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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE MEDIOS DE COMUNICACION NACIONALES Y EXTRANJEROS. 

1.0 PROPÓSITO

1.1 Atender las necesidades de información de los medios nacionales y extranjeros y obtener espacios de difusión para los programas, las semanas nacionales de salud y actividades académicas de hospitales e institutos.

2.0 ALCANCE

2.1 Impulsar y proteger la imagen integral de la Secretaría de Salud en su interacción con los representantes de los medios de comunicación.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirección de Análisis Informativo, es responsable de atender de manera óptima, oportuna

y cuidadosa, las solicitudes de entrevistas que requieren los representantes de los medios escritos, electrónicos y de corresponsales extranjeros acreditados en nuestro país, así como de participar en la organización de conferencias de prensa y de mantener la funcionalidad y la cordialidad de la sala de prensa.

3.2 La Subdirección de Análisis Informativo, detecta y coordina estrategias informativas de temas periodísticos que por su impacto demandan una respuesta inmediata.

3.3 Será responsabilidad de la Subdirección de Análisis Informativo mantener una relación cordial y respetuosa con los reporteros acreditados en la “fuente informativa”, con conductores, productores, coordinadores de invitados de programas de radio y televisión y jefes de información de medios impresos que redunde en beneficio de la imagen positiva 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 de peticiones de medios de comunicación nacionales y extranjeros.
	1.0 Recibe petición vía telefónica, fax, correo electrónico y de manera personal.
	Subdirección de Análisis Informativo

	2.0 Descripción de tipo de peticiones.
	2.1 Vía telefónica: se toma los datos de reporteros, productores de radio y televisión, de coordinadores de invitados y asistentes de programas sobre el tema por abordar.

2.2 Vía fax: se recibe por este medio, el mismo requerimiento.

2.3 Vía correo electrónico: se imprime por este medio el mismo requerimiento.

2.4 Se atiende a los representantes de los medios cuando acuden a la oficina, principalmente cuando son convocados a conferencia de prensa.


	Subdirección de Análisis Informativo

	3.0 Definición y análisis de temática informativa solicitada.
	3.1 Se determina las áreas responsables y competentes 

de la Secretaría de Salud, para la atención de entrevistas y se analizan aquellos temas que por su importancia sean en perjuicio a la imagen, a fin de determinar estrategias de respuesta.


	Dirección de Información



	4.0 Trámites de peticiones informativas.
	4.1 Se canalizan vía telefónica, por fax y correo electrónico, y se confirma su recepción vía telefónica.

4.2 Se registra el nombre de la persona que recibe y se define quien es responsable de proporcionar la entrevista.

4.3 Se acuerda fecha y día de la entrevista.

4.4 En caso de un evento emergente se convoca, si es necesario a una reunión previa para establecer vocero informativo y el mensaje para los medios.
	Subdirección de Análisis Informativo

	5.0 Confirmación de solicitudes y comunicación interna.
	5.1 Se registra el nombre de la persona que recibe y se

        define el nombre de quien es responsable de

        proporcionar la entrevista y se acuerda fecha y hora.  

5.2 En caso de un evento emergente se convoca si es indispensable asistir a una reunión previa para establecer vocero informativo y el mensaje para los medios.

5.3 Se elabora un reporte diario de las entrevistas agendadas y se entrega al área de monitoreo y a la Subdirección de Información para su respectivo seguimiento en los medios electrónicos. La información que se obtiene de las entrevistas, es utilizada para la elaboración posterior de boletines, para la gaceta interna y también facilita la detección de novedades médicas y de programas que se traducen en la organización de conferencias de prensa.


	Subdirección de Análisis Informativo

Dirección General

Subdirección de Análisis Informativo



	6.0 Seguimiento Informativo
	6.1 Se comisiona un reportero interno a las entrevistas

         con especialistas y servidores públicos, en afán de

         constatar la satisfacción informativa del medio y para    

         asegurar un respaldo informativo que permita tener  

         elementos de aclaración y defensa de los casos que

         se requiere.

 
	Subdirección de Información Medios Impresos



	7.0Aprovechamiento

       informativo
	7.1 La información que se obtiene de las entrevistas, es

         utilizada para la elaboración posterior de boletines,

         para la gaceta interna y también facilita la detección 

         de novedades médicas y de programas que se

         traducen en la organización de conferencias de 

         prensa.


	Subdirección de Información Medios Impresos

	8.0 Alternativas

       informativas
	8.1  En caso de no obtener una respuesta acorde al tiempo

       que demandan los medios de comunicación, se les

       proponen alternativas informativas con agrupaciones y 

       sociedades de carácter civil, principalmente en los 

       temas médicos, y en el caso de funcionarios, se 

       plantean acuerdos con los periodistas para alcanzar 

       un pacto informativo.


	Subdirección de Análisis Informativo

	9.1 Reporte 

informativo
	9.1 Se elabora un informe mensual para determinar las atenciones que se brindaron a los medios escritos, de televisión, radio, corresponsales extranjeros, de agencias informativas y de páginas de Internet.

9.2 El reporte se entrega para el análisis informativo que se prepara para conocer el comportamiento informativo y la interacción comunicativa con los diversos medios.  

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Análisis Informativo.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	MEDIIOS DE COMUNICACION
	SUBDIRECCION DE ANALISIS INFORMATIVO
	SUBDIRECCION DE INFORMACION MEDIOS IMPRESOS
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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

	Reporte Diario
	1 año
	Dirección de Información
	No aplica

	Reporte Informativo
	5 años
	Dirección de Información
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.2 D.G.C.S.- Dirección General de Comunicación Social.

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. 














































DEFINICION Y ANALISIS DE TEMATICA INFORMATIVA





REALIZACION DE TRAMITES DE PETICIONES INFORMATIVAS
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CONFIRMACION DE SOLICITUDES Y COMUNICACIÓN INTERNA
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EN CASO DE EVENTO EMERGENTE SE DESIGNA VOCERO
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SEGUIMIENTO INFORMATIVO
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ALTERNATIVAS INFORMATIVAS
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RECEPCIÓN Y DE PETICIONES
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