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13. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL PERIÓDICO MÉXICO SANO.

1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los pasos a seguir para la elaboración mensual del Periódico México Sano, órgano interno de comunicación de la Secretaría de Salud

2.0
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento involucra a la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección de Comunicación y Enlace, la Subdirección Editorial, la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna.

2.2 A nivel interno del Periódico México Sano representa una de las principales estrategias de comunicación interna, como enlace entre el personal de las áreas centrales, los institutos, hospitales y secretarías de Salud estatales.

3.0
POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los contenidos editoriales responden a los lineamientos de la Dirección General de Comunicación Social, expresados en el Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.

3.2 La Dirección de Comunicación y Enlace programa y conduce la elaboración del Periódico México Sano.

3.3 La Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna compila contenidos que tienen como propósito hacer partícipes a las autoridades y personal de la Secretaría para el desarrollo del Periódico México Sano.

3.4 La Subdirección Editorial supervisa las pruebas de diseño e impresión  para que la realización del Periódico México Sano cumpla con las especificaciones técnicas requeridas.

3.5 Su operación se guía en la participación de las áreas centrales, institutos, hospitales y secretarías de Salud estatales para difundir las políticas actuales en la materia.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de elaboración de la Gaceta Salud.


	1.1 Recibe la solicitud de la Dirección General de Comunicación social, para la elaboración del Periódico México Sano.
	Dirección de Comunicación y Enlace.

	2.0. Autorización de propuesta.
	2.1 Propone los temas para del Periódico México Sano, así como número y estructura del documento.

2.2 Obtiene la autorización de la Dirección General de Comunicación Social sobre la propuesta realizada, en su caso corrige o continua proceso.


	Dirección de Comunicación y Enlace.

	3.0 Realiza modificaciones o  autoriza.
	3.1 Recibe la información y solicita a las áreas el desarrollo del tema, analiza y turna.


	Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna.



	4.0 Recepción de documento.
	4.1 Recibe el documento y define las especificaciones técnicas y solicita la cotización respectiva.


	Subdirección Editorial.

	5.0 Recepción de Cotización 


	5.1 Recibe la cotización y solicita autorización del presupuesto.

5.2 Envía cotización a la Coordinación Administrativa para su conocimiento.


	Subdirección Editorial.

	6.0 Envío de material.


	6.0 Elabora los originales electrónicos para enviar a impresión.


	Subdirección Editorial.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Visto Bueno.
	7.1 Conjuntamente da el Visto Bueno con el Departamento de Edición en las pruebas de color.


	Subdirección Editorial.

	8.0 Impresión.
	8.1 Instruye se imprima, empaque y distribuya el Periódico México Sano en las diferentes Unidades Responsables de la Secretaría de Salud.

8.1 Turna el expediente a la Coordinación Administrativa, para trámite de pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección Editorial.


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Comunicación y Enlace
	Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna
	Subdirección Editorial
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	Dirección de Comunicación y Enlace
	Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna
	Subdirección Editorial

	

	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Oficio de solicitud de elaboración del Periódico México Sano mensual.
	No aplica

	Propuesta de índice.
	No aplica

	Desarrollo de temas.
	No aplica

	Elaboración de originales electrónicos.
	No aplica


7.0 Registros

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

	Oficio de solicitud de elaboración del Periódico México Sano mensual
	5 Años
	Dirección de Comunicación y Enlace
	Número de oficio


8.0 Glosario

8.1 
GDRMSG: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.2 
DGPOP: Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.

No aplica

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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Elabora los originales electrónicos para enviar a impresión.
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Elabora los originales electrónicos para enviar a impresión.
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Recibe la cotización y solicita autorización del presupuesto.


Envía cotización a la Coordinación Administrativa para su conocimiento.






































Documento





Recibe el documento y define las especificaciones técnicas y solicita la cotización respectiva.











Documento





Recibe la información y solicita a las áreas el desarrollo del tema, analiza y turna.
































Documento








Propone los temas para del Periódico México Sano, así como número y estructura del documento.


Obtiene la autorización de la Dirección General de Comunicación Social sobre la propuesta realizada, en su caso corrige o continua proceso.
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Recibe la solicitud de la Dirección General de Comunicación social, para la elaboración del Periódico México Sano
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Conjuntamente da el Visto Bueno con el Departamento de Edición en las pruebas de color.
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