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1. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y EMITIR COMUNICADOS DE PRENSA 

1.0 PROPOSITO

1.1 Proponer y elaborar comunicados de prensa para distribuir información actualizada y relevante en temas de salud entre los medios de comunicación nacionales y/o extranjeros para su difusión.

2.1 Establecer los lineamientos para la elaboración y emisión de boletines de prensa.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las unidades de la Secretaría de Salud..

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los medios de comunicación nacionales, internacionales y a la opinión pública en general. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los lineamientos para la elaboración de comunicados de prensa deberán ser emitidos y regulados a través de la Dirección General de Comunicación Social.
3.2 Será responsabilidad de la Dirección de Información, Subdirección de Información Medios Impresos y del Departamento de Información Medios Electrónicos asignar al personal que recabará la información y el manejo de la información que posteriormente se distribuirá entre los medios de comunicación para su difusión.

3.3 El formato para los comunicados de prensa será de manera institucional y con el sello o escudo oficial de la Secretaría de Salud.

3.4 Será responsabilidad del Departamento de Sistemas de Información hacer llegar la información 

Vía Internet a través de la página de la Secretaría de Salud y de la Subdirección de Análisis Informativo de dar seguimiento al desarrollo de la información difundida.

4.0    DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

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

	1.0 Elaboración de propuesta de proyecto
	1.1 Recaba información para su elaboración.

1.2.  Propone el tema del comunicado de prensa y lo

        presenta a la Subdirección de Información para su

        Visto bueno.


	Departamento de Información y Medios Electrónicos.

	2.0 Aprobación de proyecto y autorización de temas.
	2.1 Analiza la viabilidad del proyecto de comunicado de prensa.

2.2 Regresa la propuesta aprobada al Departamento de

        Información y Medios Electrónicos.


	Subdirección de Información Medios impresos.

	3.0 Elaboración y desarrollo de tema elegido


	3.1 Elabora comunicado de prensa y entrega a la Subdirección de Información para su autorización.


	Departamento de Información y Medios Electrónicos

	4.0 Aprobación de comunicado de prensa.
	4.1 Aprueba o indica correcciones al boletín de prensa.

4.2 Corrige errores en el comunicado en caso de

          haberlos.


	Subdirección de Información Medios Impresos

	5.0 Autorización de comunicado de prensa.
	5.1 Presenta comunicado de prensa terminado a la Dirección de Información quien autoriza comunicado de prensa y regresa comunicado de prensa autorizado a la Subdirección de Información.
	Subdirección de Información Medios Impresos



	6.0 Envío de comunicado de prensa para su difusión.
	6.1 Recibe y entrega comunicado de prensa al Departamento de información y Medios Electrónicos para su envío quien recibe y envía comunicado de prensa por Internet a reporteros acreditados de la fuente y por fax a las jefaturas de información de los medios de comunicación y asimismo entrega copia del comunicado de prensa a la Dirección de Información, al Departamento de Sistemas de Información y a la Subdirección de Análisis Informativo.

 
	Subdirección de Información Medios Impresos.



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

	7.0 Colocación del

       comunicado de

prensa en la

página de Internet
	7.1 Coloca el comunicado de prensa en la página de Internet a fin de ser consultado.


	Departamento de Sistemas de Información

	8.0 Seguimiento de la publicación e impactos del comunicado de prensa en los medios de comunicación.
	8.1 Realiza el seguimiento en medios impresos de la información difundida a partir de los comunicados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Análisis Informativo.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y MEDIOS ELECTRONICOS
	DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION
	SUBDIRECCION DE INFORMACION MEDIOS IMPRESOS
	SUBDIRECCION 

DE ANALISIS INFORMATIVO
	DIRECCION DE INFORMACION
	DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
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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

	Comunicado de prensa.
	5 años
	Dirección de Información 
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Comunicado de Prensa.- Información oficial que muestra la postura de la dependencia o el Ejecutivo en cuanto una eventualidad relacionada con el Sector Salud.
8.2 D.G.C.S.- Dirección General de Comunicación Social.

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

SEGUIMIENTO DE LA PUBLICACION EN MEDIOS
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COLOCACION DE COMUNICADO EN LA PAGINA DE  INTERNET





RECIBE Y ENVIA COMUNICADO APROBADO
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ELABORACION Y DESARROLLO DE TEMA ELEGIDO
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ELABORACION DE PROPUESTA DE PROYECTO





INICIO
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COMUNICADO APROBADO





COM. DE PRENSA





AUTORIZACION DE COMUNICADO DE PRENSA





COM. DE PRENSA





AUTORIZACION PRELIMINAR





TERMINA





COM. DE PRENSA





TURNA COMUNICADO APROBADO
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PRESENTACION DE COMUNICADO DE PRENSA





APROBACION DE PROYECTO
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