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5. PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACIÓN CON ENTIDADES FEDERATIVAS
1.0 PROPÓSITO 
1.1. Mantener estrecha comunicación y cooperación en el intercambio de la información que se genere relativa al sector salud, con los titulares de las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud de las entidades federativas para fijar lineamientos a seguir en la emisión de comunicados de prensa, así como para conocer la situación de salud pública a nivel nacional.

2.0 ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: Homogeneizar el manejo de la información y la visión de la Secretaría de Salud a nivel nacional (Entre los Órganos Desconcentrados, Entidades Coordinadas de la Secretaría de Salud y Dirección General de Comunicación Social), y determinar la difusión de las acciones relevantes en el ámbito del sector salud.
2.2. A Nivel Externo: No aplica.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1. Será competencia de la Dirección de Información mantener comunicación permanente con los titulares de las áreas de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados, para el intercambio informativo y el envío y recepción de comunicados de prensa que emite cotidianamente la Dirección General de Comunicación Social.

3.2. Será competencia de los titulares de las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados, enviar a la Dirección General de Comunicación Social, la información sobre temas den interés nacional en el momento que esta se genere.

3.3. Los titulares de las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados, deberán reportar a la Dirección General de Comunicación Social las situaciones extraordinarias y de emergencia locales vía telefónica, fax o correo electrónico, así como toda información local de interés para los medios de comunicación.

3.4. Los comunicados de prensa de las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados serán autorizados por su Secretario de Salud, salvo en casos en que se registre información de interés para los medios de comunicación nacionales como: inundaciones, plagas o brotes de alguna enfermedad, en los cuales deberán solicitar la asesoría de con la Dirección General de Comunicación social.

3.5. Será responsabilidad de la Subdirección de Información de Medios Impresos, elaborar comunicados de prensa para su difusión a nivel nacional y enviarlos a los representantes de los medios de comunicación vía telefónica, Internet o fax;  o enviarla para su publicación en el Periódico Institucional “México Sano” de Comunicación Interna, o archivarla, según la instrucción de la Dirección de Información.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0. Instrucción
	1.1. Establece contacto vía telefónica, fax o correo electrónico con los titulares de las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados, para envío y recepción de información y  boletines de prensa que generan cotidianamente la Dirección General de Comunicación Social y las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados.
	Subdirección de Información de Medios Impresos

	2.0 Envío de información generada en el nivel central
	2.1. Envía a las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados, información o comunicados de prensa que genera cotidianamente la Dirección General de Comunicación Social.
	Subdirección de Información de Medios Impresos

	3.0 Recepción de información
	3.1. Recibe de las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados, vía telefónica, fax o correo electrónico, la información relevante o extraordinaria de su entidad cuyo manejo requiere de orientación para su difusión.

3.2. Solicita mediante oficio a la Subdirección de Análisis Informativo apoyo para la unidad de comunicación social de la Secretaría de Salud solicitante sobre el manejo de la información relevante o extraordinaria generada en su entidad.
	Subdirección de Información de Medios Impresos

	4.0 Se solicita autorización para su difusión
	4.1. Recibe oficio de solicitud de apoyo para el manejo de la información relevante o extraordinaria generada, analiza la información y pide mediante oficio autorización a la Dirección de Información para su difusión. 
	Subdirección de Análisis Informativo



	5.0 Evalúa información y autoriza o rechaza
	5.1. Recibe oficio de solicitud de autorización y evalúa su difusión.
5.1.1. No autoriza, hace observaciones y envía para su corrección. Regresa a la actividad número 4.1.

5.1.2. Autoriza, gira instrucciones a la Subdirección de Información de Medios Impresos para su difusión.
	Dirección de Información

	6.0 Se recibe y procesa la información
	6.1. Recibe autorización y de acuerdo a las instrucciones:

Elabora comunicado de prensa para su difusión a nivel nacional y lo envía a los representantes de los medios de comunicación vía telefónica, Internet o fax.

6.2. Envía mediante oficio la información para su publicación en el periódico institucional “México Sano” de comunicación Interna.
6.3. Informa a la Dirección de Información las acciones realizadas para su difusión  y archiva.
Termina Procedimiento
	Subdirección de Información de Medios Impresos


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN
	SUBDIRECCIÓN DE INFORMACIÓN DE MEDIOS IMPRESOS 
	SUBDIRECCIÓN DE ANÁLISIS INFORMATIVO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos


	Código (Cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la DGCS


	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

	- Oficio de solicitud de apoyo para el manejo de la información.
- Oficio de autorización de difusión de la información.
	5 años.
	Subdirección de Información de Medios Impresos
Subdirección de Análisis Informativo

	No aplica




8.0 GLOSARIO:
8.1. Comunicado de prensa: Un comunicado de prensa es la forma escrita, oficial y autorizada, que se entrega a los periodistas a modo de resumen de lo tratado en una rueda de prensa, o bien de cierta reunión o algún hecho de connotación e interés público.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN:

	Número de Revisión


	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	No aplica


	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS

Boletines de prensa.
Inicio





Establece contacto con las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados para intercambio informativo y difusión de boletines de prensa.








Envía a las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados, información o comunicados de prensa.














Comunicados de prensa e información 





Información relevante 





Recibe de las unidades de Comunicación Social de la Secretaría de Salud en los Estados, la información relevante o extraordinaria de su entidad.








Solicita apoyo para el manejo de información relevante o extraordinaria generada en la unidad de Comunicación Social de la Secretaría de Salud estatal solicitante.


























Oficio de solicitud 





Oficio de solicitud 





Recibe oficio de solicitud de apoyo para el manejo de la información relevante o extraordinaria la analiza y solicita autorización.
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Oficio de autorización 











Recibe oficio de solicitud de autorización y evalúa su difusión

















Autoriza











Gira instrucciones para su difusión




















Hace observaciones  y envía para su corrección





























Observaciones 





Oficio de autorización 








Recibe autorización y elabora comunicado de prensa para su difusión a nivel nacional.


























Comunicado de prensa








Envía para su publicación en el periódico institucional “México Sano”





























Oficio a México  Sano








Informa a la Dirección de Información las acciones realizadas para su difusión  y archiva
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Termino





Termino
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