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12. PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER EL DESARROLLO DE LA IMAGEN E IDENTIDAD INSTITUCIONAL 

1.0
PROPÓSITO

1.1 Promover el posicionamiento de la imagen institucional de la Secretaría de Salud.

2.0
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Comunicación Social, a la Dirección de Comunicación y Enlace, a la Subdirección Editorial .

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a  las unidades administrativas, órganos desconcentrados, organismos descentralizados y entidades coordinadas de la Secretaría de Salud.

3.0
POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección General de Comunicación Social define los  lineamientos de la imagen institucional

3.2 La Dirección de Comunicación y Enlace  y difunde las normas y lineamientos  sobre la imagen  e identidad institucional Los lineamientos de la imagen institucional se encuentran en el Manual de Identidad Gráfica del sector salud; y en el Manual de Herramientas de Comunicación del gobierno federal.

3.3 La Subdirección Editorial supervisa y asesora  a las diferentes áreas para el uso de la imagen institucional.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de materiales
	1.1 La Dirección General de Comunicación Social recibe materiales de difusión.
	Dirección General de Comunicación Social

	2.0 Envío de materiales
	2.1 La Dirección General de Comunicación Social, turna a la Dirección de Comunicación y Enlace los materiales, quien los revisa conforme a los lineamientos del Manual de Identidad Gráfica de la Secretaría de Salud.
	Dirección de Comunicación y Enlace

	3.0 Envía para revisión
	3.1 La Dirección de Comunicación y Enlace envía los materiales a la Subdirección quienes  los reciben para su revisión y corrección de estilo.
	Subdirección Editorial



	4.0 Envía para adecuación de imagen
	4.1 Si existe algún cambio lo envía a la Dirección de Comunicación y Enlace , quien realiza los cambios necesarios para la adecuación de la imagen institucional.
	Dirección de Comunicación y Enlace

	5.0 Otorga Visto Bueno
	5.1 Si no hay cambio alguno otorga el Visto Bueno y envía a la unidad Administrativa correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Comunicación y Enlace


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección General de Comunicación Social


	Dirección de Comunicación y Enlace
	Subdirección Editorial
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Identidad Gráfica de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Oficio de recepción de materiales
	No aplica

	Oficio de respuesta
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Oficio de recepción de materiales 
	5 Años
	Dirección de Comunicación y Enlace
	Número de oficio

	Oficio de respuesta
	5 Años
	Dirección de Comunicación y Enlace
	Número de oficio


8.0 Glosario

No Aplica

 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
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