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12. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PRODUCCIÓN 

DE MATERIAL DE COMUNICACIÓN

1.0
PROPÓSITO

1.1 Dar seguimiento y controlar la producción de los materiales de comunicación contemplados en el Programa Anual de Comunicación Social  de la unidades de la Secretaría de Salud así como en su programa de impresos. 

2.0
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Comunicación y Enlace, Subdirección Editorial,  Subdirección de Producción Audiovisual y al Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades administrativas que requieran productos comunicativos y que estén considerados dentro del Programa Anual de Comunicación Social.

3.0
POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección General de Comunicación Social da a conocer los lineamientos para la elaboración de los materiales de comunicación.

3.2 Las áreas deberán enviar su oficio a la Dirección General de Comunicación Social solicitando la elaboración de materiales tanto impresos como audiovisuales.

3.3 La Dirección de Comunicación y Enlace, verificará que dichos  materiales solicitados se encuentren considerados el Programa de Comunicación Social respectivo. 

3.4 La Dirección de Comunicación y Enlace asesora las propuestas de material editorial y audiovisual  para la difusión  de las campañas.

3.5 La Subdirección de Producción Audiovisual y/o la Subdirección Editorial programan y coordinan la creatividad, diseño y/o producción de los materiales comunicativos solicitados por las áreas.

3.6 El Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento), realiza autorización para elaboración de materiales audiovisuales e impresos conforme a los Programas de Comunicación Social previamente autorizados.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitud
	1.1 La Dirección de General de Comunicación Social recibe oficio de elaboración de material de Comunicación por parte del área y turna a la Dirección de Comunicación y Enlace.
	Dirección General de Comunicación Social

	2.0 Recepción de oficio
	2.1 La Dirección de Comunicación y Enlace recibe, y lo turna al Departamento de Edición para verificación de material en base de datos 

2.2 El Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento) verifica que el material esté considerado en el Programa Anual de Comunicación Social o en el Programa de Impresos y envía a la Dirección de Comunicación y Enlace.

2.3  La Dirección de Comunicación y Enlace recibe si no está correcto se pide aclaración con el área ( telefónicamente, oficio, correo electrónico).

2.3 Si está correcto se turna a la Subdirección Editorial y/o a la Subdirección de Producción Audiovisual para su proceso.
	Dirección de Comunicación y Enlace

Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento)

Dirección de Comunicación y Enlace

Subdirección Editorial y/o a la Subdirección de Producción Audiovisual.



	3.0 Recepción de material
	3.1 La Subdirección Editorial y/o Subdirección de Producción Audiovisual reciben, analizan las especificaciones técnicas y envían a la Dirección de Comunicación y Enlace.


	Subdirección Editorial y/o Subdirección de Producción Audiovisual

	4.0 Recepción de especificaciones técnicas
	4.1 La Dirección de Comunicación y Enlace revisa las especificaciones técnicas y sí están correctas y turna.

4.2 El Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento) elabora oficio y formato de autorización se asigna un número de folio, integra a la base de datos de control y seguimiento y turna.

4.3 La Dirección de Comunicación y Enlace recibe oficio y formato , autoriza y firma  elaboración de materiales y turna


	Dirección de Comunicación y Enlace

Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento)

Dirección de Comunicación y Enlace



	5.0 Producción de material
	5.1 La Subdirección Editorial y/o Subdirección de Producción Audiovisual reciben y realizan la producción del material correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección Editorial y/o Subdirección de Producción Audiovisual


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección General Comunicación  Social 
	Area
	Dirección de Comunicación y Enlace
	Subdirección Editorial 
	Subdirección de Producción Audiovisual
	Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento)
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	Dirección General Comunicación  Social 
	Area
	Dirección de Comunicación y Enlace
	Subdirección Editorial 
	Subdirección de Producción Audiovisual
	Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento)

	

	
	
	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Oficio de elaboración de material
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Oficio de elaboración del material 
	5 Años
	Dirección de 

Comunicación y Enlace
	Número de oficio

	Formato de autorización de material
	5 Años
	Dirección de 

Comunicación y Enlace
	Número de autorización


8.0 Glosario

8.1 PACS: Programa Anual de Comunicación Social

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
1. Formato para autorización de productos de acuerdo al Programa de Comunicación Social vigente.

Reciben (según el caso) y realizan la producción del material correspondiente





Formato de autorización 














Oficio de  solicitud





INICIO








Recibe solicitud de elaboración de material de comunicación y turna





1





Recibe , y turna para su cotejo





Oficio de  solicitud





2





Recibe , verifica que el material esté contemplado en el PACS o Programa de Impresos y turna





Oficio de  solicitud





¿Está considerado 


el material en el PACS?





no





Recibe, analiza , si no está correcta la solicitud pide aclaración al área solicitante














Oficio 








Realiza aclaración respecto de los materiales solicitados
























































Oficio 














Recibe aclaración y analiza producto y envía a la Subdirección Editorial o producción Editorial





Oficio 





Re aclaración y envía a  la Subdirección Editorial o de producción Audiovisual





Oficio 





sí








Especificaciones técnicas








Reciben, analizan las especificaciones técnicas y turna





Oficio de  solicitud
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Formato de autorización 








Recibe , revisa las especificaciones técnicas si están correctas y turna





Oficio 
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A




















Oficio 


TERMINO





Formato de autorización 





Oficio 





Recibe, elabora oficio y formato de autorización, asigna número de folio e integra a la base de datos de control y seguimiento y turna





oficio





Formato de autorización 





A
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