras en las oficinas de la Direccién General de
Comunicacién Social ubicadas en Obrero Mundial 358, planta baja, Colonia Piedad Marvarte,
Delegacion Benito Juarez, Ciudad de México, C.P. 03000, de lunes a viernes en un horario de 9:30 a
14:00 horas.

MONITORED

“EL PROVEEDCR" se cbliga a contratar, bajo su responsabilidad y a su costa, a una empresa de
monitoreo en medios de publicidad electrénicos (radiol, que verifique que los spots correspondientes
a la campaha difundida fueron efectivamente transmitidos, para tal efecto la empresa de monitoreo
debera cumplir, comeo minimeo, con los siguientes requisitos:

- Reconocimiento de audio con duracién de 30 segundos o mas.

- Ciferenciacian de versiones.

- Deteccidn de truncamientos de spats.

= Almacenamiento: 3 ahos de audia.

- Procesamienta de grabaciones historicas.

= Reportes impresos y enmedio electrénico {medio de almacenamiento: C0. DWVD o LISE), de monitoreo
diario

- Conclusionses impresas del monitoreo de la campana en hoja membretada de la empresay firmada por el

representants legal de la empresa

En el supuesto que la empresa de monitoreo, por ubicacion de las estaciones de radio o imposibilidad
técnica, no cubra el total de sus emisoras, "EL PROVEEDOR”, debera solicitar, al Administrador del
Contrato, por escrito y bajo protesta de decir verdad, la dispensa correspondiente.

Una vez recibida la solicitud mencionada, el Administrador del contrato, dara respuesta a “EL
PROVEEDOR®, mediante oficio en el que acepte o niegue su conformidad con lo planteado.
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ACTA DE INICIO ¥ FIN DE PRESTACION DE SERVICIOS

El Proveedor podra entregar un acta de inicio y fin de prestacion de servicios, la cual sera protocolizada
ante Motario Pablico o ratificada ante Corredor Pablico, tomando como muestra los documentos que
se adjuntan a la presente como Anexo 1y Anexo 2.

VERIFICACION DE MATERIAL

En relacién con la verificacién del material que acredita la correcta prestacién de los servicios de difusidn
en radio, la Direccidn General de Comunicacidn Social y el Administrador del contrato, ante la
imposibilidad de contar con los recursos materiales y humanos que permitan la revision total del
rmaterial entregado, con fundamento en el articulo 84 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Sector Pdblico, disponen que la verificacién de los testigos se debe
realizar bajo el Proceso de Seleccién: “Seleccidn Aleatoria™ generada a través de tablas de nimeros
aleatorios, mediante el programa informatico "MICROSOFT EXCEL".

El procedimiento a realizar se detalla a continuacion:

1.- Enuna hoja del programa Excel, se debe realizar una lista numérica con cada uno de los spots de la
pauta contratada.

2.- Del mend, "Analisis de Datos™, previamente activado, se debe seleccionar la opcidn “Muestra®, en la
que se ingresan los datos siguientes:

. El rango de entrada, que corresponde a la celda inicial de la lista numérica.

- El rango de salida, que concierne a la celda final; y

- El ndmero de muestras requerido, que en el caso concreto debe ser del 5% del total de los spots
contratados.

- Los ndrmeros obtenidos, corresponden a los spots a revisar.

Cabe sefalar que si de la revisidn se obtuvo un rango de error mayor al 10%, entonces la muestra se
debe ampliar a un 10%, si después de la segunda revision el rango de error es igual o mayor un 10%,
entonces la revision se debe hacer total.

Con dicho sistema, se asegura de manera objetiva la seleccién y revision de los spots contratados, pues

en ningln momento se tomd en consideracion la apreciacidn subjetiva del personal de la Direccidn
General de Comunicacién Social.
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AMEXO 1 - 5IN AFECTACIOMES.

ACTA DE COMSTAMNCIA DE IMICIO Y FIN DE PRESTACIOM DE SERVICIOS DE MEDIOS ELECTRONICOS DE LA

CAMPAFRA . VERSION

Siendo las 13:00 horas del dia la empresa fue notificada,
mediante oficio ndmero , dirigido al C. y firmado porel C.
Ramiro Mepita Chdvez, Director de Comunicacion y Enlace de la Direccidn General de Comunicacion Social de la
Secretaria de Salud, de la adjudicacién del contrato . para la prestacion del servicio de
difusion en medios electronicos de la Campaha < Wersidn , convigencia del

al , denitro del cual se solicitd la prestaciin de los servicios de difusion de
spots de radio de 30 segundos, por lo que el prestador del servicio procedid a requerir el material y contenidos de la
referida campana, mismos que se recibieron con fecha, en el formato y

especificaciones técnicas requeridas, los cuales fueron distribuidos para el uso en los medios contratados.

El dia nuestra drea de operacion verificd gue el material recibido cumpliera con las
necesidades de los medios a utilizar conforme a la pauta contratada, posteriormente gind las instrucciones intemas
necesarias para subir el material a la programacidn de cada estacion de radio, los cuales fueron distribuidos los dias
previos al inicio de la vigencia de los servicios contratados, con el fin de garantizar que al inicio de la misma se oumpliera,
en tiempo y forma, de acuerdo al compromiso adquirido por parte de esta empresa.

A partir de que se difundieron los materiales de campana en nuestras respectivas estaciones de radio. esta emprasa
llevd a cabo un monitoreo diario de su presencia y levantamiento documental de una bitdcora, asi como la grabacian de
los testigos de transmisiGn que constata que de los spots contratados, no hubo
incidentes y por lo tanwo, no hubo ningdn demérito en la prestacion del servicio, o cual se acredita con la bitacora de la
transmision v los testigos de los spots transmitidos.

Por lo que. en mi calidad de representante legal de la empresa
dedaro bajo protesta de decir verdad., al tenor de la legislacion aplicable en la materia, ante Fedatario Piblico, que
los servicios fueron prestados de manera completa, en tiempo vy forma, como se advierte en la informacion contenida
en la bitdcoray los testigos entregados.

En preparacidn al cierre de la campaha, esta empresa llevt a cabo las acciones necesarias dentro de nuestra area de
operacién para recopilar los testigos que fueron usados en la misma, contando con el personal necesario en cada una de
las actividades propias de este proceso en las radiodifusoras ya que se requiere desarrollar acciones t&cnicas para tal
fin.

Una vez terminada la transmisidn de la pauta contratada, se procedid a documentar lo necesario, con el fin de entregar
la bitacora de transmisidn, junto con los testigos de radio de los spots transmitidos, los cuales se reguieren para
comprobar |a prestacian del servicio, por lo que la empresa, a través de su apoderado legal declara, bajo protesta de
dedir verdad. que los servicios fueron prestados en los dias y fechas y con la duracion gue se senala en bitacora de
transmisidn que se entrega junto con los testigos como evidencia del servicio prestado.
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Asimisma, par mi propio derecho manifiesto que no nos reservamos ninguna accion de cobro adicional por servicios
prestados en demasia o por circurstancias intemas de la empresa.

Toda lo anterior se hace constar con la presente acta, para bs fines administrativos del procesa de contratacidn, por ko
que se cierra el de alas horas v se precederd a su protocolizacion ante notario pablico
para suentrega a la Direccidn General de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud, en cuanto haya sido
protocolizada, dejando constancia que lo que agui s2 declare no exime a la empresa de la obligacidn
de atender y realizar cualquier aclaracion o entrega de informacian adicional que derivada de una revision o compulsa,
solicite [a Direccidn de Comunicacian y Enlace de la Direccitn Gereral de la Secretaria de Salud.

Firma la presente el representante legal de el de alas horas.

ATEMTAMEMTE

REPRESEMTAMTE LEGAL.

232




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

e e 15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 30
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y de 43

TELEVISION)

SALUD

IBCRITALL DE SALUD N

ANEXO 11 - COMN AFECTACIONES,

ACTA DE CONSTANCIA DE INICIO Y FIN DE PRESTACION DE SERVICIOS DE MEDIOS ELECTRONICOS DE LA

CAMPARA VERSION

Siendo las 13:00 horas del dia la ermpresa , fue notificada,
mediante oficio ndmero , dirigido al C. y firmado por el C
Ramiro Mepita Chavez, Director de Comunicaciony Enlace de la Direccion General de Comunicacidn Social de la
Secretaria de Salud, de la adjudicacion del contrato , para la prestacidn del servicio de
difusion en medios electndnicos de la Campara Wersian con vigencia del

al . dentro del cual se solicitd la prestacion de los servicios de difusion de
spots de radio de 30 segundos, por lo que el prestador del servicio procedid a requerir el matenial v contenidos dela
referida campafa, mismos que se recibieron con fecha . enel formato y

especificaciones técnicas requeridas, los cuales fuenon distribuides para eluso en los medios contratados.

Eldia riJestra drea de operacion verfich que el material recibido cumpliera con las
necesidades de los medios a utilizar conforme a la pauta contratada, posteriormente gird las instruccionss internas
necesarias para subir el material a la programacion de cada estacion de radio, los cuales fueron distribuidos los dias
previos al inicio de la vigencia de los servicios contratados, con el fin de garantizar que alinicio de la misma se cumpliera,
en tiemnpo v forma, de acuerdo al com promiso adguirido por parte de esta empresa

A partir de que se difundieron ks materiales de campana en nuestras respectivas estaciones de radio, esta empresa
llevy a cabo un monitoreo diario de su presencia y levantamiento documental enuna bitdcora, asi como la grabacion de
los testigos de transmision, en un archivo digital que constata que de los spots de radio, solo s2
trarsmitieron, rmictivado por , resaltando que en los dias restantes
de la prestacion del servicio no hubo incidentes y por lo tanto, no hubo mayor demérito en la prestacion del mismao, lo
cual se acredita con la bitacora citaday los testigos de los spots de radio trarsmitidos.

Por ko que, en mi calidad de represertante legal de la empresa .
declaro bajo protesta de decir verdad, al tenor de |a legislaciGn aplicable en la materia, ante Fedatario Plblico, que

Ios servicios fueron prestados de manera parcial, ya que de los spots de radio contratados, por una
vigencia del al , 5000 52 transmitieron y presentaron para
verificaciin spots de radio. como se advierte de la informacién contenida en la bitacora
mencionada.
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decir verdad. que los servicios fueron prestados de manera parcial, en los dias y fechas y con la duracibn que se senala
en bitdoora de trarsmision gque s entrega junto con los spots de radio en archivo digital, como
evidencia del servicio prestado.

Asimismo, por mi propio derecho manifissto que no nos reservamaos ninguna accion de cobro adicional por servicios
prestados en demasia o por circunstancias intemas de la empresa

Todo Iz anterior se hace corstar con la presente acta, para los fines administrativos del proceso de contratacidn, por lo
gue se cierra el de alas horas y se precedera a su protocolizacidn ante notario pdblico
para suentrega a la Direccidn General de Comunicacion Social de la Secretaria de Sald. en cuanto haya sido
protocolizada, dejando corstancia que lo que aqui se declare no exime a la empresa de la obligacién
de atender y realizar oualquier aclaracion o entrega de informacion adicional que derivada de una revision o compulsa,
salicite la Direccidn de Comunicacion y Enlace de la Direccidn General de la Secretaria de Salud.

Firma la presente el representante legal de el de alas horas.

ATEMTAMENTE

REPRESEMTANTE LEGAL.
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