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8. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE INFORMACIÓN EN CASO DE CRISIS 
(RIESGO O EMERGENCIA)

1.0 PROPÓSITO 
1.1 Contrarrestar los daños causados por una contingencia o emergencia, con una estrategia que involucre a los medios de comunicación y a la sociedad para controlar los posibles daños y ganar credibilidad.

2.0 ALCANCE

2.1. Unificar criterios para el manejo de la información, para  enfrentar escenarios que pudieran generar publicidad negativa y dañar la imagen y reputación de la institución.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 El manejo de la información institucional sobre la emergencia con los medios de comunicación y la población, será competencia de la Dirección de Información.

3.2. Corresponderá a la Dirección de Información establecer una estrategia para el manejo de la información institucional en casos de emergencia y someterla a consideración de la Presidencia de la República.
3.3. La Dirección General de Comunicación Social podrá emitir mensajes extraordinarios para atender una situación de carácter emergente.

3.4. La Dirección General de Comunicación Social a través de la Dirección de Información realizará cotidianamente el monitoreo de los medios de comunicación, y mantendrá comunicación permanente con las áreas de comunicación social de la Secretaría de Salud Estatal, con el fin de atender con oportunidad las contingencias que se registren. 

3.5. La Dirección General de Comunicación Social mantendrá informada a la población sobre la situación existente, así como de las acciones tomadas para superarla y de esta forma hacerla partícipe en la solución de la contingencia, a través de conferencias y comunicados de prensa que se difundirán en los medios de comunicación y el sitio Web institucional.

3.6. En la estrategia de comunicación se deberá considerar la designación de un vocero oficial, la realización de conferencias y comunicados de prensa, sitio Web institucional y análisis permanente de la información generada durante la emergencia. 

3.7. La Dirección General de Comunicación Social establecerá contacto con los medios de comunicación para atender sus necesidades de información sobre la emergencia, con el fin de que estos reflejen fielmente la realidad de manera uniforme y no dar pie para que construyan su propia historia.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas


	Actividad
	Responsable

	1.0. Detección del Riesgo 
	1.1. Se detecta la emergencia a través del monitoreo de medios o se recibe comunicado de parte del área de comunicación social de la Secretaría de Salud Estatal y comunica sobre la contingencia, de manera inmediata analiza la situación e instruye a la Dirección de Información para su atención.


	Dirección General de Comunicación Social: Dirección de Información

	2.0. Análisis de la situación
	2.1. Se recibe información e instrucciones sobre la contingencia, analiza la situación y posibles daños, recaba opinión de diversos sectores y públicos, con el fin de conocer la percepción de la emergencia.


	Dirección de Información

	3.0. Elaboración de la Estrategia para el manejo de la emergencia 
	3.1. Se Elabora la estrategia para el manejo de la emergencia y la somete a consideración de la Presidencia de la República para su autorización.


	Dirección de Información

	4.0. Recepción de la Respuesta por parte de Presidencia de la República.
	4.1. Recibe respuesta de Presidencia de la República, la revisa y la turna a la Dirección de Información para su atención.


	Dirección General de Comunicación Social

	5.0. Recepción de autorización de la estrategia para el manejo de la emergencia
	5.1. Recibe respuesta y la revisa.

5.1.1. No autoriza Presidencia de la República, realiza correcciones.

5.1.2. Si autoriza Presidencia de la República, pone en marcha la estrategia.
	Dirección de Información

	6.0. Atención a requerimientos de información de los medios
	6.1.  Establece contacto con los medios de comunicación para atender sus necesidades de información sobre la emergencia, con el fin de que estos reflejen fielmente la realidad de manera uniforme y no dar pie para que construyan su propia realidad y evitar rumores.


	Dirección de Información


	Secuencia de Etapas


	Actividad
	Responsable

	7.0. Comunicación con la población
	7.1. Establece comunicación con la población a través de conferencias y comunicados de prensa que se difunden en los medios de comunicación y el sitio Web institucional, para mantenerla informada sobre la situación existente, así como de las acciones tomadas para superarla y de esta forma hacerla partícipe en la solución de la contingencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Comunicación Social: Dirección de Información
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos


	Código (Cuando aplique)

	Presupuesto de Egresos de la Federación


	No aplica

	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. 
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la DGCS 
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

	No aplica


	No aplica


	No aplica


	No aplica




8.0 GLOSARIO:

8.1. Contingencia 

Hecho o problema que se plantea de forma imprevista.

Posibilidad o riesgo de que suceda una cosa.
8.2. Mensaje extraordinario

Aquel que se difunde a través de medios de comunicación con el fin de dar a conocer información para atender una situación de carácter emergente, que no está incluido en el programa anual de comunicación social o de publicidad y, por tanto, no se considera como una campaña.
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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Establece comunicación con la población a través de conferencias y comunicados de prensa que se difunden en los medios de comunicación y sitio Web institucional.













































































5.2
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Termino








Establece contacto con los medios de comunicación para atender sus necesidades de información sobre la emergencia.























Realiza correcciones.
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Pone en marcha la estrategia.
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5.1








Autoriza





A














Se recibe información e instrucciones sobre la contingencia, analiza la situación y posibles daños, recaba opinión de diversos sectores y públicos, con el fin de conocer la percepción de la emergencia.











Se Elabora la estrategia para el manejo de la emergencia y la somete a consideración de la Presidencia de la República para su autorización.














Recibe respuesta de Presidencia de la República, la revisa y la turna a la Dirección de Información para su atención.





A





Se detecta la emergencia a través del monitoreo de medios o se recibe comunicado de parte del área de comunicación social de la Secretaría de Salud Estatal y comunica sobre la contingencia, de manera inmediata analiza la situación e instruye a la Dirección de Información para su atención.
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