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28.- PROCEDIMIENTO PARA LA EDICION E IMAGEN DE LOS DOCUMENTOS IMPRESOS Y ELECTRONICOS

1.0  Propósito

1.1 Aplicar  los lineamientos para la edición e imagen de  Documentos Impresos y electrónicos de la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

2.0 Alcance

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones de área y Dirección General

2.2  A nivel externo el procedimiento no aplica

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Los lineamientos para la edición e imagen de los documentos impresos y electrónicos de la Dirección General deberán ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 20 días hábiles posteriores a la recepción de la normatividad correspondientes

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de lineamientos.
	1.1 Recibe los lineamientos la Dirección General del área normativa y se turnan a las diferentes áreas.

·  Memorando / lineamientos


	Dirección General Adjunta de Epidemiología

	2.0 Análisis de los lineamientos
	2.1 Remite a todas las áreas 

Propone la adecuación de los lineamientos al manejo institucional de la unidad.

· Capacidad técnica/Necesidades

· Cobertura de la publicación

·  Niveles de distribución

·  Lineamientos y oficios


	Todas las áreas de la Dirección General Adjunta de Epidemiología

	3.0 Elaboración de documentos impresos y electrónicos
	· 3.1 Elabora documentos impresos y electrónicos con apego a los lineamientos correspondientes
	

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
	


5.0   Diagrama de Flujo















6.0  Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud
	No aplica

	Guía Técnica para elaborar Manuales de Procedimientos
	No aplica

	Manual de Organización de la DGAE
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
	No aplica

	Manual de Organización General de la SSA
	No Aplica

	Manual de Organización Especifico CENAVECE-INDRE
	No Aplica


7.0  Registros 

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

	No aplica
	No aplica
	No aplica
	No aplica


8.0  Glosario

8.1 Identificación Gráfica MEXICO Presidencia de la República: Documento que integra los lineamientos necesarios para el manejo, desarrollo y aplicación de logos e imágenes institucionales en documentos institucionales.

8.2 Lineamientos identificación Gráfica México Secretaría de Salud: Documento normativo emitido por la Dirección General de Comunicación Social y que sirve como guía a todas las unidades responsables para la presentación de sus Propuestas de Documentos Impresos e Imagen.
9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
 No Aplica
Todas las áreas de la Dirección General Adjunta de Epidemiología
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