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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE CONFERENCIAS DE PRENSA.

1.0 PROPÓSITO

1.1 Mantener informados a los medios de comunicación con información actualizada ya sean nacionales o extranjeros, sobre los temas relacionados con el sector salud.

2.0 ALCANCE

2.1 Difundir la información de las actividades oficiales del C. Secretario de Salud y de los temas tratados para su amplia difusión en los medios de comunicación nacionales.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. 
Será responsabilidad de la Dirección General de Comunicación Social, organizar las conferencias ofrecidas por el secretario de salud a los medios de comunicación sobre avances médicos, eventos académicos y temas de actualidad e interés en materia de salud, para ello podrá disponer del Auditorio “Manuel E. Bustamante y de la Sala de usos múltiples, así como de la cobertura y difusión de dichas conferencias.

3.2. 
La Dirección General de Comunicación Social a través de la Dirección de Información: Subdirección de Información de Medios Impresos y del Departamento de Medios Electrónicos, será responsable de convocar a los medios de comunicación a las conferencias de prensa que ofrezca la Secretaría de Salud con el fin de informar a la población sobre avances médicos, eventos académicos y temas de actualidad e interés en materia de salud, así como de la cobertura y difusión de dichas conferencias.

3.3. Será responsabilidad de las diferentes unidades administrativas de la Secretaría de Salud realizar los trámites para reservar los espacios físicos (Auditorio, sala, salón, etc.), en donde se celebrarán las conferencias de prensa, cuando dichas unidades soliciten apoyo para cobertura y difusión de las conferencias de prensa relacionadas con el desempeño de sus funciones.

3.4. Corresponderá a la Dirección General de Comunicación Social a través de la Dirección de Información: Subdirección de Información de Medios Impresos, seleccionar y utilizar los mecanismos de mayor impacto para convocar a los diferentes medios de comunicación a las conferencias de prensa que realice la dependencia.
3.5. Será responsabilidad de la Dirección General de Comunicación Social a través de la Dirección de Información: Subdirección de Información de Medios Impresos, definir la logística para realizar la cobertura y difusión de las conferencias de prensa de la Secretaría de Salud, así como atender a los medios de comunicación.
4.0
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

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

	1.0 Planeación de conferencias de prensa.
	1.1. Se recibe solicitud de apoyo para la realización de conferencias de prensa por parte de las unidades administrativas (Oficina del C. Secretario de Salud, hospitales e institutos), con el fin de cumplir con los programas y semanas nacionales de salud y revisa la solicitud, se determinan acciones  y se instruye a la Subdirección de Medios Impresos.
1.1.1. Si la solicitud de apoyo proviene de un hospital o instituto, Pide a la unidad administrativa solicitante haga las gestiones necesarias para la autorización del espacio físico (Auditorio, sala, salón, etc.), en donde se llevará a cabo la conferencia de prensa y le informe al respecto. (Continúa en la actividad número 8).

1.1.2. Si la solicitud de apoyo proviene de la Oficina del C. Secretario de salud, se instruye a la Subdirección de Información de Medios para seleccionar el auditorio. (Continúa en la actividad número 2).  

	Dirección de Información.

	2.0 Organización de conferencias de prensa.
	2.1 Se reciben instrucciones, se selecciona el auditorio para la realización de conferencias y se turna al Departamento de Medios Electrónicos para que haga las gestiones para la autorización del auditorio. 

	Subdirección de Información de Medios Impresos.

	3.0 Gestión de Auditorios.
	3.1Se contacta vía telefónica a los responsables del auditorio para reservar el o los días para la realización del evento y se informa a la Subdirección de Medios.

	Departamento de Medios Electrónicos.

	4.0 Confirmación de eventos.
	4.1 Se recibe informe, se define la logística y se informa a la Oficina del C. Secretario sobre la logística de la organización.


	Subdirección de Información Medios Impresos.



	5.0 Invitación
	5.1 Se elabora la invitación correspondiente y se envía vía correo electrónico a los jefes de información y reporteros que cubren la fuente y se instruye al Departamento de Información y Medios Electrónicos establecer coordinación con los representantes de los medios invitados.
	Subdirección de Información Medios Impresos.



	6.0 Recepción del evento.
	6.1 Recibe instrucciones y se coordina vía telefónica con las áreas responsables el accesos directo de reporteros, fotógrafos y camarógrafos, a fin de que se realice de manera cordial.


	Departamento de Información y Medios Electrónicos.

	7.0 Supervisión de logística.


	7.1. Se supervisa el funcionamiento logístico del evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Información y Medios Electrónicos

	8.0. Gestión de Auditorios.
	8.1. Se recibe petición y realiza gestiones para obtener la autorización del espacio físico, determina logística y se informa a la Dirección de Información y Medios Electrónicos.
	Unidad administrativa solicitante.

	9.0 Confirmación de la conferencia e invitación.
	9.1. Se recibe información, se elabora la invitación correspondiente y se envía vía correo electrónico a los jefes de información y reporteros que cubren la fuente.
	Dirección de Información.

	10.0 Recepción del  evento.

	10.1. Se coordina vía telefónica con las áreas responsables el accesos directo de reporteros, fotógrafos y camarógrafos, a fin de que se realice de manera cordial.


	Dirección de Información.

	11.0. Supervisión de logística.
	11.1. Se supervisa el funcionamiento logístico del evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	DEPTO. INF. Y MEDIOS ELECTRONICOS
	SUBD. DE INF. MEDIOS IMPRESOS
	DIRECCION DE INFORMACION

	

	







	
	


	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	
	DEPTO. INF. Y MEDIOS ELECTRONICOS
	DIRECCION DE INFORMACION

	
	
	
	


6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

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

Estructura Autorizada 2009.
	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

	Listas de asistencia al evento
	5 años
	Dirección de Información
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1
Conferencia de Prensa.- Evento que lleva cabo el titular de una Institución que refleja la postura del titular de ésta respecto de algún tema en cuestión. 

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.




















































Se recibe informe, se define la logística y se hace del conocimiento de la Oficina del C. Secretario.





Si proviene de un hospital o Instituto, se pide a la unidad administrativa haga gestiones para la autorización del espacio físico en donde se llevará a cabo la conferencia de prensa y le informe al respecto. (Continúa en la actividad número 8)
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Termino





Se supervisa el funcionamiento de la logística del evento.





Se coordina vía telefónica con las áreas responsables el acceso directo de reporteros, fotógrafos y camarógrafos, a fin de se realice de manera cordial.








Se recibe información, se elabora la invitación correspondiente y se envía vía correo electrónico a los jefes de información y a los reporteros que cubren la fuente.
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De dónde Proviene la solicitud?














Termino








Si proviene de la oficina del C. Secretario se instruye a la Subdirección de Información de Medios Impresos para seleccionar el auditorio. (Continúa en la actividad número 2)








Se contacta vía telefónica a los responsables del auditorio para reservar el o los días del evento e informa a la Subdirección de Medios Impresos.














1.1





Se recibe petición y se realizan gestiones para obtener la autorización del espacio físico, se determina logística y se informa a la Dirección de Información y Medios Electrónicos.
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Se supervisa el funcionamiento de la logística del evento.





Se recibe instrucción y se coordina vía telefónica con las áreas responsables el acceso directo de reporteros, fotógrafos y camarógrafos, a fin de se realice de manera cordial.








Se elabora la invitación correspondiente y se envía vía correo electrónico a los jefes de información y reporteros que cubren la fuente y se instruye al departamento de Información y Medios Electrónicos establecer coordinación con los representantes de los medios invitados. 
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Se reciben instrucciones, se selecciona el auditorio para la realización de la conferencia de prensa y se turna al Departamento de Medios Electrónicos para que haga las gestiones para la autorización del auditorio.











Se recibe solicitud de apoyo para conferencias de prensa por parte de las unidades administrativas con el fin de cumplir con los programas y semanas nacionales de salud, revisa la solicitud, se  determinan acciones  y se instruye a la Subdirección de Medios Impresos.
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