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16. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACIÓN DE CAMPAÑAS DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 Propósito

1.1 Definir y establecer las acciones necesarias para la coordinación y producción de las campañas de comunicación social que realizará el Centro Nacional de Trasplantes a lo largo del año, en apego a los lineamientos que al respecto emite la Dirección General de Comunicación de la Secretaria de Salud y otras entidades gubernamentales con autoridad en la materia.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de estructura y al personal designado como vocero del Centro Nacional de Trasplante 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los medios de comunicación y su personal, al personal médico e Instituciones relacionadas con los procedimientos de disposición de órganos y tejidos.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional verificar que se cumplan con las siguientes condiciones:

· La organización y emisión de campañas del Centro Nacional de Trasplantes deberán apegarse a los programas de comunicación social, normas y lineamientos vigentes emitidos por la Dirección General de Comunicación Social de Secretaria de Salud y la Secretaría de Gobernación o su equivalente y la Ley de responsabilidades del Servicio Público Federal.

· Las campañas de comunicación social que se organizan anualmente deberán considerar el plan estratégico de comunicación social 2007-2012 el cual podrá actualizarse anualmente, considerando las modificaciones realizadas al respecto, por los órganos reguladores en la materia o la reorientación debida a las evaluaciones previas. La Dirección de planeación y enseñanza será la responsable de actualizar en su caso los programas y lineamientos de comunicación social

· En el diseño de estrategias y medios se considerará el posicionamiento del Centro Nacional de Transplantes y la Administración Pública Federal. 
· La Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional, será la responsable de emitir los lineamientos internos y de comunicar al resto del equipo los elementos básicos para la organización de la campaña para la elaboración del racional creativo y propuestas de ejecución.

3.2 Las áreas responsables de los contenidos podrán proponer en todo momento las mejoras y adecuaciones que consideren pertinentes al procedimiento, el cual será revisado anualmente quien es el responsable la Dirección de planeación, evaluación y enseñanza.

3.3 La organización de campañas de comunicación social incluirá actividades de:

· Investigación para determinar tanto a los públicos objetivo de los mensajes, como de análisis de archivos de prensa y correspondencia, opiniones tendencias y actitudes del público y actores que se considere necesarios.
· Planeación táctica para priorizar los mensajes a emitir y asignación del presupuesto a las acciones prioritarias en acuerdo con la Dirección General.

· Ejecución, elaboración de planes y programas, materiales gráficos, audiovisuales o multimedia. La responsabilidad será determinada en el programa operativo anual.

3.4 Las personas y áreas responsables de la ejecución de las funciones y actividades antes mencionadas deberán adoptar los lineamientos específicos de las guías técnicas elaboradas exprofeso y reportar resultados a la subdirección de planeación, evaluación y enseñanza: La responsabilidades serán determinadas en el Programa anual de comunicación social.

3.5 Las diferentes áreas y el personal del Centro Nacional de Trasplantes podrán proponer los contenidos y mensajes de acuerdo a las necesidades específicas del área, las cuales serán analizadas y priorizadas por la Dirección General y la Dirección de Planeación, enseñanza y coordinación nacional.

3.6 La ejecución de actividades podrá ser coordinada por el personal previa autorización de la Dirección de Planeación, debiendo reportar el desarrollo de las actividades a la Dirección de Planeación en los formatos diseñados ex profeso

3.7 En todo momento se considerarán acciones de movilización social pudiendo considerar como coemisores a organizaciones civiles, empresas o instituciones.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción Publicación de lineamientos
	1.1 Por oficialía de partes se recibe de la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Subsecretaría de Normatividad de Medios de la Secretaría de Gobernación, a través de la Dirección General de Comunicación Social de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, los formatos para la presentación de su programa anual, en el cual se detallará el presupuesto que ejercerá, su distribución por medios de comunicación impresos y electrónicos, así como los temas a desarrollar

· Oficio y formatos 
1.2 Instruye a la Subdirección de planeación, evaluación y enseñanza acerca de los lineamientos y políticas a seguir para el diseño del programa anual de comunicación social. Así como el monto del presupuesto asignado.  
	Dirección de Planeación, enseñanza y coordinación nacional

	2.0 Planeación de campañas anuales
	2.1 Recibe los formatos e instrucción para su llenado con los datos de presupuesto, actividades y de los medios de comunicación a donde se distribuirán los recursos. 
· Formatos requisitados

2.2 Envía a la Dirección de Planeación, enseñanza y coordinación nacional los formatos requisitados para la aprobación del programa anual y el presupuesto 
	Subdirección de planeación, evaluación y enseñanza



	3.0 Autorización de programas
	3.1 Revisa y autoriza el programa anual y el plan de erogaciones para su envío a la Dirección General para la aprobación del programa anual y el presupuesto 
3.2 Recibe vía correo electrónico y posteriormente el documento original, con la autorización oficial para la instrumentación de su Programa Anual de Comunicación
Procede:

No. pasa actividad 2.1
Si Pasa a la actividad 3.3
3.3 Da aviso a la subdirección de planeación evaluación y enseñanza de la autorización y da anuencia para el inicio del diseño de los materiales de la campaña
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	4.0 Elaboración del plan de actividades
	4.1 Convoca al departamento de enseñanza, difusión y comunicación social, oficina de atención al público y las áreas el diseño y redacción conceptual para la elaboración del programa de trabajo y distribución de actividades, se giran instrucciones para el inicio del proceso creativo

· Plan de actividades con asignación de responsabilidades y presupuesto
	Subdirección de planeación, evaluación y enseñanza

	5 .0 Proceso creativo
	5.1 Inicia la elaboración de materiales conceptuales, los racionales creativos, maquetas y los requerimientos técnicos para la adquisición correspondiente.

· Racional creativo (Brief)
· Diario de actividades

5.2 Coordina la elaboración de los materiales en conjunto con el área de capacitación, diseño redacción de atención al público, propone proveedores para la producción de los mismos y distribución de los materiales.


	Departamento de enseñanza, difusión y comunicación social

	6.0 Convocatoria y organización de colaboradores


	6.1 Convoca a reuniones a las Organizaciones no gubernamentales, empresas e instituciones, para distribución de responsabilidades y presentación de mensajes y materiales a los coemisores.

· Oficios / Programas de reuniones
	Departamento de enseñanza, difusión y comunicación social

	7 .0 Supervisión de la elaboración de los materiales de la campaña
	7.1 Supervisa la elaboración de los materiales de la campaña y requerimientos técnicos

· Informes/expedientes
	Subdirección de planeación, evaluación y enseñanza de

	8.0 Aprobación requerimiento técnico
	8.1 Revisa los materiales, los requerimientos técnicos y la propuesta de proveedores

8.2 Autoriza y solicita a la Subdirección administrativa la cotización y valoración de proveedores Procede. 

No. Pasa actividad 5.1

Si. Para a actividad 9.0

· Memorando de solicitud de cotización


	Dirección de planeación, enseñanza y coordinación nacional



	9.0 Cotización del requerimiento
	9.1 Cotiza requerimiento y envía para aprobación de costos y proveedores 

· Propuesta de proveedores/cotizaciones

	Subdirección administrativa

	10.0 Autorización de postproducción
	10.1 Revisa los requerimientos técnicos y autoriza la contratación de los proveedores.

· Autorización de posproducción

Procede. 

No: Pasa actividad 9

Sí : Pasa actividad 11


	Dirección de planeación, enseñanza y coordinación nacional

	11. 0 Contratación de proveedores
	 11.1 Realiza los trámites correspondientes para la contratación de los proveedores y compra de materiales.
	Subdirección administrativa

	12.0 Postproducción


	12.1 Revisa las maquetas, requerimientos técnicos y proveedores propuestos y cotizaciones

Procede. 

No Pasa actividad 11

Sí pasa actividad 13

12.2 Selecciona proveedores y solicita autorización a la Dirección General de Comunicación Social la contratación de los proveedores

· Oficio de autorización

12.3 Envía a la Subdirección Administrativa la orden de compra de los insumos, materiales o contratación de proveedores

· Memorando
	Departamento de enseñanza, difusión y comunicación social



	13.0 Publicación
	13.1 Solicita dictamen de los materiales finales y la autorización de pago a proveedores a la Dirección General de Comunicación Social


	Dirección de planeación, enseñanza y coordinación nacional
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	08- VII-2009

	ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos generales para la orientación, planeación, autorización, coordinación, supervisión y evaluación de las estrategias, los programas y las campañas de comunicación social de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para el ejercicio fiscal 2011.
http://www.normatividaddecomunicacion.gob.mx/work/models/NormatividadDeComunicacion/Resource/6/2/images/AcuerdoLineamientos2011.pdf
	D0F 30-XII-2010

	Plan anual de comunicación social 
	NO APLICA

	Criterios metodológicos para la evaluación de campañas de comunicación. Dirección de normatividad de medios de la SEGOB
	SEGOB.Febrero 2010

	Manual de usuario del Sistema Información de Normatividad de Comunicación
	SEGOB. Febrero 2011

	Formatos para la presentación y evaluación de las campañas de comunicación social

http://www.normatividaddecomunicacion.gob.mx/en/NormatividadDeComunicacion/Formatos
	SEGOB. Febrero 2011


7.0 Registros 

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

	Programas y proyectos de comunicación social 
	6 años
	Dirección de Planeación, evaluación y enseñanza
	9C.2

	Publicaciones e impresos institucionales
	6 años
	Dirección de Planeación, evaluación y enseñanza
	9C.3

	Publicidad Institucional
	6 años
	Dirección de Planeación, evaluación y enseñanza
	9C.4

	Encuestas de opinión
	6 años
	Dirección de Planeación, evaluación y enseñanza
	9C.19


8.0 Glosario

Campaña: Conjunto de mensajes basados en un concepto rector, cuya difusión es a través de los medios de comunicación.

Circulación gratuita: Cifra total de ejemplares de medios impresos de circulación periódica, distribuidos por el editor con una periodicidad regular y sin costo.

Circulación pagada: Cifra en número de ejemplares. Comprende las ventas directas y las ventas a través de canales de distribución (personas físicas, empresas o entidades), más las suscripciones, menos las devoluciones sobre las ventas.

Cobertura geográfica: Localidades específicas o regiones en donde circula un medio impreso, se difunde la programación de un canal de televisión o estación de radio y/o se exponen los medios complementarios. 
Coemisor(es): Dependencias o entidades que con base en sus atribuciones, son corresponsales de la comunicación de un tema en común, para ser difundido como campaña o mensaje extraordinario.

Concepto rector: Eje conductor de comunicación para el desarrollo de los programas.

Dependencias: Las enunciadas en el artículo 26 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, la Procuraduría General de la República y las unidades administrativas de la Presidencia de la República.

Entidades: Las enunciadas en el artículo 3 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
Erogación: Todo recurso presupuestario ejercido, incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), en servicios que sean susceptibles de ser registrados en las partidas de gasto del concepto 3700 (servicios de comunicación social y publicidad) del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.

Estrategia anual de comunicación: Planeación que llevan a cabo las oficinas de comunicación social en su ámbito de competencia, como parte de un proyecto integral anual, cuyo objetivo es la difusión coordinada de los planes, logros y retos del Gobierno Federal.
Lineamientos: Documento normativo emitido por la Secretaría de Gobernación o la Dirección General de comunicación social de la Secretaría de Salud que sirve como guía a las unidades responsables para la presentación de sus Propuestas de campañas de comunicación social.
Medios complementarios: Cine, encartes, espectaculares, parabuses, tarjetas telefónicas e Internet, entre otros.

Medios públicos: Medios de comunicación masiva administrados y operados por el Gobierno Federal o por gobiernos estatales con recursos públicos. No persiguen fines de lucro. Entre éstos se identifican a las emisoras del Instituto Mexicano de la Radio, las emisoras del Sistema de Radiodifusoras Culturales Indigenistas, Radio Educación, Canal Once del Instituto Politécnico Nacional, Televisión Metropolitana Canal 22 y la red integrada por los sistemas de radio y televisión ubicados en los diferentes estados de la República Mexicana, así como los que operen y surjan bajo este modelo u otro semejante.

Mensaje extraordinario: Aquel que se difunde a través de medios de comunicación, con el fin de dar a conocer información no constituida como una campaña y no prevista en el programa anual de comunicación social, pero en relación directa con la estrategia anual de comunicación de la dependencia o entidad.

Meta a alcanzar: Indicador cuantificable del objetivo de comunicación de la campaña.

Movilización social.- Término en relación con el fortalecimiento del nivel local, apoyado en las políticas de descentralización o desconcentración, en donde los ministerios de salud estimulan y apoyan la participación social.

Objetivo de comunicación: Propósito que se persigue con las diversas acciones de comunicación.

Perfil del lector: Características demográficas, socioeconómicas y psicográficas de los lectores.

Perfil de Audiencia: Características demográficas, socioeconómicas y psicográficas de las personas susceptibles de ser alcanzadas por los medios de difusión.

Plan de medios: Mezcla de medios de difusión e inversión necesaria para lograr el objetivo de comunicación de una campaña en un periodo de tiempo.

Población-objetivo primaria: Conjunto de individuos con características comunes a quienes se dirige un mensaje, los cuales son destinatarios de acciones, planes y programas efectuados por las dependencias y entidades del Gobierno Federal.

Población-objetivo secundaria: Conjunto de individuos con características comunes a quienes se dirige un mensaje y que no son destinatarios directos de acciones, planes y programas efectuados por las dependencias y entidades del Gobierno Federal y que son susceptibles de ser informados.

Programa anual de comunicación social: Conjunto de campañas derivadas de la estrategia anual de comunicación, encaminadas hacia el objetivo que persigue la dependencia o entidad, determinando la secuencia óptima de eventos en el tiempo con relación a los recursos disponibles.

Recursos presupuestarios: Monto total anual disponible en el concepto 3700 (servicios de comunicación social y publicidad) del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. Para las entidades paraestatales es el monto total anual que comprende los servicios de comunicación social y publicidad.

Tiempos de Estado: Los referidos en la Ley Federal de Radio y Televisión y en su Reglamento.

Tiempos fiscales: Los referidos en el Decreto por el que se autoriza a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público a recibir de los concesionarios de estaciones de radio y televisión el pago del impuesto que se indica, publicado en el Diario Oficial de la Federación del 10 de octubre de 2002.

Tiempos oficiales: Los tiempos fiscales y los tiempos de Estado.

9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1
	09/10/2006
	No se realizaron cambios al procedimiento

	2
	24/11/2009
	Se modificaron las políticas, normas y lineamientos

Se actualizaron los documentos de referencia y registros utilizados

	3
	11/07/2010
	Se modificaron las actividades de recepción y autorización de los documentos
Se actualizaron los documentos de referencia y los registros utilizados

	4
	08/08/2011
	Se agregan los formatos actualizados que genera la Secretaría de Gobernación


10.0  Anexos
Formato F2 Programa de Comunicación Social para el Ejercicio Fiscal

Formato F3 Jerarquización de temas del sector
Formato F4 Presentación de resultados de estudios en comunicación social

Formato F5 Informe anual de recursos para la partida 3603

(Los Formatos anexos deberán ser llenados de acuerdo a las instrucciones que se nos proporcionen por parte de Comunicación Social y Gobernación.)
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