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11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL.

1.0
PROPÓSITO

1.1 Proporcionar a la Coordinación Administrativa la información de los requerimientos de operación de la Dirección de Comunicación y Enlace.

2.0
ALCANCE

2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Comunicación y Enlace, la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna, el Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento),el Departamento de Comunicación con Entidades Federativas, el Departamento de Edición, la Subdirección de Producción Audiovisual, el Departamento de Producción, la Subdirección Editorial, el Departamento de Apoyo a Campañas y la  Coordinación Administrativa.

3.0
POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección General de Comunicación Social presenta al C. Secretario para su autorización el Programa Operativo Anual de la Dirección General con finalidad de mantenerlo informado de su ejecución y avances.

3.2 La Coordinación Administrativa da a conocer  todas las áreas que integran de la Dirección General de Comunicación Social los  lineamientos para la integración del programa Anual

3.3 Las áreas deben sujetarse a los tiempos y establecidos por la Coordinación Administrativa para la elaboración del mismo.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Petición de recursos 
	1.1 La Dirección de Comunicación y Enlace recibe solicitud y formatos  de la Coordinación Administrativa de requerimientos del área para integrar el Programa Operativo Anual del siguiente año y solicita a las Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna, Subdirección de Producción Audiovisual, Subdirección Editorial, Departamento de Comunicación con Entidades Federativas, Departamento de Producción, Departamento de Apoyo a campañas, Departamento de Edición el recuento de los recursos utilizados durante el año en curso.
	Dirección de Comunicación y Enlace

	2.0 Recepción de solicitud
	2.1 Las Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna, Subdirección de Producción Audiovisual, Subdirección Editorial, Departamento de Comunicación con Entidades Federativas, Departamento de Producción, Departamento de Apoyo a campañas, Departamento de Edición reciben solicitud y elabora propuesta de necesidades para el siguiente año de acuerdo al programa de trabajo del siguiente año y lo envían a la Dirección de Comunicación y Enlace.
	Subdirecciones y Departamento

	3.0 Recepción de necesidades
	3.1 La Dirección de Comunicación y Enlace recibe las necesidades, analiza e integra solicitudes de requerimientos.

3.4 Llena formatos y envía a la Coordinación Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Comunicación y Enlace


5.0 Diagrama de Flujo

	Coordinación Administrativa
	Dirección de Comunicación y Enlace
	Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna
	Subdirección de Producción Audiovisual
	Subdirección Editorial
	Departamento de Comunicación con Entidades Federativas
	Departamento de Producción
	Departamento de Apoyo a campañas
	Departamento de Edición
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Oficio de solicitud de necesidades materiales
	No aplica

	Oficio de contestación
	No aplica


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de solicitud 
	5 Años
	Dirección de 

Comunicación y Enlace
	Número de oficio

	Oficio de contestación
	5 Años
	Dirección de 

Comunicación y Enlace
	Número de oficio


8.0 Glosario

8.1
POA: Programa Operativo Anual
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

 No Aplica
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Envía solicitud de requerimientos del área para integrar POA





Recibe solicitud y formatos de requerimiento y solicita a sus áreas recuento de recursos
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Recibe solicitud y elabora recuento de recursos utilizados





Documento








Recibe solicitud y elabora recuento de recursos utilizados
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Recibe solicitud y elabora recuento de recursos utilizados
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Recibe formato
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Formatos
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TERMINO
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Recibe solicitud y elabora recuento de recursos utilizados
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Recibe solicitud y elabora recuento de recursos utilizados
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Recibe solicitud y elabora recuento de recursos utilizados
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Recibe solicitud y elabora recuento de recursos utilizados
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Elabora propuesta de necesidades para el siguiente año y turna
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Elabora propuesta de necesidades para el siguiente año y turna
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Elabora propuesta de necesidades para el siguiente año y turna
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Elabora propuesta de necesidades para el siguiente año y turna
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Elabora propuesta de necesidades para el siguiente año y turna





Documento











Elabora propuesta de necesidades para el siguiente año y turna
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Elabora propuesta de necesidades para el siguiente año y turna
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Recibe necesidades, analiza e integra solicitudes de requerimientos
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Llena formatos y  turna
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