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17. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRODUCTOS AUDIOVISUALES 

1.0  PROPÓSITO

Establece los lineamientos para la contratación de los servicios de creatividad, producción, post-producción.

2.0  ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Comunicación y Enlace, la Subdirecciones de Producción Audiovisual y al Departamento de Producción.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaría de Salud que solicitan productos audiovisuales.

3.0  POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Para este procedimiento intervienen las áreas solicitantes de la Secretaría de Salud, la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección de Comunicación y Enlace, la subdirección de Producción, la Coordinación General de Opinión Pública e Imagen de Presidencia, así como la agencia de publicidad y proveedores externos.

Los lineamientos para la difusión de campañas están contenidos en el Diario Oficial, publicado el 30 de diciembre de 2004.

Los lineamientos  para la transmisión de mensajes son  emitidos a través de la Dirección General de Radio, Televisión y Cinematografía.

La Dirección General de Normatividad de Comunicación de la Secretaría de Gobernación supervisa el desarrollo del Programa de Comunicación Social, presentado por la Dirección de Comunicación Social de la Secretaría de Salud.

4.0  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Emisión de Solicitud. 
	1.1 Emite oficio solicitando la elaboración de una campaña. 


	Área Solicitante.

	2.0 Recepción de solicitud y turno al área correspondiente.
	2.1 Recibe el oficio de petición del área solicitante y lo turna con volante de control a la Dirección de Comunicación y Enlace, para su verificación y validación conforme al Programa Anual de Comunicación Social.


	Dirección General de Comunicación Social. 

	3.0 Recepción de oficio y turno a las áreas correspondientes
	3.1 Recibe oficio, verifica y valida de acuerdo al Programa Anual de Comunicación Social autorizado,  para realizar él o los procesos de los productos comunicativos, así como los servicios adicionales que se requieran


	Dirección de Comunicación y Enlace.

	4.0 Procede.
	4.1 Elabora oficio dirigido al área sustantiva informando que no procede su solicitud y explica el motivo. En caso de ser procedente, regresa a 1.1. 

4.2 Elabora oficio y formato interno de autorización de productos comunicativos con tres copias para la Dirección general, Coordinación Administrativa y Subdirección de Producción Audiovisual, incluyendo las especificaciones técnicas de productos comunicativos audiovisuales, así como los servicios autorizados, y lo turna a la Subdirección de Producción Audiovisual.
	Dirección de  Comunicación y Enlace.

	5.0 Recepción y análisis.
	5.1 Recibe, analiza y valida oficio. Establece comunicación con el área solicitante para recabar la información necesaria (brief) que se requiere para iniciar el proceso de creatividad.


	Subdirección de Producción Audiovisual.

	6.0 Selección de agencia de publicidad
	6.1 De acuerdo con las características técnicas de la producción se selecciona una agencia de publicidad que pueda efectuar el desarrollo creativo solicitado.


	Dirección de Comunicación y Enlace.

	7.0 Elaboración de Creatividad
	7.1 Recibe la información necesaria para la elaboración de la creatividad y procede a  trabajar en los guiones respectivos. 
	Agencia de Publicidad.

	8.0 Análisis de creatividad
	8.1 Presenta el desarrollo creativo a la Dirección General, a la Dirección de Comunicación y Enlace,  y a la Subdirección de Producción Audiovisual;  las cuales autorizan o solicitan se realicen las modificaciones pertinentes.
	Agencia de Publicidad.

	9.0 Presentación de desarrollo creativo
	9.1 Convoca al área solicitante para la presentación de los guiones elaborados por la agencia de publicidad.
	Dirección de Comunicación y Enlace

	10.0 Autorización de desarrollo creativo
	10.1 Autoriza el desarrollo creativo e indica que se proceda a su aprobación por parte de las instancias competentes para la difusión del o los mensajes.
	Area Solicitante.

	11.0 Solicitud de instrucciones
	11.1 Aprobado por el área solicitante, la Dirección de Comunicación Social, la Dirección de Comunicación y Enlace, la creatividad es enviada  a la Coordinación General de Opinión Pública e Imagen de la República. 
	Subdirección de Producción Audiovisual. 

	12.0 Aprobación de creatividad
	12.1 Aprueba el desarrollo creativo o en su defecto propone modificaciones al mismo las cuales serán explicadas al proveedor para que las lleve al cabo y envía  a la Dirección de Comunicación y Enlace, mensaje vía correo electrónico.
	Coordinación General de Opinión Pública e Imagen

	13.0 Información sobre cambios
	13.1Informa autorización o en su caso cambios acordados al área solicitante efectuados e instruidos por Presidencia. 
	Subdirección de Producción Audiovisual. 

	14.0 Solicita Producción
	14.1 Acepta, en caso de existir,  las modificaciones y solicita se proceda a la producción del trabajo. 
	Área Solicitante.

	15.0 Selección de Proveedores
	15.1 Convoca, de no existir convenio con entidades descentralizadas,  a los prestadores de servicios y/o proveedores especializados que más convengan para el desarrollo del trabajo, en función de costo, calidad y tiempo de entrega para efectuar una asignación directa o en su defecto se realice la producción mediante invitación restringida o licitación pública nacional.
	Subdirección de Producción Audiovisual.

	16.0 Emisión de propuestas técnicas y económicas
	16.1 Remiten a la Subdirección de Producción Audiovisual propuestas técnicas y económicas para su respectiva evaluación 
	Proveedores.

	17.0 Recepción de cotizaciones
	17.1 Recibe de los prestadores de servicios las cotizaciones de los productos comunicativos solicitados.
	Subdirección de Producción Audiovisual. 

	18.0 Evaluación de propuestas
	18.1 Evalúa propuesta dictamen técnica  y turna para aprobación a la Dirección de Comunicación y Enlace.
	Subdirección de Producción Audiovisual.

	19.0 Análisis de cuadro comparativo
	19.1 Recibe y revisa el comparativo de las ofertas técnicos y en su caso; autoriza la contratación del proveedor que presentó la mejor propuesta solvente más baja e instruye a la Subdirección de Producción Audiovisual para que se realicen los procesos de producción, postproducción y copiado.
	Dirección de Comunicación y Enlace.

	20.0 Asignación de proveedores
	20.1 Asigna la producción y postproducción al proveedor seleccionado.
	Dirección de Comunicación y Enlace. 

	21.0 Supervisión de procesos
	21.1 Supervisa los procesos de preproducción, producción, edición y analiza pruebas presentadas por los prestadores de servicios y/o proveedores.
	Subdirección de Producción Audiovisual

	22.0 Solicitud muestra de trabajo
	22.1 Solicita al proveedor que concluida la filmación y edición entregue prueba de trabajo para su revisión y respectiva aprobación, en su caso o la elaboración de modificaciones.
	Subdirección de Producción Audiovisual

	23.0 Entrega de maqueta
	23.1 El proveedor presenta maqueta  para observaciones a la Subdirección de Producción Audiovisual.
	Proveedor Asignado 

	24.0 Evaluación de maqueta
	24.1 En coordinación con la Dirección de Comunicación y Enlace se evalúa la  maqueta.

PROCEDE:

24.2 NO:  Remite al prestador de servicios para su corrección, explicando las modificaciones y/o los motivos de rechazo.

SI: Se avala el trabajo presentado y recaba el visto bueno del área solicitante.
	Subdirección de Producción Audiovisual.

	25.0 Entrega de materiales audiovisuales
	25.1 Entrega material solicitado para radio y televisión a la Subdirección de Producción Audiovisual
	Proveedor asignado.

	26.0 Verificación del material
	26.1Corrobora que el trabajo entregado corresponda a lo solicitado al proveedor. 

TERMINA EL PROCESO 
	Subdirección de Producción Audiovisual.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal  vigente.
	No Aplica

	Programa Anual de Comunicación Social.
	No Aplica

	Normatividad emitida por la Secretaría de Gobernación.
	No Aplica


7.0  REGISTROS 

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

	Oficio de Solicitud
	5 Años
	Subdirección de Producción Audiovisual
	Número de oficio


8.0  GLOSARIO

8.1 Propuesta de Modificación Estructural: Documento que integra los elementos necesarios para la modificación de una estructura orgánica, y que es analizado y dictaminado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, autorizado por la Subsecretaría de Administración y Finanzas y registrado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y la Secretaría de la Función Pública.

8.2 Lineamientos: Documento normativo emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto que sirve como guía a las unidades responsables para la presentación de sus Propuestas de Modificación Estructural.

9.0  CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	Primera
	No aplica
	No aplica


10.0  ANEXOS
10.1  No Aplica.




19.1 Recibe y analiza cuadro comparativo. Autoriza contratación de proveedor. 











5.1 Recibe, analiza   y verifica las especificaciones. Establece comunicación para realizar el brief. 

















3.1 Recepción de oficio, verificación  y turno a las áreas correspondientes
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Dirección de Comunicación y Enlace











2.1 Recepción de solicitud y turno a la Dirección de Comunicación y Enlace, para verificar y validación conforme al Programa Anual de Comunicación Social.





14.1 conoce las modificaciones y solicita producción 








Agencia de Publicidad





Oficio/ volante.





Coordinación  General de Opinión Pública e Imagen.








INICIO





Subdirecciones de Producción Audiovisual





Dirección General de Comunicación Social





Area Solicitante





8.1 Presenta creatividad y guiones, es analizada 





13.1 Hace saber al área solicitante los cambios instruidos por la Coordinación General de Opinión Pública e Imagen.





18.1 Elabora cuadro comparativo con las propuestas recibidasvaluación de propuestas 











1.1 Emite solicitud,  el oficio especifica los procesos.





6.1 De acuerdo a las características se selecciona agencia. sentación de desarrollo creativo

















10.1 Autoriza creatividad y guiones 











4.0 Procede








4.2 Elabora oficio interno de autorización de productos comunicativos, especificando características técnicas. 
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SI








9.1 Convoca al área solicitante para creatividad y guiones. 





11.1Presenta la creatividad y guiones  a la Coordinación General de Opinión Pública e Imagen de la República.   








12.1 Aprueba o no el desarrollo creativo. Las modificaciones se hace saber a la Agencia. 









































NO











26.1 Verifica el trabajo entregado.   





























15.1 Convoca a los prestadores de servicios 








cción de proveedores 














16.1Emisión de propuestas técnica y económicas 





Dirección de Comunicación y Enlace





Agencia de Publicidad





Coordinación  General de Opinión Pública e Imagen.





Subdirecciones de Producción Audiovisual





Dirección General de Comunicación Social





Area Solicitante
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7.1Recibe información para elaborar la creatividad y guiones. 





4.1 Elabora oficio al área solicitante informando que no procede la solicitud y explica el motivo.





SI























NO

















17.1Recepción de cotizaciones














21.1 Supervisa los procesos de producción y analiza las pruebas presentadas.





25.1 Entrega el material solicitado a la Subdirección de Producción.























23.1 Presenta maqueta para observaciones. 
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PROCEDE


       











22.1 Solicita muestra de trabaja para analizarlo
































20.1 Asignación la producción y post producción a un proveedore.
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Termina procedimiento.





Dirección de Comunicación y Enlace





Proveedor asignado.





Coordinación General de Opinión Pública e Imagen.





Subdirecciones de Producción Audiovisual





Dirección General de Comunicación Social





Area Solicitante

















24.2 Remite al proveedor, explicando las modificaciones o motivos el rechazo. 











24.3 Se avala el trabajo y recaba visto bueno del área solicitante.
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