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3. PROCEDIMIENTO PARA LA COBERTURA DE 

LA AGENDA PUBLICA INSTITUCIONAL. 

1.0 PROPÓSITO

1.1 Dar seguimiento y cobertura de las actividades del C. Secretario de Salud para la difusión pública de dichos eventos.

2.0 ALCANCE

2.1 Obtener la información de las actividades oficiales del C. Secretario de Salud y de los temas tratados para difundirlos apropiadamente en los medios de comunicación nacionales.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Recabar información anticipada de las actividades del C. Secretario de Salud para agendar y programar la cobertura correspondiente.

3.2 Designar al personal del área de comunicación social que dará cobertura a las diferentes actividades oficiales del C. Secretario de Salud par obtener información fidedigna.

3.3 Será responsabilidad de la Subdirección de Información asignar el personal que cubrirá dichas actividades y el manejo de la información que posteriormente se les distribuirá a los medios de comunicación nacionales para su difusión.

4.0
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

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

	1.0 Recepción de agenda pública.
	1.0 Recibir agenda confirmada de las actividades institucionales del C. Secretario de Salud. 


	Dirección General de Comunicación Social.

	2.0 Se designa personal que dará cobertura a las actividades.
	2.1 Se asignará al personal del área de reporteros y fotografía para dar la cobertura a los diferentes eventos, de acuerdo a la disponibilidad del personal.


	Dirección de Información

	3.0 Solicitar apoyo de viáticos y transportación
	3.1 Realizar la requisición de la remuneración económica de los gastos implícitos en la cobertura de los diferentes eventos, tanto en el área metropolitana como en el resto de la república.


	Subdirección de Información Medios Impresos

	4.0 Cobertura del evento.
	4.1 Grabar el discurso del C. Secretario y las intervenciones de los funcionarios participantes, así como las entrevistas espontáneas que se lleven a cabo antes, durante o al término del evento.

4.2 Levantar la imagen y registro fotográfico del evento.


	Departamento de Información y Medios Electrónicos

	5.0 Generación del comunicado de prensa.
	5.1 Se elabora un comunicado de prensa resaltando los principales pronunciamientos del C. Secretario y los funcionarios participantes, así como una reseña breve del acto, (entrega de reconocimientos, inauguraciones, etc.)  


	Departamento de Información y Medios Electrónicos 



	6.0 Revisión del comunicado de prensa.
	6.1 Se revisa el contenido del comunicado de prensa para que la información que contenga y refleje puntualmente el evento.

6.2. Realizar las correcciones de redacción de estilo y contenido periodístico.

 
	Subdirección de Información Medios Impresos



	7.0  Autorización para el envío del  comunicado de prensa.
	7.1 Revisión, verificación y autorización de los contenidos del comunicado de prensa.


	Dirección General de Comunicación Social

	8.0 Envío del 

       comunicado de 

       prensa a los 

       representantes 

       de los medios de 

       comunicación.


	8.1 Entrega el comunicado de prensa a través de los canales de comunicación (correo electrónico, vía fax, vía telefónica o en propia mano).

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de información


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	DIRECCION DE INFORMACION
	SUBDIRECCION DE INFORMACION MEDIOS IMPRESOS
	DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y MEDIOS ELECTRONICOS 
	REPRESENTANTES DE MEDIOS DE COMUNICACION
	COORDINACION ADMINISTRATIVA
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6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

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

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

	Agenda Pública Institucional
	Convenido por las partes
	Dirección de Información
	No aplica

	Comunicados de Prensa
	5 años
	Dirección de Información
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1    Agenda Pública Institucional.- Documento que muestra las actividades del C. Secretario de  

            Salud.

8.2 Comunicado de Prensa.- Documento informativo que presenta una Institución u oficina de una Dependencia que refleja la postura del titular de esta 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.
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