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7.- PROCEDIMIENTO PARA LA EDICIÓN DE PUBLICACIONES 
IMPRESAS Y ELECTRÓNICAS
1.0 Propósito
1.1. Vigilar los criterios para la elaboración de las diversas publicaciones que se generen en la Dirección General de Información en Salud, con el fin de establecer una imagen institucional, tanto de las publicaciones impresas como las electrónicas y que la edición de material a publicar se realice con apego a la normatividad emitida por las unidades administrativas de la Secretaría de Salud así como de las disposiciones en la materia aplicables a las dependencias del gobierno federal.

2.0 Alcance
2.1. A nivel Interno aplica a publicaciones impresas o electrónicas elaboradas en la Dirección General de Información en Salud, para poner a disposición del público en general los datos e indicadores del Sistema Nacional de Información en Salud, a publicaciones electrónicas (disco compacto, Internet, etc.) que se elaboren en la Dirección General de Información en Salud, a la presentación de bases de datos u otras estrategias de difusión interactiva que generen todas las áreas que conforman la Dirección General de Información en Salud.

2.2. A nivel externo no aplica.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. Los criterios establecidos para la producción editorial de la Dirección General de Información en Salud, estarán en concordancia con la normatividad emitida por la Dirección General de Comunicación Social, Dirección General de Tecnologías de la Información de la Secretaría de Salud y otras afines.

3.2. La producción de información electrónica estará en concordancia por la normatividad emitida por otras dependencias del sector público, que marquen disposiciones a seguir para las dependencias de la administración pública federal.

3.3.  La Subdirección de Integración y Difusión de la Información en colaboración con las Direcciones de Área de la Dirección General de Información en Salud, serán las encargadas de observar y dar seguimiento a las disposiciones normativas para la edición de publicaciones tanto impresas como electrónicas.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración de lineamientos para la producción editorial.
	1.1 Revisa la normatividad existente.

1.2 Coteja las publicaciones para conocer si cumplen con la normatividad emitida por la Dirección General de Comunicación Social, Dirección General de Tecnologías de la Información y áreas afines.

1.3 Realiza un diagnóstico sobre la producción editorial, para elaborar criterios y actualizaciones de los mismos en la edición de publicaciones.
· Publicaciones
	Subdirección de Integración y Difusión de la Información.

	2.0 Generación de publicaciones con edición.


	2.1 Elabora publicación para impresión y/o difusión.

2.2 Elabora versión de publicación con los criterios de edición establecidos.

2.3 Envía publicación para revisión editorial.
· Publicaciones
	Dirección de Información en Recursos para la  Salud 
Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud y Dirección de Información sobre necesidades de Salud y Población.

	3.0 Revisión editorial.
	3.1 Recibe publicación y realiza corrección de estilo.

3.2 Realiza revisión ortográfica.

3.3 Envía observaciones de la publicación.

3.4 Recibe documento de observaciones.

3.5 Realiza correcciones.

3.6 Elabora versión definitiva.
· Publicaciones
	Subdirección de Integración y Difusión de la Información.



	4.0 Revisión y elaboración de versión definitiva.
	4.1 Revisa concordancia de índice, contenido y numeración.

4.2 Forma archivos para entrega a imprenta.

4.3 Confronta impreso con archivos electrónicos.

4.4 Envía a las áreas responsables, en su caso, para correcciones.

	Dirección de Información en Recursos para la  Salud 

Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud y Dirección de Información sobre necesidades de Salud y Población.

	5.0 Preparación para impresión.
	5.1 Prepara publicación para enviar a imprenta.

5.2 Envía a la Dirección General para su aprobación e impresión.

5.3 Solicita modificaciones, en caso necesario, la Dirección General.

	Subdirección de Integración y Difusión de la Información.



	6.0 Aprobación  documento final para impresión.
	6.1 Recibe y revisa publicación. ¿Procede?

No: regresa a la actividad 2

Si: Aprueba, ordena impresión y difunde.
TERMINA

	Dirección General de Información en Salud.




5.0 Diagrama de Flujo

	Subdirección de Integración y Difusión de la Información


	Dirección de Información en Recursos para la Salud/Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud/Dirección de Información sobre necesidades de Salud y Población.
	Dirección General de Información en Salud

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Programa Nacional de Salud 2007-2012
	No aplica

	6.2 Programa de Acción en Materia de Información en Salud
	No aplica

	6.3 NOM-040-SSA2-2004 en Materia de Información en Salud
	No aplica

	6.4 Lineamientos de edición y difusión de la Dirección General de Información en Salud
	No aplica

	6.5 Normatividad para páginas Web emitidos por la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección General de Tecnologías de Información y la Dirección General de Información en Salud
	No aplica

	6.6 Normatividad emitida para la APF sobre Gobierno Electrónico
	No aplica

	6.7 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	6.8 Manual de Organización de la Dirección General de Información en Salud vigente.
	No aplica

	6.9 Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0  Registros 

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

	7.1 Criterios para la edición de documentos en la DGIS
	5 Años
	Departamento de Difusión
	No aplica


8.0  Glosario

8.1. Criterios: Conjunto de acciones específicas que determinan la forma, lugar y modo para llevar a cabo una publicación en la Dirección General de Información en Salud.

8.2. DGCS. Dirección General de Comunicación Social.

8.3. DGIS. Dirección General de Información en Salud.

8.4. Publicaciones: Documentos elaborados en la Dirección General de Información en Salud que contienen datos estadísticos relacionados con la salud, pueden ser impresas o colecciones digitales en texto completo, disponibles en línea.

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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