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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y 

ENTREGA DE LA SINTESIS PERIODISTICA 

1.0 PROPOSITO

1.1 Informar con oportunidad a los funcionarios de la Secretaría de Salud sobre los temas que involucran a esta Dependencia. 

2.1 Informar oportunamente sobre los temas internacionales en materia de salud y los relacionados con el acontecer nacional.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las unidades de la Secretaría de Salud.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los lineamientos para la elaboración de la síntesis periodística.
3.2 Será responsabilidad del Departamento de Síntesis Periodística el manejo de la información que se genere para la elaboración de las carpetas informativas.

3.3 El formato para la elaboración de la síntesis periodística será de manera institucional y con el sello o escudo oficial de la Secretaría de Salud.

4.0
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Recepción y revisión de los diarios y revistas semanales 
	1.1 Se reciben los diarios y revistas semanales de circulación nacional.

1.2.  Se revisa su contenido con el objeto de seleccionar la información que interesa a los funcionarios de esta Secretaría de Salud.
	Departamento de Síntesis Periodística.

	2.0 Selección de temas
	2.1 Se analizan los temas y contenidos de interés que involucran a la Secretaría de Salud, así como al sector salud en general en instancias federales, estatales y municipales. 

2.2 Se selecciona la información para conformar la carpeta

          informativa.
	Departamento de Síntesis Periodística.

	3.0 Elaboración de la Síntesis Periodística
	3.1 Se elabora la carpeta informativa con los temas previamente seleccionados clasificándolos por orden de importancia para la Secretaría de Salud.


	Departamento de Síntesis Periodística.

	4.0 Edición de la Síntesis Periodística
	4.1 Una vez seleccionado el material informativo se procede a su edición de manera jerárquica de acuerdo al momento noticioso.

4.2 Se corrigen errores en cuanto a su jerarquización 

          informativa en caso de haberlos.
	Departamento de Síntesis Periodística

	5.0 Fotocopiado de carpeta
	5.1 Terminada la edición, se fotocopia para la integración de los juegos que se requieran par su emisión  


	Departamento de Síntesis Periodística 

	6.0 Remisión de la síntesis periodística
	6.2 Se remiten las carpetas informativas a los servidores públicos involucrados e interesados en sus contenidos

 
	Departamento de Síntesis Periodística

	7.0     Elaboración y remisión del  resumen de la síntesis periodística
	7.1   Se elabora y remite a la Dirección General de Comunicación Social un resumen cotidiano de la síntesis periodística

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Síntesis Periodística


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIARIOS Y REVISTAS DE CIRCULACION NACIONAL 
	DEPARTAMENTO DE SISNTESIS PERIODISTICA
	DIRECCION DE INFORMACION 
	DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	AREAS CENTRALES DE LA SECRETARIA DE SALUD
	AREAS DESCONCENTRADAS DE LA SECRETARIA DE SALUD
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6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la D.G.C.S.

Estructura Autorizada Refrendo 2010
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica


7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Carpeta Informativa 
	5 años
	Dirección de Información 
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Síntesis Periodística.- Resumen de información seleccionada que ofrezca un panorama general noticioso cotidiano.
8.2 Carpeta Informativa.- Contenido impreso y sintetizado de la información más sobresaliente relacionada con la información que involucra a la Secretaría de Salud, y al sector salud, así como las noticias más destacadas a nivel nacional e internacional en materia de salud y la  información general cuyo contenido ofrezca un panorama general de la situación del país.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS

No aplica 
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