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09. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 PROPÓSITO

Contar con un instrumento normativo que permita definir competencias y responsabilidades de la Dirección General de Comunicación Social y de las unidades administrativas Unidades Administrativas y Órganos desconcentrados en la Integración del Programa Anual de Comunicación Social.

2.0
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento involucra a  la Dirección General de Comunicación Social, Dirección de Comunicación y Enlace, la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna y el Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas Órganos Desconcentrados de la Secretaría de Salud.

2.3 A nivel institucional el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Corresponderá a la Dirección General de Comunicación Social proponer al C. Secretario el Programa Anual de Comunicación Social para su autorización el Programa Anual de Comunicación Social y mantenerlo informado del desarrollo.

3.2 La Dirección General de Comunicación Social a través de la Dirección de Comunicación y Enlace, dará a conocer 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 emitidos por la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación.

3.3 L Dirección General de Comunicación Social y los Órganos Desconcentrados elaborarán su Programa Anual de Comunicación Social conforme  a 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.

3.4 La Dirección General de Comunicación Social coordinará la integración del Programa Anual de Comunicación Social (incluirá los Programas Anuales de Comunicación de la Dirección General de Comunicación Social y los Órganos desconcentrados) y lo remitirá a la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación para su autorización en los términos establecidos en 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 emitidos por la misma.
3.5 La Dirección General de Comunicación Social a través de la Dirección de Comunicación y Enlace  vigilará que los Órganos Desconcentrados cumplan con 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 y los asesorará para llevar a cabo la integración del Programa Anual de Comunicación Social.

3.6 La Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna a través del Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento), recopilará y revisará el Programa Anual de Comunicación de los Órganos Desconcentrados y los apoyará hasta su elaboración.

3.7 Los Órganos Desconcentrados deberán entregar su Programa Anual de Comunicación Social de acuerdo a las fechas establecidas en los lineamientos emitidos por la secretaría de Gobernación.

3.8 De no entregar respuesta oportuna, la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna a través del Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento), enviará recordatorio a los Órganos Desconcentrados solicitando la elaboración y registro de su Programa Anual de Comunicación en el Sistema de Información de Normatividad de Comunicación (SINC).
3.9 La Dirección General de Comunicación Social a través de la Dirección de Comunicación y Enlace, será el enlace entre la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación y los Órganos desconcentrados, para que a solicitud de dichos Órganos, tramite la autorización de su Estrategia y Programa de Comunicación , así como para la presentación y solicitar la autorización de campañas para su difusión, ajuste de campañas y estrategias y programas de difusión, así como presentar los resultados de las campañas evaluadas y gestionar tiempos oficiales ante la Dirección de Radio, Televisión y Cinematografía.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de lineamientos
	1.1 La Dirección General de Comunicación Social recibe de la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación 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.

1.2. Revisa 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 y los turna a la Dirección de Comunicación y Enlace para su difusión entre los Órganos desconcentrados.
	Dirección General de Comunicación Social



	2.0 Recepción de lineamientos e instrucciones
	2.1 Recibe 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 y los turna a la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna para su cumplimiento.
	Dirección de Comunicación y Enlace


	3.0 Recepción  y difusión de lineamientos 
	3.1 La Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna recibe, 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, los revisa y turna al Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento para su difusión.

	Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Recepción  y difusión de lineamientos
	4.1 Recibe lineamientos y los envía mediante correo electrónico a los Órganos Desconcentrados para su cumplimiento.
	Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento)

	5.0 Recepción  de lineamientos y respuesta
	5.1 Recibe lineamientos, elabora Programa Anual de Comunicación, lo registra en el Sistema de Información de Normatividad de Comunicación (SINC) e informa mediante correo electrónico a la Dirección de Comunicación y Enlace.


	Órganos Desconcentrados

	6.0  Revisión del Programa 
	6.1 La Dirección de Comunicación y Enlace a través de la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna a través del Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento), revisa en el Sistema de Información de Normatividad de Comunicación (SINC), los programas.

6.1.1. Si no están bien elaborados hace observaciones en el espacio “Notas de la Entidad Coordinadora” e informa al o a los Órganos Desconcentrados correspondientes para su atención. 

6.1.2 Si están bien elaborados da visto bueno, informa vía telefónica o correo electrónico al o a los Órganos desconcentrados y solicita impresión de “Formato Estrategia y Programa Anual de Comunicación Social” para ejercicio Fiscal correspondiente en el SINC.


	Dirección de Comunicación y Enlace: Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna: Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento)

	7.0 Recepción de visto bueno y envío de comprobantes de registro
	7.1  Recibe visto bueno y turna a la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna: Departamento de Edición mediante oficio, impreso del Programa Anual de Comunicación, acompañado del comprobante de registro en el SINC.

	Órganos Desconcentrados

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Recepción, integración y envío del Programa Anual de Comunicación
	8.1 Recibe en forma impresa el programa anual de Comunicación de los Órganos desconcentrados acompañados de los comprobantes correspondientes, integra el Programa Anual de Comunicación (incluye el correspondiente a la Dirección General de Comunicación Social y el de los Órganos Desconcentrados) y lo envía a la Dirección General de Comunicación Social.


	Dirección de Comunicación y Enlace: Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento)

	9.0  Solicitud de Autorización 
	9.1 Recibe el Programa Anual de Comunicación y lo presenta en reunión de gabinete presidida por el C. Secretario para su autorización.

9.2. Obtiene autorización y lo turna a la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna: Departamento de Edición, para su envío a la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación para su autorización.


	Dirección General de  Comunicación Social

	10.0  Recepción y envío de del Programa anual de Comunicación
	9.1 Recibe el Programa Anual de Comunicación y lo envía a la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación para su autorización.


	Dirección de Comunicación y Enlace: Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna: Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento)

	11.0 Recepción de respuesta
	11.1 La Dirección General de Comunicación Social recibe de la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación respuesta a solicitud de autorización y la turna a la Dirección de Comunicación y Enlace para que informe de dicha respuesta al Órgano Desconcentrado.


	Dirección General de Comunicación Social

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	12.0 recepción de respuesta de solicitud de autorización
	12.1 Recibe oficio de autorización del Programa anual de Comunicación y lo revisa.

12.1.1 No autoriza, hace observaciones y solicita correcciones al Órgano Desconcentrado correspondiente.
12.1.2 Autoriza, Informa a los Órganos desconcentrados
	Dirección de Comunicación y Enlace

	13.0 Solicitud de correcciones al Programa anual de Comunicación
	13.1 Recibe observaciones, realiza correcciones al Programa anual de Comunicación en el SINC e informa vía correo electrónico o telefónica a la Dirección de Comunicación y Enlace.
	Órganos desconcentrados

	14.0 Recepción de correcciones 
	14.1 Recibe información sobre las correcciones al Programa Anual de Comunicación e informa a la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación solicitando su autorización.
	Dirección de Comunicación y Enlace

	15.0 Recepción de respuesta de autorización
	15.1 La Dirección General de Comunicación Social recibe oficio de autorización del programa anual de Comunicación, revisa y lo turna a la Dirección de Comunicación y Enlace para su atención.
	Dirección General de Comunicación Social

	16.0 Recepción de oficio de autorización
	16.1 Recibe oficio de autorización del Programa Anual de Comunicación, y lo turna a la  Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna: Departamento de Edición para su atención.
	Dirección de Comunicación y Enlace

	17.0 Archivo de solicitud 
	17.1 Recibe oficio de autorización del programa Anual de Comunicación, revisa y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna: Departamento de Edición


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN Y ENLACE
	SUBDIRECCIÓN DE ESTRATEGIAS Y COMUNICACIÓN INTERNA DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN
	DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN 
	ÓRGANOS DESCONCENTRADOS
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1.0 6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Lineamientos emitidos por la Secretaría de Gobernación para la integración del Programa Anual de Comunicación Social.
	No aplica


2.0 7.0 Registros

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

	Oficio de envío y respuesta de SEGOB
	5 Años
	Dirección de 

Comunicación y Enlace
	Número de oficio

	Correo electrónico de envío de Lineamientos
	5 Años
	Dirección General de Comunicación Social
	Número de oficio


8.0  Glosario

8.1 SEGOB: Secretaría de Gobernación

8.2 Sub. Producc. Audiovisual: Subdirección de Producción Audiovisual.

8.3 U.A. u O.D: Unidades Administrativas u Órganos Desconcentrados

8.4 SINC: Sistema de Información de Normatividad de Comunicación 
3.0  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.

Inicio





Recibe lineamientos emitidos por la SEGOB





Revisa lineamientos y turna 





Recibe lineamientos, revisa y turna 





Recibe lineamientos, revisa y turna 





Recibe lineamientos y  envía por correo electrónico





Recibe  programa y  lo revisa 





Es correcto





Hace observaciones y solicita correcciones





Da VoBo. Informa vía telefónica o correo electrónico y solicita Prog. impreso.





Recibe lineamientos elabora Prog. Anual, lo registra en el (SINC) e informa por correo electrónico a la DCE





A





Recibe VoBo. Y envía Programa impreso con oficio y comprobante de registro en el SINC





Recibe Programa, lo presenta en reunión de gabinete.





Programa





Obtiene autorización y turna el programa








10.1





Recibe respuesta de la SEGOB y turna para que se informe a los Órganos Desconcentrados





Oficio  de Respuesta





Programa











Oficio








Comprobante  Reg. SINC





A





Recibe documentacióne integra Programa de la Secretaría de salud y lo envía a la Dirección General de Comunicación Social.





Programa





Recibe Programa y lo envía a la Dirección Gral. De Normatividad de Comunicación de la SEGOB.





Obtiene autorización y turna el programa





B








14.1





Oficio autorización rograma





Recibe autorización  y turna.





Programa





Recibe Programa corregido e informa a la Dirección General de Normatividad de Comunicación de la SEGOB.





Oficio autorización rograma





Recibe autorización  y turna.





B





Autoriza





Informa a los Órganos Desconcentrados





Recibe autorización  y archiva.





Oficio autorización rograma





Hace observaciones y solicita correcciones al Órgano Desconcentrado.





Termino





Recibe observaciones, realiza correcciones y envía.
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