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INTRODUCCION

Con base en lo establecido en los arficulos 19, de la Ley Orgénica de la Administracidn
Piblica Federal y 186, fraccion X1V, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se
elabora el presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Comunicacion
Social, en razdn de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que
permitan el desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

El Manual de Procedimientos se actualiza con base en la estructura organica autorizada
con vigencia organizacional del 1 de junio de 2016 mediante el oficioc nimero SSFP/408-
DGOR-0946-2154/2016 y con apego en la Guia Técnica para la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre 2013.

El Manual de Procedimientos, contiene los siguientes apartados: Introduccion, Cbjetivo,
Marco Juridico, Denominacién del Procedimiento, Proposito, Alcance, Politicas de
Operacion, Normas y Lineamientos, Descripcion del Procedimiento, Diagrama de Flujo,
Documentos de Referencia, Registros, Glosario del Procedimiento, Cambios de Version en
el Procedimiento y Anexos del Procedimiento.

La actualizacion del Manual se efecttia de conformidad con los lineamientos administrativos
establecidos por la Direccién General de Programaciéon Organizacion y Presupuesto y
cuando existan modificaciones a la estructura organica o normativa aplicable, el drea de
Recursos Humanos es responsable de su integracion y actualizacion sera bajo la
supervision de la Coordinacion Administrativa, asi como en colaboracion con las diversas
areas que conforman la Direccion General de Comunicacion Social.

La difusion del manual se realizara por medio de correo electrdénico al personal adscrito de
la Direccion General de Comunicacion Social, asi mismo para los usuarios y publico en
general, el presente documento estara publicado para su conocimiento y/o consulta de
manera permanentemente en la pagina web: www.comeri.salud.gob.mx, los servidores
publicos de las areas que integran la Direccion General seran los responsables de vigilar la
correcta aplicacion y cumplimiento del presente manual.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta administrativa que establezca las politicas, normas y mecanismos para el
desarrollo de las actividades y servir de apoyo para la capacitacion dei personal que labora y de nuevo
ingreso a las areas que conforman la Direccion General de Comunicacién Sccial.
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If. MARCO JURIDICO
El presente Manual tiene el siguiente fundamento juridico:

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos -

LEYES

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Ley Federal del Derecho de Autor. |

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Salud.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en materia de concesiones,
permisos y contenido de las trasmisiones de Radio y Television.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Publicidad.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

D.O.F. 20-V-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VIII-2013

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
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OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2016. Codigo
de Conducta de la Secretaria de Salud, de fecha 30 de junio de 2016

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos
del Gobierno Federal, las Reglas de Iniegridad para el ejercicio de la funcion
publica, v los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés

D.0.F. 20-VIll- 2015
Modificacion D.O.F. 2-1X-2016
Modificacion D.O.F. 22-Vill-2017

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno

D.O.F. 3-XI-2016

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para las campafias
de comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica Federal para el ejercicio fiscal 2017

D.O.F. 29-XII-2016



Rev. A

SALUD

STCRITARLS DE LD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Hoja: 4de
4

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.

D.O.F. 16-1-2009

Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de adquisiciones con cargo a
presupuesto asignado.

D.O.F. 9-111-2006
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PRENSA

1. PROPOSITO

Elaborar comunicados de prensa para difundir informacion actualizada y relevante en temas de
salud entre los medios de comunicacion nacionales yfo extranjeros, establecer los lineamientos
para la elaboracion y emisién de boletines de prensa.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccién de Informacion al coordinar los flujos de informacion a través
de mensajes emitidos tanto en medios electrénicos como impresos, para difundir, promover y divulgar
todas las actividades de la Secretaria de Salud, con el fin de fortalecer la prevencion y el cuidado de la
salud en la poblacién

La Subdireccion de Informacion y Medios Impresos establece el fortalecimiento de la relacién entre
medios de comunicacion y la Secretaria de Salud, a través de la distribucion de materiales
informativos para lograr una mejor difusion de los mensajes emitidos por la institucion.

Los Departamentos de Sistemas de Informacion y el Departamento de Informacion y Medios
Elactronicos establece una relaciéon constante con medios masivos de comunicacion, a través de
entrevistas, conferencias, reportajes, giras periodisticas. con el fin de lograr un mayor impacto en la
poblacion

La Subdireccién de Analisis Informativo evalua la informacion periodistica que emiten los medios
impresos y electronicos sobre la Secretaria, con el fin de determinar tendencias para establecer
estrategias que mantengan a la sociedad mexicana informada sobre los acontecimientos gue se
presenten en el sector,

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los medios de comunicacion nacionales y
extranjeros, asi como a la opinién ptblica en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Informacion coordina las conferencias de prensa para informar sobre
actividades vy temas relacionados con el Sector Salud y las acciones adoptadas por la dependencia
para lograr una mejor difusion de los mensajes.

3.2 La Subdireccion de Informacion Medios Impresos maneja, revisa y corrige la informacion delf
boletin de prensa que posteriormente se difundird entre los medios de comunicacion.

3.3 La Subdireccion de Analisis Informativo efectia el seguimiento en medios impresos a fin de
monitorear el ndmero de publicaciones de los comunicados de prensa que fueron alcanzadas en
dichos medios.
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3.4 El Departamento de Informacion y Medios Electronicos genera el formato para los
comunicados de prensa asegurando que cumpla con lo sefialado en el manual de identidad
instituciona! y realiza la difusion del comunicado a los diferentes corresponsales de los periddicos
encargados de cubrir la fuente de salud.

3.5 El Departamento de Sistemas de Informacion es responsable - de subir los contenidos de los
boletines de prensa al sitio de salud a través de la pagina de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informacion
Medios Impresos

caso de haberlos y propone comunicado de prensa
terminado a la Direccion de Informacién para su
autorizacion.

No. L . s Documento o
Responsable Act. Descripcion de Actividades anexo
Director de | 1 [Recibe solicitudes para la cobertura de eventos de [Oficios.  Solicitudes  via
Informacion la Secretaria de Salud. correo  electrénico.  Se
archivan en la carpeta
Instruye al Subdirector de Informacién Medios |electronica de Direccion
o [mpresos para la elaboracion de comunicados [de Informacion.
de prensa.
Subdirector de | 3 Recibe la instruccién de la Direccion de [Propuesta preliminar
Informacion Informacion sobre el tema del evento para la |del Comunicado de
Medios elaboracién de propuesta del comunicado de [Prensa
impresos. prensa y designa un equipo de reportera y
fotografo para la cobertura periodistica.
4 Prepara el tema del comunicado de prensa
elaborando un comunicado preliminar para visto
bueno de la Direccidn de Informacion,
Director de | 5 [Revisa el contenido v redaccion del comunicadoPreliminar del
informacidn preliminar Comunicado de Prensa
s Procede?
6 No: Realiza observaciones pues la informacion esg|
inadecuada. Regresa a la actividad No. 4.
Si: Aprueba la propuesta y furna a Departamento
7 lde Informacién y en Medios Electrénicos.
Jefe de Recibe propuesta y elabora las correcciones al {Comunicado de Prensa
Departamentode | 8 jcomunicade de prensa y entrega a la
fnformacién y Subdireccion de Informacion de Medios Impresos
Medios para su supervision.
Electrénicos
Subdirector de | 9 [Recibe comunicado de prensa corrige errores enComunicado de Prensa

10
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Responsable

MNo.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Director de

Informacion

10

11

12

Recibe comunicado de prensa terminado
para su autorizacién.
7 Procede?

No. Regresa a la actividad No. 9 para que se
hagan las correcciones.

Si: Autoriza el comunicado de prensa y envia
a la Subdireccion de Informacion de Medios
Impresos.

No aplica

Subdirector de
Informacién Medios
Impresos

13

14

Recibe comunicado de prensa autorizado de
la Direccién de informacion.

Recibe y envfa comunicado de prensa por
Internet a reporteros acreditados de la fuente v
a las jefaturas de informacion de los medios de
comunicacién y asimismo entrega copia del
comunicado de prensa a la Direccidon de
Informacion, al Departamento de Sistemas de
Informacion y turna a la Subdireccidn de
Analisis Informative.

No aplica

Jefe de Departamento
de Sistemas de
Informacion

15

Difunde el comunicado de prensa en la pagina
de Internet a fin de ser consultado por log
medios de comunicacidn nacionales v/o
extranjeros.

Comunicado de Prensa

Subdirector de Andlisis
Informativo.

16

Efectlia el seguimiento en medios impresos a
fin de monitorear el nimero de publicaciones)
de fos comunicados de prensa que fueron
alcanzadas en dichos medios.

TERMINA PROCEDBIMIENTO

No aplica

11
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIONDE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE ANALISIS DEPARTAMENTO DE
INFORMAGCION INFORMACION DE DE SISTEMAS DE INFORMATIVO
MEDIOS IMPRESOS INFORMACION . INFORMACION Y MEDIOS

ELEGTRONICOS

o

Recibe sglicitudes
para evenlos de la
Secrelarla de
Salud

Oficios y correo
electidnico

Instruye al Recibe la
Subdirector | instruccion de fa
para la # D.Lydesigna un
elaboracién  de rapottero

comunicados

Propuesta

Oficios y correo
electrénico

Prepara lema del

5 comunicade  de
prensa
Procede Propuesta
< preliminar del
comunicado
6
NO
]|
Realiza
observacicnes 8
Propuesta Er%gggsia y
preliminar def entrega a
Subdireccidn
comunicado de Informacion
de Medios
Impresos
7
v

Aprueba la propuesta
v tuma

Propuesta preliminar

del comunicado

12
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DIRECCIONDE SUBDIRECCIONDE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE ANALISIS
INFORMACION INFORMACION DE SISTEMAS DE INFORMATIVO DEPARTAMENTO DE
MEDIOS IMPRESOS INFORMAGION INFORMACION Y MEDIOS
ELEGTRONICOS
l 9
Recibe
| comunicade de
’ 10 prensa y corrige
Comunicado
Recibe
comunicado de
prensa y corrige
Sl
13
& 12
) Recibe
Autoriza comunicado
comunicado
l 14 15
Recibe y envia 16
comunicade vy Cifunde
tuma a la comunicado  de  [_Ly.| Seguimiento
Subdireccidn de | prensa en internet en medios
Analists impresos
Informativo Comunicada

TERMINA

13
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO CODIGO (CUANDO
APLIQUE)
6.1 Manual de Organizacion Especifico de la D.G.C.S. Estructura N I
Autorizada Refrendo 2016 0 aplica
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004. No aplica.
7. REGISTROS
- Tiempo de Cddigo de Registro o
Registros Conservacion Responsable de conservarfo Identificacién tnica

7.1 Comunicado

fios Direccid i6 ica.
de prensa. 5a freccidon de Informacion No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comunicado de Prensa.- Informacion oficial que muestra la postura de la dependencia
o el Ejeculivo en cuanto a una eventualidad relacicnada con el Sector Salud.

8.2 D.G.C.S.- Direccion General de Comunicacion Social,
9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Ndmero de Revision Fecha de actualizacidn Descripcion del cambio
No aplica. No aplica. No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.

14
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2.PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE MEDIOS DE COMUNICACION
NACIONALES Y EXTRANJEROS.

2.PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE MEDIOS DE COMUNICACION
NACIONALES Y EXTRANJEROS.
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1. PROPOSITO

Atender las necesidades de informacion de los medios nacionales y extranjeros y obtener espacios

de difusién para los programas, las semanas nacionales de salud y actividades académicas de
hospitales e institutos,

2. ALCANCE

2.1 La Direccion General de Comunicacion Social recibe solicitudes de informacion y entrevistas de
los Representantes de los Medios de Comunicacién nacionales y extranjeros, instruye a la
Direccion de Informacién, la integracién de la informacion necesaria.,

2.2 La Direccion de Informacién determina las reas responsables y competentes de la  Secretaria

de Salud, para la atencion de entrevistas y analiza aquellos temas que por su importancia
sean en perjuicio a la imagen.

2.3 La Subdireccion de Andlisis Informativo Gestiona con las unidades administrativas de la Secretaria
el especialista, funcionario o vocero que cuenta con las competencias y afribuciones para atender
las solicitudes, verifica si existe necesidad de reuniones previas de coordinacion, elabora un reporte
mensual para [a Direccion de Informacion a fin de determinar las atenciones que se brindaron a los

— medios escritos, de television, radio, corresponsales extranjeros, de agencias informativas y de

‘ paginas de Internet., entrega reporte a la Direccion de Informacién.

2.4 El Departamento de Informacién de Medios Electrénicos confirma los detalles de la reunién e
integra el nombre de la persona que recibe y define quien es responsable de proporcionar la
entrevista, revisa y verifica la agenda, programa fecha y dia de la entrevista final

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién General de Comunicacién Social impulsara la imagen integral de la Secretaria de
Salud en su interaccion con los representantes de los medios de comunicacion.

3.2 LaDireccién de Informacion fomentara la conformacion de vinculos institucionales con entidades
0 dependencias gubernamentales para coordinar e impulsar la posicion Institucicnal sobre as acciones
que de manera conjunta llevan a cabo en la Secretaria de Salud.
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La Direccién de informacion, es responsable de atender de manera 6ptima, oportuna v cuidadosa,
las solicitudes de entrevistas que requieren los representantes de los medios escritos, electrénicos
y de corresponsales extranjeros acreditados en nuestro pais.

A fin de determinar estrategias de respuesta, coordina con la Subdirector de Analisis Informativo las
gestiones necesarias al interior de las unidades administrativas dela Secretaria para atender las
solicitudes de los medios, gestiona con las unidades administrativas de la Secretaria el especialista,
funcionario o vocero que cuenta con las competencias y atribuciones para atender las solicitudes,
verifica si existe necesidad de reuniones previas de coordinacion, confirma los detalles de la reunién
e integra el nombre de la persona que recibe y define quien es responsable de proporcionar la
entrevista, confirma los detalles de la reunién e integra el nombre de la persona que recibe y define
quien es responsable de proporcionar la entrevista, revisa y verifica la agenda, programa fecha y dig
de la entrevista final y evallia la necesidad de utilizar el material de algtin tema para la generacion de
otro tipo de comunicado institucional.

3.2 La Subdireccién de Andlisis Informativo, detecta y coordina astrategias informativas de
temas periodisticos que por su impacto demandan una respuesta inmediata,

3.3 El Departamento de informacion, es responsable la organizacion de conferencias de prensa
y de mantener la funcionalidad y la cordialidad de |a sala de prensa. -

3.4 El equipo periodistico fomentara una relacién cordial y respetuosa con los reporteros
acreditados en la “fuente informativa”, con conductores, productores, coordinadores de invitados de
programas de radio y televisién y jefes de informacion de medios impresos que redunde en beneficio
de la imagen positiva de la Secretaria de Salud.

3.5 La informacion que se obtiene de las entrevistas, es utilizada para la elaboracion posterior
de boletines, para la gaceta interna y también facilita la deteccién de novedades médicas y de
programas que se traducen en la organizacién de conferencias de prensa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o

Responsable No. Descripcion de Actividades anexo
Act.
1 Conduce y recibe solicitudes de informacién v
entrevistas de los Representantes de los Medios de
Direccién Comunicacién nacionales y extranjeros.
ener . . s o . ;
General Determina que la Direccion de Informacidn realice Memorandum,
la integracién de la informacion necesaria. oficio o correo
2 electronico
Recibe instruccion y determina las dreas N/A
3 responsables y competentes de la Secretaria de
Salud, para la atencidn de entrevistas y analiza
Direccién de aquellos temas que por su importancia sean en
Informacién periuicio a la imagen, a fin de determinar

esltrategias de respuesta, archiva en ta D.G.C.S.

Conduce con la Subdireccién de Analisis
4 Informativo las gestiones necesarias al interior de
las unidades administrativas dela Secretaria para
atender [as solicitudes de los medios.

Subdirector de Coordina con las unidades administrativas de la N/A
Analisis Secretaria el especialista, funcionario o vocero que
Informativo. 5 cuenta con las competencias y atribuciones para

atender las solicitudes.

6 Verifica si existe necesidad de reuniones previas de
coordinacién

Realiza las gestiones administrativas vy logisticas
7  |sobre la fecha, lugar y contenido de las entrevistas e
instruye al Departamento de Informacion a afinar
detalles.

Notifica a la Direccién de Informacién a que
8 gestione la reunidn.

18



PROCEDIMIENTO
DIREGCION DE INFORMACIGON
¢ |2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE MEDIOS DE COMUNICACION NACIONALES Y EXTRANJEROS.
Hoja5de 9

SALUD.

P F AR P st

Departamento Confirma los detalles de la reunién e integra el
de Informacion nombre de la persona que recibe y define quien es
responsable de proporcionar la entrevista.

10 Revisa y verifica la agenda, programa fecha y dia

de la entrevista final.

11 Coordina al equipo periodistico para el apoyo
logistico y operativo a la reunién, o entrevista.

Solicita al Equipo Periodistico que atienda a los
12 representantes de los medios cuando acuden a la
oficina, principalmente cuando son convocados a
conferencia de prensa.

13 | Realiza registro audiovisual del contenido de la

entrevista.

14 Entrega el material registrado a la Subdirector de
Analisis Informativo.

15 Elabora un reporte mensual para la Direccién de Reporte
Informacion a fin de determinar las atenciones que
se brindaron a los medios escritos, de television,
radio, corresponsales extranjeros, de agencias
informativas y de paginas de Internet.

Subdirector de
Andlisis
Informativo

16 | Entrega Reporte a la Direccion de Informacion

17 Evalda la necesidad de utilizar el material de algun

) .. tema para la generacién de otro tipo de comunicado
Direccion de institucional.

Informacién

Termina procedimiento
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5.DIAGRAMA DE FILLUJO

Director General de
Comunicacion Social

Subdirector de Analisis
Informativo

Director de Informacion

Jefe de Departamento de
Informacion

C=

Cenrduce % recibe
solicitudes de informacién y
entrevistas

b

Determina que la Direccién
de Informacién realice la

Iftegracion de la
informacion necesaria.

Oficio, memorindum o
correo efectrnico

b

5

»| Coordina con las unidades

Recibe  instruccion ¥
determina las dreas
responsables ¥
competentes
Y 4

Recibe  instruccion Y
determina las areas
responsables ¥
competentes

administrativas para
atender las solicifudes,

v,

Verifica si existe necesidad
de reuniones previas de
coordinacién

v 7

Realiza las gestiones sobre
la fecha, lugar y contenide
de las entrevistas

1/2
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Director General de
Comunicacion Social

Director de Informacién

Subdirector de Analisis
Informativo

Jefe de Departamento de
Informacion

[ 8

Realiza las gestiones sobre
la fecha, lugar y contenide
de las entrevistas

'

9

Notifica a la D.I. a que
gestione la reunion.

l 0

Revisa y verifica la agenda,
programa fecha y dia de Iz

entrevista
l 11

Coordina at  equipo
periodistico para el
operativo a la reunién,

¢ entrevista.
¢ 12

Solicita al Equipo
Periodistico que atienda a
los representantes de los

medios
¢ 13

Realiza registro audiovisual
del  contenide de |Ia

entrevista,
v

Entrega el material
registrade a la Subdirector
de Analisis Informativo
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Director General de Director de Informacion Subdirector de Analisis Jefe de
Comunicacion Social Informativo Departamento de
Informacién

| 15

Elabora un reporte
mensual para laD.l.

I

Entrega Reporte a la
Direccion de

Informacién

Evalia la necesidad
de witizar el matesial
de otro tipo de
comunicado

<T ‘ermina procedimienlo>
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)}

6.1 Manual de Organizacién Especifico de la D.G.C.S. Estructura
Autorizada Refrendo 2016

N/A

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

N/A

7. REGISTROS
Tiempo de Cédigo de Registro o
Registros Conservacion Responsable de conservarlo Identificacion Unica g
7.1 Reporte Diario 1 afio Direccion General de N/A |
Comunicacion Social {Archivo)
7.2 Reporte Direccion General de N/A
informativo 5 afios Comunicacion Social {Archivo)
8. Glosario Del Procedimiento
3.1 D.G.C.S.- Direccion General de Comunicacién Social.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimerc de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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3. PROCEDIMIENTC PARA LA COBERTURA DE LA AGENDA PUBLICA | Hoja:2de8
INSTITUCIONAL

1. PROPOSITO

Dar a conocer a los medios de comunicacion y a la poblacidn en general, las acciones y programas
que se promueven por la Secretaria de Salud, a través de la cobertura de la Agenda Publica
Institucional del titular de [a Secretaria de Salud para prevenir a la poblacion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: aplica a la Direccién General de Comunicacion Seocial, al recibir la agenda
publica de las actividades de la Secretaria de Salud para su difusidn respectiva en periddicos,
revistas y medios de comunicacion digitales.

La Direccion de Informacién seré la responsable de llevar a cabo la cobertura de la Agenda
Publica Institucional.

La Subdireccién de Informacién Medios Impresos gestiona la invitacién y asistencia de los
medios de comunicacion con el visto bueno de la Direccién de Informacién, designa al equipo
periodistico que cubre el evento y genera los contenidos sobre la participacion del titular de la
Secretaria.

El Departamento de Informacion y Medios Electrénicos lo difunde.

2.2 A nivel externo: EI C. Secretario de Salud (oficina del C. Secretario) emite la Agenda Pablica,
de acuerdo a las actividades institucionales de la Secretaria de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién General de Comunicacion Social, determina con el C. Secretario de Salud las
estrategias propias de comunicacion social, con el fin de dar la difusion, en los medios de
comunicacion escritos y electronicos de las actividades institucionales relacionados con la salud.

3.2 La Direccién de Informacién acata [as instrucciones de la Direccion General, para reservarse la
difusién de las actividades institucionales y recaba informacién anticipada de las actividades del
C. Secretario de Salud para agendar y programar la cobertura correspondiente.

3.4 La Subdireccion de Informacién y Medios Impresos designa al personal del &area de

Comunicacién Social que dara cobertura a las diferentes actividades oficiales del C. Secretario de
Salud para obtener informacion oficial.

3.5 El Departamento de Informacién y Medios Electronicos difunde el paquete informativo que se
difunde a medios nacionales.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento
© anexo

Director General
de Comunicacién
Social.

Recibe de la oficina del C. Secretario, la agenda
publica confirmada de las actividades institucionales
del C. Secretario de Salud.

Instruye a la Direccion de Informacion que realice la
cobertura de fa Agenda Publica.

Oficio

Director de
Informacion

Instruye a la Subdireccién de Informacion Medios
Impresos realice la cobertura del evento de la
agenda publica de los diferentes eventos del
Secretaric de Salud, asi como las gestiones
necesarias para designar un equipo de reportera y
fotografo.

Correo
Electrénico

Subdirector de
Informacion
Medios Impresos

Recibe |a instruccidn de la Direccion de Informacion
de realizar |las gestiones necesarias para la cobertura
del evento de la agenda plblica de los diferentes
eventos del C. Secretario de Salud.

Revisa si el evento tiene cobertura de medics para
ser publicado. {Reportero que cubre el evento).
¢ Procede?

No: Solicita a 1a Direccién de Informacién designe al
reportero ¢ representante de la Direccidn de
Informacién que cubrira los eventos del C.
Secretario.

Regresa a la actividad No.3

Si: Elabora y envia por correo electrdnice la invitacién
del reportero, previamente autorizada por la
Direccion de Informacion, al evento en que
participara el Titular de la Secretaria. Una vez que se
tiene preparada la cobertura del evento de la agenda
ptblica del C. Secretario.

Elabora la requisicion de la remuneracion
econdmica de los gastos implicitos en la cobertura
de los diferentes eventos, tanto en el drea
metropolitana como en las entidades federativas.

Director de
Informacién

Autoriza la requisicidn para la cobertura de los
diferentes eventos.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento
o
anexo

Subdirector de
Informacién
Medios Impresos

10

Irforma al reporterc designado de la cobertura y
realiza el enlace telefonico entre el medio de
comunicacién y el funcionario para dar el
seguimiento al contenido del evento, asi como el
respaldo informativo de la participacion del C.
Secretario.

Jefe de
Departamento de
Informacion y
Medios
Electrénicos

11

12

13

14

Recibe de la Subdireccion de informacién Medios
Impresos la grabacién del discurso del C.
Secretario y las intervenciocnes de los funcionarios
participantes, asi como las  enftrevistas
espontaneas que se lleven a cabo antfes, durante
o al término del evento.

Selecciona la imagen y registro fotografico del
evento.

Elabora un Comunicado de Prensa resaltando
los principales  pronunciamientos del C.
Secretario y los funcionarios participantes, asi
como una resefia breve del acto, {entrega de
reconocimientos, inauguraciones, etc.)

Envia a la Subdireccién de Informacién Medios
Impresos.

Versidn
Estencgrafica

Comunicado
de Prensa

Subdirector de
Informacion de
Medios Impresos

15

16

Evalia el contenido del comunicado de prensa
para que sea reflejada puntualmente el evento.

Supervisa las correcciones de redaccion de estilo
y contenido periodistico y envia a la Direccion de
Informacion.

Borrador de
Comunicado
de Prensa

Director de
Informacion

17

18

19

Revisa el conienido del borrador del Comunicado
de prensa para el visto bueno.
¢ Procede?

No: Regresa al Subdirector de Informaciéon Medios
Impresos para correcciones. Regresa za Ia
actividad No. 15.

Si: Envia el Comunicado de Prensa a la Direccion
General de Comunicacion Social,

Comunicado
de Prensa
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Documento
Responsable No, Descripcion de Actividades 0
Act. anexo
Director General 20 Evallia los contenidos del Comunicado de Prensa
de Comunicacién y autoriza su emisidn.
Social
21 Revisa si requiere modificaciones
FProcede?
No: Autoriza emisién del Comunicado de Prensa a | Comunicado
22 periodicos, revistas y medios digitales. de prensa
Si: Instruye correcciones, y una vez elaboradas
23 | autoriza emision del Comunicado de Prensa a

periddicos, revistas y medios digitales.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUCIONAL
SUBDIRECCION DE R
RIREGCION GgNERAL DE DIRECCION DE INFORMACION MEDIOS MEDIOS EQUIPG PERICDISTICO
COMUNICACION SOCIAL INFORMACION IMPRESOS ELECTRONICOS
INICIO
1
Recibe agenda
confirmada
l 2 3 4
. Recibe instruccién
Instruye para la P | Instruye la o | para la coberlura
cobertura de fa deslgnacién de un ™ dal evento de la
agenda renartero Agenda Piblica
i Oficio Correo
electrénico +
Revisa
coberlura de
medios
Sollcita
designe
reportera
7
5l
A4
9 Elabora y envia
invitacion y se cubre
el evento
Auteriza la ot
requisicion l
8
Elabora la
requisicién de
los gastos en la
cobertura
10 i
informa al repartero y l Recibe la grabacidn
da seguimiento al = det discurso
contenido det evento 1
Comunicado de
Prensa
L~___,_,
l 12
Selecciona Imageny
registro del evento
Comunicado de
Prensa
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Comunicado de
Prensa

Ravisa
LProsede?

NOl 22

Autoriza emision
de] Comunicado
de Prensa

Comunicado de

Prensa

Sl

v 23

Instruye cerrecciones y
una vez elaboradas
autoriza  emisién el
Comunfcado de Prensa
amedies

r

Comunicado de
Prensa

Envia Comunicado de
Prensa a la DGCS

Comunicado
de Prensa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 1
SALUD DIRECCION DE INFORMACION
WOATINBT R 3. PROCEDIMIENTO PARA LA COBERTURA DE LA AGENDA PUBLICA Hoja: 7 de 8
INSTITUCIONAL :
DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION DE
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE INFORMACION 'NFOJQ‘D”I‘S'E?N M EQUIPQ PERIODISTICO
COMUNICACION SOCIAL INFORMACION MEDIOS IMPRESOS ELECTRONICOS
13
Elabera
Comunicado de
Prensa y una
seseha del acto
Comunicado de
15 Prensa
Evalda el
contenido del 14
g?en;:;luado de P Envia a la
- Subdireccion  de
Informacién
cfrs:r:gg;g%e Medios Impresos
Prensa
17
Revisa el contenido i
del borrador Supervisa .
s Procede? correcciones y envia
a la Direccidn de
Informacion
18
Borrador de
comunicado de
Regresa para Prensa
20 corresciones
Evalia los contenidos s
A 4 19
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO
APLIQUE)
6.1 Manual de Organizacién Especifico de la Direccidn General de N i
Comunicacion Social. Estructura Autorizada Refrendo 2016 0 aplica.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004. No aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Codigo de
Registros Conservacion Responsable de conservarlo Registro o
7.1 Agenda Piblica Convenido o s ,
Institucional por las partes Direccién de Informacion | No aplica.N/A
(Archivo)
7.2 Comunicados de Prensa 5 afios Direccién de Informacion No aplica.
{Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

Salud.

8.2 Comunicado de Prensa. - Documento informativo que presenta una institucion u oficina de una
Dependencia que refleja la postura del titular de esta respecto de algun tema en cuestion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. ANEXOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. A
DIRECCION DE
SALU INFORMAGION
s 7 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA. Hoja: 1 de 9

4. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CONFERENCIAS DE

PRENSA
o
!
X
i
Q&
Ap-
S \
i
g\;\ E) g
j; 'f C: o é
o AN
\ \.’l e



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. A
SALUD - DIRECCION DE
BT INFORMACION
4. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CONFERENCIASDE PRENSA. | 1 005 4o g
1. PROPOSITO

Mantener informados a los medios de comunicacién nacionales o extranjeros con informacion
actualizada, sobre los temas relacionados con el sector salud, mediante la realizacién de
conferencias de prensa.

2,
2.1

2.2

2.3

2.4

31

3.2

3.3

34

3.5

ALCANCE

La Direccion de Informacion esta encargada de difundir 1a informacién de las actividades
oficiales del C. Secretario de Salud y de los temas tratados, para su amplia difusion en los
medios de comunicacion.

La Subdireccion de Informacion Medios Impresos recibe la solicitud de apoyo, evalla la
informacion, elabora la invitacion correspondiente y la envia via correo electronico a los jefes
de informacién y reporteros que cubren la fuente.

El Departamento de Informacion y Medios Electrdnicos recibe instrucciones y se coordina con
las areas responsables para el acceso directo de reporteros, foldgrafos y camardgrafos, a fin
de que se realice de manera cordial la recepcién del evento y supervisa el funcionamiento
logistico de las conferencias de prensa

Externo: Los organismos descentralizados de la Secretaria de Salud, (Oficina del C. Secretario
de Salud, hospitales e institutos).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccidon General de Comunicacidn Social, tendra la respensabilidad de organizar las
conferencias ofrecidas por el Tifular de la Secretaria de Salud a los medios de comunicacion
sobre avances médicos, eventos académicos y temas de actualidad e interés en materia de
salud, para ello podra disponer del Auditoric "Manuel E. Bustamante y de la Sala de usos
muitiples, asi como de la cobertura y difusidon de dichas conferencias por parte de las unidades
administrativas {Oficina del C. Secretario de Salud) y crganismos descentralizados, con el fin
de cumplir con los programas y semanas nacicnales de salud.

La Direccion de Informacidn sera responsable de convocar a los medios de comunicacion a las
conferencias de prensa que ofrezca la Secretaria de Salud con el fin de informar a la poblacion
sobre avances médicos, eventos académicos y temas de actualidad e interés en materia de
salud, asi como de la cobertura y difusion de dichas conferencias.

Sera responsabilidad de las diferentes unidades administrativas de la Secretarfa de Salud
realizar los tramites para reservar los espacios fisicos (Auditerio, sala, salon, etc.), en donde se
celebraran las conferencias de prensa, cuando dichas unidades scliciten apoyo para cobertura
y difusion de las conferencias de prensa relacionadas con el desempefio de sus funciones.

La Subdireccidn de Informacidn y Medios Impresos, deberd seleccionar y utilizar los
mecanismos de mayor impacto para convocar a los diferentes medios de comunicacién a las
conferencias de prensa que redlice la dependencia.

Departamento de Informacidon y Medios Electrénicos debera definir Ia logistica para realizar
cobertura y difusién de las conferencias de prensa de la Secretaria de Salud, asi como atendeg,
a los medios de comunicacion.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Pocumento o
anexo

Director  de Informacion

1

Conduce la realizacién de conferencias de
prensa mediante la recepcidn dela
solicitud de apoyo para la planeacion por
parte de las unidades administralivas
{Oficina del C. Secretario), con el fin de
cumplir con los programas y semanas
nacionales de salud y revisa la solicitud,
determina acciones e instruye a Ila
Subdireccion de Informacién y Medios
Impresos.

Aprueba?

No, solicita las correcciones a la solicitud,
Regresa a la actividad 1

Si, la solicitud de apoyo proviene de un
hospital o instituto, pide a la unidad
administrativa  solicitante haga las
gestiones necesarias para la autorizacion
del espacio fisico {Auditorio, sala, saldn,
etc.), en donde se llevara a cabo la
conferencia de prensa y le informe al
respecto. (Continlia en la actividad nimero
12).

Si la solicitud de apoyo proviene de la
Oficina de! C. Secretario de Salud,
instruye por oficic a |la
Subdireccion de Informacion y Medios para
seleccionar el auditorio. (ContinGa en la
actividad nimero 5}.

Solicitud de apoyo

Subdirector
de Informacion Medios
Impresos

Recibe instrucciones por oficio,
selecciona el auditoric para la
realizacidn de conferencias y tuma al
Departamento de Informacion vy
Medios Electrénicos para que haga las
gestiones para la autorizacion del auditorio,
archiva en Ila Direccion General de
Comunicacién Social.

Oficio
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Jefe de Departamento de
Informacion y  Medios
Electronicos

Comunica via telefénica a los
responsables del auditorio para reservar
el o los dias para la realizacidén del
evento e informa a la Subdireccién de
informacién Medios Impresos sobre la
gestion.

N/A

Subdirector de Informacion
Medios Impresos,

Recibe informe de confirmacion del
evento, define |la logistica ¢ informa a la
Oficina del C. Secretario sobre la logistica
de la organizacion, archiva en la D.G.C.S.

Elabora la invitacién correspondiente y 1a
envia via correo electronico a los jefes
de informacidn y reporteros que cubren
la fuente, asimismo instruye al
Departamento de Informacién y Medios
Electronicos a establecer coordinacion
con los representantes de los medios
Invitados.

Informe

Invitacién

Jefe de Departamento de
Informacion y  Medios
Electronicos

10

1

Recibe instrucciones y coordina via
telefonica a las areas responsables para
el acceso directo de reporteros, fotdgrafos
y camarografos, a fin de que se realice de
manera cordial la recepcion del evento.

Supervisa el funcionamiento logistico del
evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Envia peticién al organismo
descentralizado solicitante y realiza las
gestiones para obtener la autorizacion del
espacio fisico, determina logistica e
informa a la Direccion de Informacién y
Medios Electronicos

N/A

N/A

Peticion

Director de Informacién

12

13

¢Valida?

No, se remite para la correccion de la
informacion. Regresa a la actividad 11.

Si, se elabara la invitacion
correspondiente y se envia via correo
electronico a los jefes de informacion y
reporteros que cubren la fuente.

Invitacion
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Documento o

Responsable No. Descripcion de Actividades anexo
Act.
Director de Informacion 14 Coordinag via telefonica con las &reas N/A
responsables el acceso directo de
reporteros, fotografos y camarografos, a
fin de se realice de manera cordial.
Jefe de Departamento de 15 inspecciona €l funcionamiento logistico N/A

informacion vy Medios
Electrénicos

del evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Informacion

Subdirecter  de

Medios Impresos. Electrdnicos

Informacion | Jefe de Departamento de informacitn y Medios

C =

l 1

Conduce la realizacion de
conferencias de prensa

Solicitud de
apoyo

Z Aprueba
No 2
. N sl
Solicita las correcciones
a fa soliitud
3

La solicitud de apoyo
proviene de un hospital o
instituto, pide a fa unidad

adminisirativa la
autorizacion del espacio
fisico.

I

La soficitud de apoyo
proviene de la Oficina
del C. Secrefaric de
salud, instruye a B
Subdireccion de
Informacién Medios para
seleccionar el auditorio

> (D

Y

Recibe instrucciones
selecgiona el auditorio

para la realizacion de
conferencias

Oficio

L

Comunica via
telefénica a fos
responsables del
auditorio para reservar
la gestion.

12
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Director de Informacion

Subdirector de Informacién  Medios | Jefe de Departamento de Informacion y

Impresos. Medios Elecirénicos
7
Recibe informe  de
confrmacion dal
evento, define Ia
logistica
Informe

Elabora la inviacidn

correspendiente

Invitacion

)

9

Recibe instrucciones y
se coordina via
telefonica con las areas
responsables para el
acceso directo

I

Supervisa el
funcionamiento
legistico del evento

TERMINA
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Director de Informacién Subdirector de Informacién  Medios | Jefe de Departamenio de Informacidn y

Impresoes. Medios Electrénicos

O
I

Recibe instrucciones y

coordina via telefonica
12 a las areas
respensables para ef

acceso directo

h 4

L

Se remite para la
correccién de la
informacidn

¥ 3

@ Coordina via telefénica

con las areas
responsables el acceso
directo de reporteros

L Invitacién

Coordina via felefénica
con las dreas
responsables el acceso
directo de reporteros,
fotdgrafos ¥
camarografos

14

Inspecciona el
funcionamiento
logistico del evento

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentas Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de No aplica

Comunicacién Social. Estructura Autorizada 2016. '

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004. No aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Cédigo de
Registros Conservacion Responsable de conservarlo Registro o
identificacion
Unica
7.1 Listas de
asistencia al evento 5 afios Direccion General de No aplica.
Comunicacion Social
{Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Conferencia de Prensa.- Evento que lleva cabo el titular de una Institucion que refleja la
postura del titular de ésta respecto de algin tema en cuestion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
|

Numero de Revision
No aplica.

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio
No aplica.

No aplica.

10. ANEXOS EN EL PROCEDIMIENTO
No aplica

40



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DIRECCION DE INFORMACION

Rev. A

TR bE s

5. PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION Y COOPERACION DE INTERCAMBIO
DE INFORMACION DEL SECTOR SALUD CON ENTIDADES FEDERATIVAS

Hoja: 1 de 8

5. PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACI()N Y COOPERACION DE
INTERCAMBIO DE INFORMACION DEL SECTOR SALUD CON

ENTIDADES FEDERATIVAS.,
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DE INFORMACION DEL SECTOR SALUD CON ENTIDADES FEDERATIVAS

1. PROPOSITO

Mantener estrecha comunicacién y cooperacién en el intercambio de la informacion que se genere
relativa al sector salud, con los titulares de las unidades de Comunicacién Social de las Secretarias de
Salud de las entidades federativas en la emision de comunicados de prensa, asf como para conocer la
situacidon de salud publica a nivel nacional.

2, ALCANCE

2.1. A Nivel Interno aplica a la Direccion de informacion que recibe comunicados de prensa sobre
actividades de interés para la poblacion generadas en los servicios de salud estatales.

La Subdireccién de Informacion Medios Impresos procesa la informacion contenida en los comunicados
de prensa enviados por las Entidades Federativas para editarlos de acuerdo con las actividades y
funciones de la Secretaria de Salud Federal.

La Subdireccion de Andlisis Informativo recibe el contenido editado y elabora ios comunicados de
prensa que seran difundidos a nivel nacional, a través de la recepcién de informacion relevante de cada
entidad via telefénica o correo electrénico.

2.2 A Nivel Externo: aplica a las Unidades de Comunicacién Social de las Secretarias de Salud de
las Entidades Federativas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Informacion es responsable de seleccionar los temas a difundir con base en fa
refevancia de la informacién, asi como en el impacto que pueda tener para la poblacién.

3.2 La Subdireccion de Informacion Medios Impresos es responsable de mantener comunicacion
permanente con los titulares de las unidades de Comunicacién Social de las Secretarias de Salud en
las entidades federativas, para el intercambio informativo y el envio y recepcidon de comunicados de
prensa que emite cotidianamente la Direccidn General de Comunicacion Social.

3.3 Seré responsabilidad de los titulares de las unidades de Comunicacion Social de las Secretarias
de Salud en las entidades federativas, enviar a la Direccion General de Comunicacion Social, la
informacion sobre temas de interés nacional en el momento que se genere.

34 Los titulares de las unidades de Comunicacién Social de las Secretarias de Salud en las
entidades federativas, deberdn reportar a la Direccion General de Comunicacién Social las situaciones
extraordinarias y de emergencia locales via telefénica y correo electrénico, asi como toda informacion
local de interés para los medios de comunicacion.
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3.5 Los comunicados de prensa de las unidades de Comunicacion Social de las Secretarias de
Salud en las entidades federativas seran autorizados por su Secretario de Salud, salvo en casos en que
se registre informacién de interés para los medios de comunicacion nacionales como: inundaciones,
plagas o brotes de alguna enfermedad, en los cuales deberan solicitar |a asesoria de con la Direccion
General de Comunicacion Social.

3.6 La Subdireccién de Andlisis Informativo, asesora la informacion generada al interior de la
Secretaria y entidades coordinadas.

3.7 La Subdireccién de Informacién Medios Impresos, es responsable de elaborar comunicados de

prensa para su difusién a nivel nacional y enviarlos a los representantes de los medios de cormunicacién
via telefénica, Internet o archivarla segln la instruccién de la Direccién de Informacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Director de
Informacion

Recibe la solicitud de difusion de informacién
de los titulares de las unidades de
Comunicacion Social de las Secretarias de
Salud en las entidades federativas.

Evalla la relevancia de la informacién y gira
instrucciones a la Subdirecciébn de
Informacion Medios Impresos para que
gestione la generacién del comunicado.

Correo
Electrénico v
oficios

Subdirector de
Informacién Medios
Impresos

Recibe la instruccion de la Direccion de
Informacidn y establece contacto con las
Direcciones d& Comunicacion Social de la
Secretarias de Salud en las entidades
federativas.

Gestiona el envio y recepcidn de la
informacién de ias entidades federativas y
la procesa para incorporar la vision
institucional federal dentro del contenido
det comunicado.

Edita el contenido del comunicado para
incluir las actividades y funciones que se
desarrollan de acuerdo a las atribuciones
de la Secretaria de Salud.

Turna el contenido editado a Ia
Subdireccién de Analisis Informativo para
que se elabore el Boletin y/o Comunicado
de Prensa.

Correos v oficios

Oficio de solicitud
de apoyo o correo

Subdirector de
Analisis Informativo

Recibe el contenido editado y elabora
comunicado de prensa preliminar.

Envia a la Direccion de Informacién para su
visto bueno.

Comunicado de
prensa preliminar
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Director de
Informacién

10

1

Recibe comunicado de prensa preliminar
y evalla su contenido y autorizacion.

¢ Procede?

No: Hace observaciones y analiza la
posibilidad de utilizar ta informacion.
Regresa a la actividad ndmero 2

Si: Autoriza, gira instrucciones a la
Subdireccién de Informacion Medios
impresos para su difusion.

Comunicado de
prensa preliminar
Observaciones

Subdirector de
Infarmacion
Medios Impresos

12

13

Recibe autorizacion y de acuerdo a las
instrucciones: Elabora comunicado final
de prensa para su difusion a nivel
nacional y lo envia a los representantes
de los medios de comunicacion via
Internet.

Informa a Ia Direcciétn de
Informacién el envio de boletines a
los bloques del correo de difusiéon donde
estdn los contactos de los medios.
Posteriormente se archiva en repositorio
de informacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Comunicado de
prensa, boletines.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE INFORMACION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE ANALISIS
INFORMACION MEDIOS INFORMATIVO
IMPRESOS
INICIO
l 1
Recibe solicitud de I
difusidn
Correo electrénico y
oficios
v g !
Recibe instruccion y establece
Evalita la informacién y . | contacto con las Direcciones
gira instrucciones | de Comunigacion Saocial

Correo electrdnico y Correo electrénico y
oficios oficics
— T

4

Gestiona envio v recepcien
de la informacion vy procesa

Correo electrénico y
oficios

!

Edita el contenido del
comunicado

Correo electrdnico y
oficios

Turna contenido
editado, para
elaborar comunicado

Correo electronico y
oficios
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DIRECCION DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE INFORMACION
DE MEDIOS IMPRESOS

SUBDIRECCION DE
ANALISIS INFORMATIVO

9

Recibe comunicado v

7
Recibe contenido
editade y  elabora
comunicadg orefiminar

Comunicado de
prensa preliminar

8

Envia

evatla para autorizacitn 4

Comunicade de
prensa preliminar

L Procede?

Sl

Hace
observacicnes

i
Autoriza, gira
instrucciones

Comunicado de
prensa preliminar

Y

Recibe autorizacién v
elabora  comunicado
final y envia via internet

Cemunicade de
prensa, boletines

Informa el envio de
boletines y archiva

13

Comunicado de
orensa. boletines

v

bugno

para  visto

|

Comusicado de
prensa preliminar
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INTERCAMBIO DE INFORMACION DEL SECTOR SALUD CON ENTIDADES o
FEDERATIVAS.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

CODIGO (CUANDO APLIQUE)

6.1 Manual de Organizacién Especifico de Ia

Direccién General de Comunicacion Social. No aplica.
Estructura Autorizada Refrendo 2016
6.2 Reglamento interior de la Secretaria de Salud No aplica.
2004
7. REGISTROS
Cadigo de
. . Reagist
Registros Tiempo de Responsable de ideﬁ%lf?c;c:;ign
Conservacidn conservarlo Unica
7.1 Oficio de solicitud 5 afios. Direccion General de
de apoyo para el Comunicacion Social N i
manejo de la (Archivo) 0 aplica.
informacion.
7.2 Oficio de

autorizacidn de difusion
de la informacion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Comunicado de Prensa: Forma escrita, oficial y autorizada, que se entrega a los periodistas
a modo de resumen de lo tratado en una rueda de prensa, o bien de cierta reunién o algin hecho
de connotacién e interés pablico.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. ANEXOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE LA SINTESIS
PERIODISTICA
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1.PROPOSITO

La elaboracion y entrega de la sintesis periodistica con el fin de informar con oportunidad a los
funcionarios de la Secretaria de Salud sobre temas que involucran a esta Dependencia, sobre
los temas internacionales en materia de salud y fos relacionados con el acontecer nacional.

2.

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

ALCANCE

A nivel interno la Direccion General de Comunicacion Social solicita |a sintesis periodistica
de la informacion nacional e internacional sobre los temas materia de salud que
involucran a esta Dependencia.

l.a Direccion de Informacion instruye y entrega la realizacion de la sintesis periodistica.

El Departamento de Sintesis Periodistica recibe los diarios y revistas semanales de
circulacion nacional, revisa su contenido con el fin de seleccionar la informacién y elaborar
una carpeta informativa,

A nivel externo: Funcionarios de la Secretaria de Salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién General de Comunicacién Social debe determinar con el C. Secretario de
Salud las estrategias propias de comunicacién social, con el fin de generar y actualizar la
informacién institucional relacionada con la salud para difundirla a la poblacion.

La Direccién de Informacién debe coordinar la elaboracion y distribucién de 1a sintesis
informativa diaria sobre la Secretaria, el Sector Salud y los temas relevantes de la prensa
escrita nacional e internacional, a fin de mantener informada a la Direccién General v al
Secretario de Salud.

El Departamento de Sintesis Periodistica debe mantener informados a los funcionarios
de la Secretaria y otros organismos de salud sobre los temas relevantes, mencionados
en medios de comunicacién impresos, para una mejor toma de decisiones y elaborar la
sintesis informativa diaria sobre la Secretaria, el Sector Salud y los temas relevantes de
la prensa escrita nacional.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento ¢
anexo

Director General de
Comunicacion Social

1

Determina la elaboracion de la sintesis
periodistica

N/A

Director de
Informacidn

2

Coordina e instruye la elaboracion de la
sintesis periodistica, mediante oficio, el
cual se archiva en la Direccion General de
Comunicacion Social.

Oficio

Jefe del
Departamento de
Sintesis
Pericdistica

Recibe los diarios y revistas semanales de
circulacion nacional y coordina {a revision
del contenido con el objeto de seleccionar
la informacién que interesa a los
funcionarios de ia Secretaria de Salud.

Analiza los {emas y contenidos de
interés que involucran a la Secretaria de
Salud, asi como al sector salud en
general en instancias federales, estatales
¥y municipales.

Selecciona Ia informacidn para
conformar la carpeta informativa vy
supervisa la elaboracion de [a carpeta
informativa de sintesis periodistica con
los temas previamente seleccionados
clasificandolos por orden de importancia
para la Secretaria de Salud. '

Coordina la edicion de manera
jerarquica de acuerdo al momento
noticioso.

Revisa la correccidn de errores en cuanto
a su jerarquizacion informativa en caso de
haberlos.

N/A

N/A

N/A

N/A
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Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Director de
Informacion

10

Revisa la sintesis periodistica
s Autoriza?

No, solicita las correcciones, Regresa a la
actividad 6

Si, solicita la distribucion de carpetas para los
servidores pulblicos y un resumen para la
Direccién General de Comunicacion Social

Jefe del
Departamento  de
Sintesis Periodistica

11

12

13

Coordina la edicidn y fotocopia de la carpeta
informativa de sintesis periodistica para
integrar los juegos necesarios para su
emision,

Remite las carpetas informativas a los
servidores publicos involucrados e interesados
en sus contenidos.

Coordina la edicion, se fotocopia la carpeta
informativa de sintesis periodistica para
la integracién de ios juegos que se requieran
para su emision,

Elabora y remite a la Direccién General de
Comunicacién Social un resumen cotidiano de
la sintesis periodistica y se archiva en dicha
Direccion General.

N/A

Carpeta
Informativa

Resumen
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de
Comunicacion Social

Director de Informacidn

Jefe del Departamento de
Sintesis Periodistica

< INICIO
1

Determina la elaboracion de la
sintesis periodistica

A 4

Coordina e instruye ta elaboracitn
de la sintesis periodistica

Oficio

—
%

3

e ———

Recibe los diarics y revistas
semanales de circulacién nacional
y coordina la revisién del
contenido

r

Analiza los temas y contenidos
de interés que involucran a la
Secretaria de Salud

Selecciona la informacion para
conformar la carpeta informativa,

| :

Coordina la edicién de manera
jerarquica de acuerdo al momenta
noticioso.

{ 7

Revisa la correccidn de errores

12 z
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Director General de
Comunicacién Social

Director de Infermacion

Jefe del Departamento de
Sintesis Periodistica

@ ;

Revisa |z sintesis periodistica

v

No
g
Solicita las
correcsiones.

| s

10
y
Solicita fa distribucion de

carpetas para los
servidores publicos y un
resumen para la Direccidn
General de Comunicacion

Social.
L[|

k!

Coordina la edicion y fotocopia
de la carpeta informativa de
sintesis periodistica

¥ 12
Remite las carpetas
informativas a los servidores

plblicos

Carpeta informativa

—

13
Elabora y remite un resumen
cotidiane de la  sintesis
periodistica
Resumen

( Termina procedimiento >
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (Cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
General de Comunicacion Social 2016.

No aplica.

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004.

No aplica.

7. REGISTROS

(Archivo)

Tiempo de
Registros Conservacion Responsable de conservarlo Caédigo de
Registro o
Identificacién
7.1 Carpeta . . s .y .
Informativa 5 afios Direccidon de Informacion No aplica.

8. GLOSARIO DEL. PROCEDIMIENTO

8.1 Carpeta Informativa.- Contenido impreso y sintetizado de la informacién mas sobresaliente
relacionada con la informacién que involucra a la Secretaria de Salud, y al sector salud, asi como
las noticias mas destacadas a nivel nacional e internacional en materia de salud vy la informacién

general cuyo contenido ofrezca un panorama general de ia situacion del pafs.

8.2 Sintesis Periodistica.- Resumen de informacion seleccionada qgue ofrezca un panorama
general noticicso cotidiano.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. ANEXOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE INFORMACION EN CASO
DE CRISIS (RIESGO O EMERGENCIA).
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1. PROPOSITO

Contrarrestar los dafios causados por una contingencia o emergencia, con una estrategia
que invalucre a los medios de comunicacién y a la socfedad para controlar los posibles dafigs,

ganar credibilidad y enfrentar escenarios que pudieran dafar ia imagen y reputacion de la
Secretaria.

2, ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccién General de Comunicacién Social unifica criterios en el manejo
de la informacion, para enfrentar escenarios que pudieran generar publicidad negativa y
dafiar la imagen y reputacidn de la institucion, detectar emergencias a través del monitoreo de
los medios de comunicacian impresos, electrénicos, digitales y complementarios.

La Direccién de Informacién recibe el informe y la instruccion de la Direccion General de
Comunicacién Social sobre la cantingencia, analiza la situacién sobre los posibles dafios, con
el fin de conocer la percepcion de la emergencia.

2.2 A nivel externo: La Presidencia de |a Replblica revisa la estrategia para el manejo de la
emergencia y es responsable de aprobarla o rechazatla.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Comunicacién Social puede emitir mensajes extraordinarios para
atender una situacién de caracter emergente como los dafos causados por una contingencia
0 emergencia, para elfo realiza cotidianamente el monitoreo de los medios de comunicacién
impresos, digitales, audiovisuales y complementarios, y mantiene comunicacion permanente
con las areas de comunicacion social de las Secretarias de Salud de las entidades federativas,
con el fin de atender con oportunidad las contingencias que se registren; mantiene informada
a la poblacion sobre la situacion existente, asi comoc de las acciones tomadas para
superarla y de esta forma hacerla participe en la solucién de la contingencia, a través de
conferencias y comunicados de prensa que se difundiran en los medios de comunicacion y el
sitio Web institucional, establece contacto con los medios de comunicacion para atender sus
necesidades de informacion sobre la emergencia, con el fin de que estos reflejen fielmente 1a
realidad de manera uniforme.
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3.2 La Direccién de Informacion es competente en el manejo de la informacién institucional sobre
la emergencia con los medios de comunicacién y la poblacién, recibe la instruccién de la Direccidn
General de Comunicacién Social establece una estrategia para el manejo de ia informacion
institucional en casos de emergencia y la somete a consideracion de la Presidencia de la
Republica.

3.3 Los Lineamientos generales para la orientacién, planeacion, autorizacién, coordinacion,
supervision y evaluacion de las estrategias, los programas y las campafias de comunicacion social
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal establecen las bases para
la orientacion, planeacion, autorizacién, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias,
los programas y campafias de comunicacion social y publicidad de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal para el gjercicio fiscal en curso.

3.4 En la estrategia de comunicacion se debe considerar la designacion de un vocero oficial, la
realizacion de conferencias y comunicados de prensa, sitio Web institucional para el andlisis
permanente de la informacién generada durante la emergencia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Responsabie

Documento o anexo

Director General de
Comunicacién
Social

Coordina la deteccidn de [a
emergencia a través del monitoreo de
medios de comunicacion, recibe
comunicado de parte del area de
comunicacion social de la Secretaria
de Salud de la entidad federativa de
que se frate y comunica sobre la
contingencia, de manera inmediata
analiza la situacién.

Instruye mediante correo electrénico a
la Direccion de Informacion para su
atencion

Comunicado

Director de
Informacion

Recibe informacion e instrucciones sobre
la contingencia.

Analiza la situacién y posibles dafios,
recaba opinion de diversos sectores y
publicos, con el fin de conocer Ia
percepcion de la emergencia.

Elabora la estrategia para el manejo de la
emergencia y la somete a consideracion
de |la Presidencia de la RepUblica para su
auterizacion. :

No aplica

No aplica

Director General de
Comunicacion Social

Recibe respuesta de Presidencia de la
Repdblica, la revisa y la turna a la
Direccion de Informacién para su
atencion y aplicacién.

Respuesta de
Presidencia

Director de
Informacién

Recibe respuesta y la revisa.

sAutoriza?
No, la Presidencia de la Reptblica
rechaza la respuesta. Regresa a la
actividad 4.

Si, pone en marcha la estrategia
auforizada por la Presidencia de Ia
Republica.

Respuesta de
Presidencia
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No.
Responsable Acto. Responsable Documento o anexo
Establece contacto con los medios de No aplica
Director de 10 comunicacion para atender sus
Informacion necesidades de informacion sobre Ia
emergencia, con el fin de que estos
reflejen  fielmente la realidad de
manera uniforme.
11 Establece  comunicacion  con  |a No aplica

Director General
de Comunicacion
Social

poblacién a través de conferencias y
comunicados de prensa que se
difunden en os medios de
comunicacién  y el sitio  Web
institucional, para mantenerla
informada sobre la situacion existente,
asi como de las acciones tomadas para
superarla y de esta forma hacerla
participe en la solucién de Ia
contingencia,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de Comunicacién Social Director de Informacidn

INICIO

Coordina la deteccion de la emergencia

COMUNICADO 7
R —

3
4 2
» Recibe informacién e instrucciones scbre |
. N . c:ntingencia. “ ° °
Instruye a la Direccion de Informacion para su
atencién *

4

Corrco electrénico Analiza la situacién y posibles dafios, recaba
opinidn de diversos sectores y plblicos.

Elabora la estrategia parz el mansjo de Ja
emergencia y la somete a consideracion de la
¢ Presidencia de la Repiiblica para su autorizacion.

6

&

Recibe respuesta de Presidencia de la Republica °
RESPUESTA DE PRESIDENCIA
I

A4

Recibe respuesta y la revisa

RESPUESTA DE PRESIDENCIA
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Director General de Comunicacion Social Director de Informacion

;Autoriza?
No Si

La Presidencia de la °
Republica rechaza la Jr
respuesta. Regresa a
la actividad 4,

[ La Presidencia de la Republica

pone en marcha la estrategia.

@ 10

Establece contacto con los medios de
comunicacion para atender sus necesidades de
informacion sobre la emergencia

Y

l 1,

Establece comunicacién con la poblacin a través de
conferencias y comunicados de prensa que se difunden en
los medios de comunicacién v e} sitic Web institusicnal

!

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos _ Codigo (Cuando aplique)
6.1 Presupuesto de Egresos de la Federacion 2017
No aplica
6.2 Lineamientos generales para la orientacion, planeacién, No aplica
autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las
estrategias, los programas y las campafias de
comunicacion social de las dependencias y entidades de
la Administracion Puablica Federal 2017
_ 6.3 Manual de Organizacion Especifico de la No aplica
[ Direccién General de Comunicacion Social 2016.
Estructura Autorizada Refrendo 2016.
6.4 Reglamento Interior de ia Secretaria de Salud 2004. No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
Conservacién conservarlo Identificacion Unica
7.1 Comunicado 5 afios Direccion de No aplica
Informacién (Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contingencia: Hecho o problema que se plantea de forma imprevista. Posibilidad o riesgo de
que suceda una cosa.

8.2 Mensaje Extraordinario: Aqué! que se difunde a través de medios de comunicacion con el fin
de dar a conocer informacién para atender una situacién de caracter emergente, que no esta incluido

en el programa anual de comunicacion social o de publicidad y. por tanto, no se considera como
una campana.

8.3 Crisis: Situacion grave y decisiva que pone en peligro el desarrollo de un asunto o un pro
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8.4 Riesgo: Posibilidad de que se produzea un contratiempo o una desgracia, de que alguien o algo
sufra perjuicio o dafio.

8.5 Emergencia: Asunto o situacién imprevistos que requieren una especial atencién y deben
solucionarse lo antes posible.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIC')N DE CAMPANAS EN
MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION POR ADJUDICACION

DIRECTA.
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1. PROPOSITO

Realizar campafias de comunicacion social con el objetivo de mantener informada a la poblacién
respecto de la prevencion de enfermedades, cuidado y promocion de la salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno 1a Direccién General de Comunicacién Social, con base en el Programa Anual
de Comunicacidon Social determinz que la Direccidn de Comunicacion y Enlace efectle los
trémites pertinentes para la contratacién de la (s) campafia (s} de comunicacién social.

La Direccidon de Comunicacion y Enlace emite el oficio para la aceptacion o negacién de la
campafa, requiere la suficiencia presupuestaria y emite los formatos para la Investigacion de
Mercado de los prestadores de servicios.

La Subdireccion de Estrategias de Comunicacion Interna coordina la integracion y verifica la
evaluacién de las campafias de comunicacion interna de la dependencia, a fin de medir el
impacto real que tienen en la poblacién, favoreciendo una mejor toma de decisiones.

La Coordinacion Administrativa administra los recursos humanos, financieros y materiales de la
Direccion General de Comunicacidon Social, mediante la aplicacién del reglamento, politicas,
sisternas y procedimientos, para cumplir con las metas y los objetivos programados.

2.2 A nivel externo aplica a la Direccion General de Radio, Televisidn y Cinematografia de la
Secretaria de Gobernacidn, al difundir la (s) campafa {s) de comunicacidon social, para ser
trasmitida por tiempos oficiales o en su defecto por tiempos comerciales.

La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud, al
propercionar la suficiencia presupuestaria, para la emision de las campafias de difusion en
medios. '

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién General de Comunicacion Social celebra los contratos de prestacion de servicios
en materia de comunicacion social que se adjudiquen conforme a las disposiciones establecidas en
materia de adquisicién.

3.2 La Direccion de Comunicacion y Enlace coordina los flujos de informacion a través de mensajes
emitidos tanto en medios electrénicos como impresos, para difundir, promover y divulgar todas ias
actividades de la Secretaria de Salud, con el fin de fortalecer la prevencion y el cuidade de la salud
en la poblacion.
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Con base en el Programa Anual de Comunicacion Social determina que proceda la elaboracion de
las campaiias de Comunicacion Social para su difusién por tiempos comerciales o lo descrito, previa
negativa de la Direccién General de Radio, Televisién y Cinematografia de la difusion de las
campafas por tiempos oficiales en medios electrdnicos, digitales, impresos y complementarios a fin
de difundir la informacidn solicitada.

3.3 La Subdireccién de Estrategias de Comunicacién Interna, coordina la integracion v verifica la
evaluacion de las campafas de comunicacion interna de la dependencia, a fin de medir el impacto
real gue tienen en la poblacion, favoreciendo una mejor toma de decisiones.

3.4 La Coordinacion Administrativa verifica que la documentacion del ejercicio del presupuesto
cumpla con los requisitos fiscales para la debida comprobacién del gasto ejercido conforme a las
disposiciones establecidas; asimismo supervisar la elaboracién de las cuentas por liquidar,
certificadas para pago, con el objeto de efectuar €l tramite correspondiente.

3.5 La Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto remite a la Coordinacion
Administrativa de la Direccion General de Comunicacién Social, la documentacion comprobatoria
del pago al prestador de servicios, y se genera un expediente,

3.6 Los prestadores de servicios una vez cumplimentadas sus obligaciones contractuales,
proporcionan evidencias o testigos (en medios electronicos, las bitacoras de difusion de spots,
audio, en impresos los periddicos o revistas, complementarios, los anuncios, propaganda,
espectaculares, fotografias, dovelas y banners en la red) a |a Direccién de Comunicacion y Enlace,
misma que dispone que la Subdireccién de Estrategias de Comunicacion Interna evalle la
documentacién presentada, con base en lo anterior, se procede a la deductiva en el pago pactado al
prestador de servicios o en su defecto al pago total fijado en el contrato.

3.7 De acuerdo a lo sefialado en el cuarto parrafo del articulo 41, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico establece que las dependencias y entidades, bajo su
responsabilidad, podran contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, a través de los procedimientos de invitacién a cuando menos
tres personas o de adjudicacion directa.

3.8 El articulo 59 del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las
Campafias de Comunicacion Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para el ejercicio fiscal con el fin de determinar cusles medios impresos a incluir son aquelics
con los que resulta beneficioso para la Secretaria de Salud realizar las inserciones para la difusion a
nivel nacional de las camparias en medios masivos de comunicacion.

3.9 De acuerdo al articulo 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, previo a los procedimientos de contratacion, las dependencias y entidades deben realizar
una Investigacion de Mercado de la cual se desprendan las condiciones que imperan en el mismo,
respecto a los servicios objeto de la contratacion, a efecto de buscar las mejores condiciones para €l
Estado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. | Descripcion de actividades Doc:r:r;ir;too
Programa Anual
Director General de Emite el Programa Anual de Comunicacion | de Comunicacion
Comunicacion Social 1 Social. Saocial
Recibe oficio de solicitud de los Organos Oficio
Desconcentrados de la Secretaria de Salud.
2
Conduce la solicitud a la Direccién General de
Radic, Television y Cinematografia de la
3 Secretaria de Gobernacion para la difusion por
tiempos oficiales de la campaiia requerida.
La Direccion General de Radio, Televisién y
Cinematografia de la Secretaria de Gobemacidn Oficio
4 recibe y emite oficio en el que sefiala Ia
aceptacidon o negativa de la difusibn de Ia
campafia en medios masivos de comunicacion.
¢ Procede?
5 No: Recibe oficio sefalando la negativa de Oficio
difusién de la campafia por tiempos oficiales vy lo
archiva en la Direccién General de Comunicacion
Social. Confinua en &l paso 7.
6 Si: Recibe oficio sefialando la aceptacion de
difusioén de la campafia por tiempos oficiales y o
archiva en la Direccidon General de Comunicacidn
Social. Cficio
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
7
Emite y elabora oficio de solicitud de
8 procedimiento de contratacion de Medios de
Comunicacion Masiva por fiempos oficiales y
turna a la Direccion de Comunicacion y
Enlace.Direccion de Comunicacion y E
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Responsable

No. Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Jefe de Departamento
de apoyo a campaiias

Elabora la investigacidn de mercado para el
procedimiento de contratacion

Director de
Comunicacion y
Enlace

10

Recibe vy turma oficio de solicitud de
procedimiento de contratacidon a la Coordinacién
Administrativa para su gestién ante la Direccién
General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto. (ya que requiere oficio de solicitud
de suficiencia presupuestaria).

Oficio

Director General de
Programacién,
Organizacién y
Presupuesto

11

12

¢ Procede?

No, recibe oficic de la Direccién de Comunicacion
y Enlace y emite reporte general de suficiencia
presupuestaria en el que indica la falta de
recursos para la contratacidon de medios de
comunicacién masiva, el cual podréa que
solicitarlo nuevamente y lo archiva en la D.G.C.S.

Si, recibe oficio de la Direccidn de Comunicacion
y Enlace y emite oficio de reporte general de
suficiencia presupuestaria en el que indica la
existencia de recursos para la contratacion de
medios de comunicacidon masiva y lo archiva en
la D.G.C.S.

Oficio

Oficio

Director de
Comunicacion y Enlace

13

14

15

Recibe oficio de reporie general de suficiencia
presupuestaria en el que indica la existencia de
recursos para la contratacion de medios de
comunicacidn masiva, el cual archiva en la
D.G.C.S.

Emite formato Fo-con 04, a los posibles
prestadores de servicios identificados en medios
electrénicos, digitales, imprescs y
complementarios.

Recibe del prestador de servicios |la
documentacién requerida para ser considerados
comgo posibles proveedores a contratar.

Oficio

Fo-con 04

Oficio
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Responsable

No. Act.

Descripcion de actividades

Documento o

a2nexo

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacién Interna

16

Analiza las propuestas enviadas por los posibles
proveedores y se defermina si cumplen con los
requisitos sefialados a efecto de obtener las
mejores condiciones para la difusion de la
campana &n los medios contratados.

Director de
Comunicacion y
Enlace.

17

18

19

Verifica la notificacién al proveedor sobre la
adjudicacion para la prestacion del servicio en el
medic de comunicacion masiva correspondiente.

Cita al prestador de servicios para la firma del
confrato correspondiente, vy se le entrega original
de la Orden de Servicio, para el inicio de la
difusion de los servicios.

Recibe del prestador de servicio la evidencia que
acredita la prestacion y conclusion del servicio y
fa archiva en Ila Direccion General de
Caomunicacién Social

Oficio

Orden de
servicio

Evidencia

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacién interna

20

21

22

Supervisa que los testigos entregados: las
bithcoras de difusién, audio, en impresos, los
periddicos o revistas, complementarics, los
anuncios, propaganda, espectaculares,
fotografias, dovelas y banners en la red)
acrediten la correcta prestacion del servicio.

¢ Procede?

No, informa a la Direccion de Comunicacién y
Enlace para la notificacion de la penalizacidén o
deductiva correspondiente.

8i, acredita la prestacion del servicio. Continda
en ¢l paso 24,

Oficio
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Responsable

No

Act..

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Director de
Comunicacion y Enlace

23

24

Informa al prestador de servicios sobre el
atraso en la prestacién de los servicios o el
incumplimiento parcial o deficiente de los
mismos.

Solicita a la Coordinacion Administrativa la
linea de captura, para proceder al pago de la
penalizacién o deductiva cormespondiente.

Oficio

Acuse de recibo de oficio

Coordinador
Administrativo

25

Informa a la Direccion de Comunicacion y
Enlace el pago de la penalizacion o
deductiva correspondiente para su validacion

Correo electronico

Director de
Comunicacion y Enlace

26

Valida el pago de la penalizacién o deductiva
y emite 1a Nota de Conformidad Expresa y la
hoja de liberacion de los servicios prestados
y se envian a la Coordinacion Administrativa
para iniciar el tramite de pago por los
servicios prestados.

Recibo de pago

Coordinador
Administrativo

27

28

29

30

Solicita al prestador de los servicios Ta
factura que ampara el pago de los servicios
prestados.

Recibe del prestador de servicios la factura,
para su validacion.

¢ Procede?

No, solicita al prestador de los servicios se
realicen las correcciones requeridas.
Regresa a la actividad No. 24.

Si: Valida la factura y la envia a la Direccidn
General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud para
el pago de los servicios prestados.

Faciura

Correo electrénico

Correo Electrénico
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Responsable No. Act. Descripcion de actividades Doc:rt":;i:to °
Coordinador Administrativo Evalda [a factura. Si es correcta se Acuse
envia a la Direccion General de recepcion de
31 Programacian, Organizacion y cuenta para
Presupuesto de la Secretaria de Salud
para el pago de los servicios prestados. pago
Realiza captura de pagc de los servicios
Director General de prestados.
Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretarfa de Emite documentacion comprobatoria del
Salud 32 pago que se realiza, a la Coordinacion
Administrativa,
33 Informe
Coordinador Administrative Informa a la Direccidén de Comunicacion
34 y Enlace para integracién del expediente | Memorandum
de contratacion.
Director de Comunicacion y Conduce ia integracion del expediente
Enlace de contratacion y entrega a la
Coordinacidon Administrativa para su
35 ingreso al Archivo de Tramite. Expediente
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién General de Comunicacién Social

Direccion de Comunicacion y Enface

Inicio

v :

Emite el Programa  Anual  de
Comunicacidn Social,

Programa Anual de
Comunicacién Social

.

Recibe oficie de soliciiud de! érea
requirente.

Oficio
¢
Conduce la solicilud para difusién por
iempos oficlales de la campaiia

requerida.

Cficio

Recibe y emite oficia

OFfcio

Procede

no

hd

Recibe oficie
sedalanda la

negativa hacia la

campafa

6

Recibe oficio de

difustén  de la
camparia

Cficie
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Director General de | Subdirector Jefe de
Director General de | Director de Comunicacion y | Programacion, QOrganizacion y | de Departamento
Comunicacidn Soctal Enlace Presupuesto Estrategias de Apoyo a
de Campanfas
Comunicacion
Interna
: @
Emita y elabora oficic do * 9
saficiiud,
Elabora
Oficio Mercado,
-}
Tuma oficio a la Direccién
de Comunicacion y Enlace
10
Termina Roclbe y turna oficle de solicitud. . Procede
N
11
Reclba y emita oficie
Si
o 1Y
A 4
13 12
Recibe oficio de reporie gegg;o;lcé:nﬂ:
general de suficlencla oficio de reporte
presuptiesiaria general de
suficiencia.
Oficia .
v ;- Oficio
14 v
Emite formato Fecon-
04 a fos posibles
prestadores de
servicios
Fe-corn 04
55 16
Recive del prestador de ﬁ;ﬂf:sl s Ia;
serviclos la determina st cumple
dacumentacion  para cch  los  roquisitos

ser considerade comg
oroveerdar de servicios

para ia difusién do 1a
campaiia
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Director General de
Programacion Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria
de Salud

Director de Comunicacion y
Enlace

Subdirector de Estrategias de
Cormunicacion Interna

Coordinador
Administrativa

17

Merifica la notificacién
al proveedor sobre la
pdjudicacion

Oficio

18

Cita al prestador de servicios
para la firma del corfrato
correspendiente y le enirega
la Orden de Servicio

Oficio

19

Recibe del prestador de
servicio 1a  evidenciz que
lacredita la prestacién y
conclusidn del servicio.

Evidencia

:

¢ 20

Supervisa que los testigos
entregades,  acrediten  la
correcta  presfacién  del
Iservicio

¢Procede?

No
21

Informa a la OCE para
la nolificacién de o
ponalizacidn [} ISe acradila la
deduciiva, correcta
prestacion del
servicio.
Conlinua
* paso 24
34
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masivos de comunicacién por adjudicacion directa

Director General de
Frogramacion
Qrganizacion %
Fresupuesto de la
[Secretaria de Salud

Direclor de Comunicacidn y Enlace

Coordinador Administrativo

Subdiractor da Esirateglas de
Comunizacion Intema

23

informa al prestader de servicio scbre el
latraso en la prestacién y la deficiencia
de los mismes

¢ 24

Solicita a la  Coordinacién
lAdminisirativa la linea de captura,

25

Y

para proceder al page de fa
penalizacién o deductiva

validacién

Informa el page de |a penalizacién o deductiva para su

'

\Valida el page de la penalizacion y emile
la Nota de Conformidad Expresa y la
hofa de liberacion de servicios

v

Correo electronico
—J

27

Factura

]

1Solicila al prestador de los senvicios la faclura que
lampara el pago de los senvicios prestados

A

28

Recibe del prestador de servicios la faclura para su

validacidn
¢Procede?

No Si

28

30

Solicita las
jcorrecciones ¥ .
regresa 3 la Solicita las
actividad 25 correcsiones

v
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Presupuesto da la Secrotarin de Salud

Director Goneral de  Programacién  Organizacidn: ¥

Director da Cemunicacién y Enlace

Coordinador Administrative

4
3

32

Realiza captura de page de fos
servicios prestados,

Informe

Emite documentacion
comprebatoria del pago que se

33

Evalda la factura. Si es correcta se envia
la DGPOP para el page de los
ervicios prestados.

Acuse de recepcion
de cuenta para pago

realiza, a la  Coordinacion
\Administrativa.

34

Direccion  de
Enlace para

informa a la
Comunicacién vy

[Trémite

Conduce {a inlegracion det expediente de
contralacion y enlrega a la Coordinacion
Administraliva para su ingreso al Archivo de

Expnediente

e

Termina procedimiento

35

integracidn  del
contratacion.

expediente  de

Memorandum
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO (CUANDO
APLIQUE)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del No aplica
Sector Plblico 2000.
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, No aplica
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico 2010.
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de No aplica
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Salud 2012.
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos No aplica
generales para las campafias de comunicacidn sccial de
las dependencias y entidades de ia Administracion
Publica Federal para el ejercicio fiscal 2017.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de !a Direccion No aplica
General de Comunicacién Social de la Secretaria de
Salud 2016.
7. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE’ RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
ALGUNA
7.1 Contrato  de 4 afios Archivo de Tramite de No aplica
prestacion de la Coordinacion
servicios Administrativa
7.2 Orden de de los 4 afios Archivo de Tramite de No aplica
servicios contratados la Coordinacion
Administrativa
7.3 Guia para la 4 afios Archivo de Tramite de No aplica
entrega de testigos ia Coordinacion
Administrativa
7.4 Acuse de Recibo 4 afos Archivo de Tramite de No aplica
de Tesligos para la Coordinacion
validacion y Administrativa
verificacion
7.5 Acuse de 4 afios Archive de Tramite de No aplica
devolucion de testigos la Coordinacién
por deficiencias. Administrativa
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REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTRO O
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
ALGUNA
7.6 Memorandum 4 afios Archivo de Tramite de No aplica
por medio del cual la Coordinacion
se informa al Administrativa
administrador del
contrato sobre Ia
indebida prestacion
del servicio.
7.6 Acuse de recibo 4 afios Archivo de Tramite de No aplica
del oficio de la Coordinacion
notificacién de Administrativa
penalizacion o]
deductiva al
proveedor. : ,
7.7 Constancia de 4 afios Archive de Tramite de No aplica
Validacién de la Coordinacién
testigos Administrativa
7.8 Formato revision 4 afos Archivo de Tramite de No aplica
de testigos la Coordinacidn
Administrativa

7.9 Nota de 4 afios Archivo de Tramite de No aplica
Conformidad la Coordinacién
Expresa Administrativa
7.10 Hoja de 4 afios Archivo de Tramite de No aplica
Liberacion de la Coordinacion
Materiales. Administrativa

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia de Validacion de Testigos.— Documento emitido por la Subdireccion de
Estrategias de Comunicacion Interna mediante el cual se expresa que la prestacion del servicio se
realizé en los términos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de Liberacion de Materiales.- Documento oficial emitido por la Direccion General de
Comunicacién Social de la Secretaria de Salud, por medio del cual se expresa que conforme a la
verificacién de los testigos cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas.

8.3 Investigacion de Mercado.- La recopilacion y el analisis de informacion, en lo que respecta al

mundo de la empresa y del mercado, realizados de forma sistematica o expresa, para poder tomar
decisiones estratégicas y operativas.
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8.4 Medios de Comunicacién Masiva.- Medios de difusion masivos, electronicos, impresos,
digitales y complementarios que impactan a segmentos especificos de la poblacion, tales como
Radio, Television, Periodicos, Revistas, Portales de Internet, mobiliario urbano, publicidad exterior,

espectaculares, u otros

8.5 Nota de Conformidad Expresa— Documento emitido por [a Direccién General de
Comunicacion Social de la Secretaria de Salud, mediante el cual se expresa que el prestador del

similares.

servicio cumplid en tiempo y forma con lo estipulado en el contrato y fa Orden de Servicio.

8.6 Orden de Servicio.— Documenio emitido por la Direccidn General de Comunicacion Social y la
Direccién de Comunicacion v Enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la

descripcion detallada del servicio que debe realizar el proveedor.

8.7 Testigo.~ Documentos que dan fe de la correcta prestacion de los servicios contratados

(album fotografico, bitdcoras u ofros similares).

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Versién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Primera

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL

PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de solicitud de suficiencia presupuestaria
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Prreecian Cioneral do o omage o e Lot
Idreveret de D s e ¢ gy

SALUD

SLLELT LN BN

"7, Ale del Centenario de la P leacion de fa C i Politica dr las Estadas Unidos Mexicanas™
Ciudad de México, a: (1)
Oficio niimero: ()

ASUNTO: Soficitud de Suficiencia Presupuestaria
para la partida 36101

(3)
Coordinador Administrativo
Presente.

Por medio del presente me permito solicitar la suficiencia presupuestal en 1z partida
36101 "Difusion de Mensajes sobre Programas y Actividades Gubernamentales”, para
la contratacion del servicio de difusién en medios impresos, de los materiales respecto
a la (4} ., por un monto de § {5)

C (6) ) incluye IVA.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
El Director

(7>

e, Fre O Biemaeg, €710 G160y

weah i et
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Erovegion eeeeat o Tamsnetin s S ca

STEPETARTA 9 LAl IHreeion do U nunicin ion FIRE RS

‘21 2. Ao del Centenario de la P 1 it de kr Constilucidn Politica o fos Cstados Unidos Meascanas™

CONTENIDO REQUERIDO:

1.~ FECHA EN LA QUE SOLICITA LA SUFICIENCIA

2.~ NUMERO DE QFICIC

3+ CARGO ¥ NDMBRE A QUIEN VA DIRIGIDO EL DOCUMENTO
4.~ NOMBRE DE LA CAMPARIA

5.+ MONTO A COMTRATAR

6.- IMPORTE COMN LETRA

7.~ NOMBRE DEL DIRCCTOR DE COMUNICACION Y ENLAGE

Seoc ARt Peany 300wl B e, Pl £ Breany, (P ERA20

T Te THRRN S DL A0y cabs ez

Paviin b i Rete
ftoed
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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1. PROPOSITO

Elaborar el PAT de la Direccién General de Comunicacion Social, a efecto de realizar una
estrategia operativa para las diversas areas que integran la Direccién General de Comunicacion
Social, asi mismo con la informacion contenida se permite medir semestralmente el avance de los
subprogramas e indicadores previamente establecidos, con el objeto de alcanzar las metas
programadas.

2. ALCANCE

2.1, A nivel interno aplica a la Direccion General de Comunicacion Social, la cual recibe la
solicitud de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas a través de oficio, para la
elaboracion del PAT del afio que comienza o en su defecto el reporte de avances de la
Direccion General de Comunicacion Sccial.

La Direccion de Comunicacion y Enlace instruye a la Subdireccion Editorial para la realizacién
del reporte, informa a la Direccion General de Comunicacién Social y envia el reporte de
avances a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

La Subdireccion Editorial coordina con las Subdirecciones de la Direccion de Comunicacion y
Enlace, Direccion de Informacién y Coordinaciéon Administrativa, la informacion requerida por
la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

2.2 A nivel externo aplica a la Subsecretaria de Administracidn y Finanzas de la Secretaria de
Salud Federal la cual solicita la elaboracion del PAT del afio que comienza o en su defecto el
reporte de avances a la Direccion General de Comunicacion Social.
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3.

3.1

3.2

33

3.4

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

lLa Direccion General de Comunicacion Social recibe la solicitud de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas a través de oficio, correo electronico o via telefonica, para la
elaboracion del PAT del afio que comienza o en su defecto el reporte de avances a la
Direccion General de Comunicacion Social, lo remite dentro de los diez dias habiles
siguientes al afio.

ta Direccion de Comunicacion y Enlace instruye a la Subdireccién Editorial para la
realizacién del reporte, informa a la Direccion General de Comunicacidn Social y envia el
reporte de avances dentro de los diez dias habiles del mes posterior a reportar via correo
electrénico a la Subsecretaria de Administracién y Finanzas; asimismo, participa en la
formulacién del Programa Operativo Anual de la Direccion General de Comunicacion Social,
con el fin de llevar el seguimiento y control del avance del mismo.

La Direccion de Comunicacion y Enlace asesora a las dreas de la Secretaria en la
determinacion de sus objetivos, metas y prioridades, para la integraciéon del Programa Anual
de la Direccion General de Comunicacion Social.

La Subdireccion Editorial coordina con las Subdirecciones de la Direccion de Comunicacion y
Enlace, Direccion de Informacién y Coordinacion Administrativa, la informacién requerida por
la Subsecretaria de Administracién y Finanzas a través de formatos, recibe informacion y
elabora el PAT o el reporte del mismo, segln corresponda enviando via correo electrénico a
la Direccién de Comunicacion y Enlace.

La Subdireccion Editorial coordina el desarrollo de los procesos de produccion editorial de
productos informativos producidos por las distintas dreas de la Secretaria de Salud a traves
de la difusion de campafias de salud nacionales y regionales, programas de educacion para
la salud y documentos oficiales, conforme a las normas y estrategias de comunicacion social
aplicables, a fin de contribuir a formar en la poblacion una cultura para la salud.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Director General de
Comunicacion Social

1

Dispone la elaboracién del PAT del afio que
comienza a ftravés de oficio, cotreo
electronico o via telefonica por la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas.
El correo queda a resguardo del archivo de
la Direccion General de Comunicacion
Social.

Recibe solicitud y establece que la Direccidn
de Comunicacién y Enlace, elabore gl PAT.

Oficio/correo
electronico

Director de
Comunicacion y Enlace

instruye a la Subdireccion Editorial para la
realizacion del PAT.

Subdirector Editorial

Coordina con las Subdirecciones de la
Direccion de Comunicacién y Enlace,
Direccién de Informacién y Coordinacion
Administrativa, la informacion requerida por
la Subsecretaria de Administracidn y
Finanzas.

debidamente

Recibe los formatos

requisitados.

Elabora reporte del
corresponda  enviando
electrénico a la
Comunicacion y Enlace.

mismo, segun
via correo
Direccidn de

Reporte

Director de
Comunicacion y Enlace

Infforma a la Direccion General de
Comunicacién Social y envia el reporte de
avances dentro de los diez dias habiles del
mes posterior a reportar via correo
eigctronico a la  Subsecretaria  de
Administracion y Finanzas, el cual se
conserva en el archivo de 1a D.G.C.S.

Revisa el PAT elaborado y lo remite ala
Direccidén General de Comunicacion Social

Reporte

PAT

Na 7
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Direccién de Comunicacion y Enlace
SALUD d
FERIAA LA 9, Procedimiento para la elaboracion y seguimiento del Programa Anuat d
Trabajo
Hoja5de §
No . . . Documento o
Responsable * | Descripcion de actividades
P Act. p anexo
9 Recibe PAT
Procede?
Director General de
Comunicacion Social 10 No, regresa con observaciones a la
actividad 3, para correccidn.
B i Ofici
Si autoriza y remite a la Subsecretaria de Icio
Administracion y Finanzas, dentro de los
diez dias habiles, mediante oficio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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9.- Procedimiento para la elaboracion y seguimiento del Programa
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de Comunicactén Saclal

Diractor de Cemunicaclén y Enlace

Subdirestor Editorial

Inicic

Conduce fa elaboracion del
Programa Anual de Trabajo

Oficla
2

Recibe solicitud e Instruye
verbalmente a la Direccidn
e Comunicacidn y Enlace
Social

Administacién v
Finanzas

v

Fermina

3
Recibe instruccién  wverbal para la [Reclbe Instruccldn verbal y selicita via correc
I lrealizacién del PAT. Flalectrénico a las Sulxlirecciones de la ireccidn
e Comunicacién vy Enlace, Direccién de
Informacién y Coardordinacién Administrativa. Y
C.A., Ta Informacién requerida
Reclbe instruccidn verba! y soficita via correo
welectrénico a las Subdirecciones de la B.CE DL Y
kA, la informacidn requerida por la Subsecretaria
ide Administracion y Finanzas.
[
T
Elabora reporte del mismo
Revisa PAT »
-t
b4 8
i Reporie
Recibe PAT +
¢ PAT
9
No
10 S
14
Regresa con
observaciones
Ramlta a
Subsecrelarla de
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SECPYTARIN DE SALUD

SALUD .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Comunicacion y Enlace

Anual de Trabajo

9.- Procedimiento para la elaboracion y seguimiento del Programa

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo (Cuando
aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004

No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico de la DGCS
20186 No aplica
6.3 Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Caodigo de
Conservacion Registro o
Idengificacién
Unica
. Direccién de )
7.1 Oficio de| 5 Afios . No aplica
Salicitud Comunicacion y Enlace
7.2  Oficio  de Direccién de
Contestacion 5 Afos S No aplica
Comunicacién y Enlace
7.3 Documentos Direccién de
Electrénicos 3 ARos No aplica
Comunicacién y Enlace

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. PAT: Programa Anual de Trabajo

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NdGmero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revisidn actualizacion
No aplica No aplica No aplica
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

COMUNICACION SOCIAL DE LA SECRETARIA DE SALUD

01



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- - Rev. A
DIRECCION DE COMUNIGACION Y ENLACE
SRR G SLD .
10, PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL | | ., 4 0
DE COMUNICACION SOCIAL DE LA SECRETARIA DE SALUD oja: z de

1. PROPOSITO

Elaborar el Programa Anual de Comunicacion Social a través de la planeacion de campafias de
comunicacion social para mantener informada a la poblacién respecto de la prevencion de
enfermedades, cuidado y promocion de la salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno la Direccion General de Comunicacion Social, es responsable de reportar
ante la Direccién General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacion, el
Programa Anual de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.

La Direccion de Comunicacion y Enlace verifica que la aplicacion de los lineamientos en materia
de comunicacion social se lleve a cabo conforme a la normativa aplicable para el reporte del
Programa Anual de Comunicacién Social.

La Subdireccion de Estrategias de Comunicacion Interna participa en el proceso para el reporte
del Programa Anual de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud, conforme a la normativa
aplicable.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud; sin embargo, cada Organo Desconcentrado es responsable del reporte de
su Programa Anual de Comunicacién Social.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Secretaria de Gobernacién publica en el Diario Oficial de la Federacién el Acuerdo
por el que se establecen los Lineamientos generales para las campafias de comunicacion social
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, para cada ejercicio fiscal
{Acuerdo).

3.2 La Direccidon General de Comunicacion Social propone al C. Secretario, el Programa
Anual de Comunicacion Social para su autorizacién y lo mantiene informado de su
desarrallo.
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3.3 lL.a Direccién de Comunicacion y Enlace, difunde a los Organos Desconcentrados el
Acuerdo.

3.4 Cada Organo Desconcentrado, recibe el Acuerdo, elabora la Estrategia y Programa
Anual de Comunicacidn, lo registra en el Sistema de Informacion de Normatividad de
Comunicacion (SINC) e informa mediante correo electronico a la Direccion de Comunicacidn y
Enlace, posteriormente lo remite a la Subdireccion de Estrategias de Comunicacion Interna.

3.5 La Direccion de Comunicacion y Enlace vigila gue los Organos Desconcentrados
cumplan el Acuerdo y, en su caso, los asesora para llevar a cabo la integracién del
Programa Anual de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.

3.6 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacién Interna recopila y verifica la
Estrategia y el Programa Anual de Comunicacion de los Organos Desconcentrados y los
apoya hasta su elaboracion y registro en el SING, el cual controla a través de la plataforma los
elementos necesarios para que la Direccion General de Normatividad y Comunicacion de la
Secretaria de Gobernacion, emita la autorizaciéon del Programa Anual de Comunicacion Social
de la Secretaria de Salud.

3.7 La Direccion General de Comunicacién Social coordina la integraciéon del Programa
Anual de Comunicacion Social (incluird los Programas Anuales de Comunicacion de la
Direccion General de Comunicacion Social y los Organos desconcentrados) y lo remitira a la
Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacion para
su autorizacion en los términos establecidos en el Acuerdo.

38 En caso de que aiguna Unidad Administrativa de la Secretaria de Salud tenga alguna
campafia prioritaria, podra solicitarla la Direccion General de Comunicacién Social, quien
determinara si dicha campaiia podra ser incluida en el programa anual de comunicacion social
de la Secretaria.
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Hoja: 4 de 10

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Director General de
Comunicacion Social

Espera la publicacion  del
Acuerdo por el que se establecen
los Lineamientos Generales para
las campafias de comunicacion
social de las dependencias y
entidades de la Administracion
Plblica Federal, emitido por la
Secretaria de Gobernacion.

Revisa el Acuerdo y lo turna a Ia
Direccidn de Comunicacion vy
Enlace para su difusion entre los
Organos desconcentrados.

Acuerdo por el que se
establecen los
Lineamientos
Generales para las
campafas de
comunicacion  social
de las dependencias ¥
entidades de la
Administracion Pdblica
Federal

Volante de tramite y/o
correo electrénico

Director de
Comunicacion y Enlace

Recibe el Acuerdo por el que se
establecen los  Lineamientos
Generales para las campafias de
comunicacion  social de las
dependencias y entidades de la
Administracidén Puablica Federal y {o
tuma a la  Subdireccién de
Estraiegias de  Comunicacion
Interna para su cumplimiento.

Volante de tramite ylo
correo electronico

Subdirector de
Estrategias

de Comunicacidn
Interna

Recibe sl Acuerdo por el que se
establecen los Lineamientos
Generales para las campaiias de
comunicacion  social de las
dependencias y entidades de la
Administracion Piblica Federal,
para su difusién a las Unidades
Administrativas y Organos
Desconcenirados.

Correo electrdnico

Organos
Desconcenfrados

Recibe lineamientos, elabora la
Estrategia y Programa Anual de
Comunicacién, lo registra en el
Sistema de Informacion de
Normatividad de Comunicacion e
informa mediante correo
electronico a la Direccidén de
Comunicacion y Enlace y turna a
ia Subdireccion de Esfrategias de
Comunicacion Interna.

Correo electronico

s
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Responsable No. Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Revisa en el Sistema de
Informacion de Normatividad de | Formatos en
Comunicacion, las Estrategias y | Sistema de
6 Programas Anuales de [ Informacion de
Comunicacion de los Organos | Normatividad de
Desconcentrados. Comunicacion y
& Procede? correa electronico
NO: informa al  Organo
Desconcenirado las
7 inconsistencias detectadas para su | Llamada telefdnica o
Subdirector de atencidn. correo electronico
Estrategias de Regresa a la actividad 5.
Comunicacién Interna
SI: Da visto bueno, informa via
telefonica o correo electrdnico al
o a los Organos desconcentrados
y solicita el envio oficial del | Oficio y Formato
“Formatc Estrategia y Programa | de Estrategia y
8 Anual de Comunicacion Social’ | Programa Anual de
para gjercicio Fiscal | Comunicacion
correspondiente en el Sistema de | Social
Informacién de MNormatividad de
Comunicacion..
Recibe en forma impresa el
programa anual de Comunicacion
de los Organos desconcentrados
acompafiados de log | Oficio de envio de
Director de 9 comprobantes  comrespondientes, | Estrategias y
Comunicacion y Enlace para gestionar la autorizacion de la | Programas del
Direccion General de Normatividad | Sector
y Comunicacion de la Secretaria
de Gobernacion.
Recibe la solicitud (autorizacién u X
10 observacion) del Programa Anual glic;lﬁ;acién cf,g
de Comunicacion. ; Y
observaciones
Turna a la Subdireccion de
Estrategias de Comunicacion
11 Interna, para que informe de dicha | Volante de tramite

respuesta al Organo

Desconcentrado.
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Responsable

No. Act

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

12

Recibe los oficios de
observaciones y/o autorizacion del
Programa Anual de Comunicacion
Social y da seguimiento con los
Organos Desconcentrados.

Volante de tramite vy
correos electrénicos

Organos
desconcenirados

13

14

Reciben auterizacion det Programa
Anual de Comunicacién Social

Reciben observaciones y realiza
correcciones  al  Programa o
Estrategia anual de
Comunicacidon en el Sistema de
Informacién de Normatividad de
Comunicacion y envia de manera
oficial a la Direccidn General de
Comunicacion Social para que
informe sobre las correcciones a la
Direccion General de Normatividad
de Comunicacidon de la Secretaria
de Gobernaciéon solicitando su
autorizacion.

Oficio de envio de
Estrategias y
Programas, con
observaciones
atendidas

Director de
Comunicacion y Enlace

15

Recibe informacién sobre las
correcciones al  Programa vy
Esirategia Anual de Comunicacion
e informa a la Direccion General
de Normatividad de Comunicacién
de la Secretaria de Gobernacién
solicitando su autorizacion.

Oficio de envic de
Estrategias y
Programas, con
observaciones
atendidas

Director General de

Comunicacion Social

16

Recibe oficios de autorizacion del
Programa y Istrategia Anual de
Comunicacion, revisa y lo turma
a la Direccion de Comunicacion y
Enlace para su atencién.

Oficio de autorizacidn

Director de
Comunicacion y Enlace

17

Recibe oficio de autorizaciones del
Programa Anual de Comunicacion,
y lo turna a la Subdireccion de
Esirategias de  Comunicacién
Interna para el archivo
correspondiente.

Oficio de autorizacidn

Subhdirector de
Esfrategias de
Comunicacion Interna

18

Recibe oficio de autorizaciones del
Programa y Estrategia Anual de
Comunicacidn, revisa y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COMUNICACION SOCIAL 13
5. DIAGRAMA DE FLUJO
- DIRECCION DE SUBBIRECCION DE
DR Cem SaCIAL COMUNICAGION ¥ ESTRATEGIAS DE .
ENLAGE COMUNICACION INTERNA ORGANOS DESCONCENTRADOS
INICIO
5
3 1 4
i i i 3 . Rectbe lineamientos
E:nﬁi%is "“Esg:‘e"tol: Recibe el Acuerdo gabcra Est;\aleg:a ty
Secretaria de| Recibe el Acuerdo rograma Anual o
Gobernacion yturna > - ir:fg(;frtnrz er:} :rs s;r:geg
electronico a la DCE
Acuerdo

Correo
Volante de electrénico
irémite / correo Corren
electrdnico electrénico
R?visa el Acuerde | | | __ww
y furna. *
Revisa en
Volante de SINGC ¥
trémite / correc N Py
elecirénico ¢ Procede?

Informa al Organo
Descencentrado las

inconsistencias

Corceo
elecirdnico Sl
8

9

Recibe Programas, | gt Da visto hueno & infarma
para gestionar la por correo electrénico, y
autorizacion solicita el envio  del
Formato  correspondiente

en el SING.

Oficio de envio

Oficio y Formato

172
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Hoja: 8 de 10

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE
COMUNICACION Y
ENLACE

SUBDIRECCION DE
ESTRATEGIAS DE

COMUNICACION INTERNA

ORGANOS DESCONCENTRADOS

16

Recibe oficio de

v
l 10

Recibe la solicitud

Oficios de
autorizacion

12

Recibe oficios de
observaciones  ylo

11
Turna para informar al
rgano
Desconcentrado

Velanie de trdmite

Recibe

A 4

autorizacion  y  da
seguimiente a los
Organos
Desconcentrades

Vaolante de tramite y/o
correos eleclrénicos

Y

13
Recibe oficio  de
autorizacién y turna
aDGCS
v 14

" vy o
informacion  sobre |[™
las correccicnes al

autorizacion y turna
para su atencidn

Oficic de
aulorizacién

Programa de
Estrategia  Anual
de Comunicacion y
solicita

autorizacion

Oficio de envio

17

Recibe oficie de
autorizaciones  del

Tl Pregrama y mna
para archive

Oficio de
aulorizacion

Y

18
Recibe oficio de
autorizaciones del
Pregrama

Yy
Estrategia Anual de
Comunicacion, revisa

v archiva

TERMINA

Recibe observaciones y
realiza correcciones y

envia a
solicita
SEGOB

Ja DG.CE. ¥y
a DGNC de
para

Qficic de envio
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Hoja: 9 de 10

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO (CUANDO
APLIQUE)
6.1 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para las .
~ o . ; : No aplica.
campaiias de comunicacion social de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
7. REGISTROS
CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
7.1 Oficio de envio y - Direccién de , .
respuesta de SEGOB 5 Afos Comunicacién y Enlace Namero de oficio
7.2 Correc elecironico ~ Direccion General de . .
de envio de 5 Afios Comunicacidén Social NGmero de oficio

Lineamientios

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

Acuerdo: Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para las campafias
de comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracidn Publica

Federal

SEGORB: Secretaria de Gobernacion.

SING: Sistema de Informacion de Normatividad de Comunicacion.

10. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE
10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUALDE | ,, .. 40
COMUNICACION SOCIAL g{: ‘o

10. ANEXOS DEL. PROCEDIMIENTO

No Aplica.
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS OFICIALES ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y
CINEMATOGRAFIA
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HICRUARIA DF $a1030 ’ 11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS
OFICIALES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, Hoja: 2 de 11
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA ’

1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de control que permita difundir mediante tiempos oficiales, las
campafias institucionales de la Secretaria de Salud, sus Organos Desconcentrados y Entidades
Coordinadas ante la Direccion General de Radio, Television y Cinematografia, asl como
mantener informada a la poblacion en general, sobre temas de prevencion y cuidado de la
salud.

2. ALCANCE

2.1, A nivel interno: La DGCS establece y dirige las estrategias de comunicacion social
de la Secretaria de Salud, a través de los medios masivos de comunicacion, asi como forma
una cultura de salud, con el fin de elevar la calidad de vida de los mexicanos, motivando la
participacion en programas y campafas de salud y actividades por tiempos oficiales, ante la
Direccién General de Radio, Television y Cinematograffa(DGRTC).

La Direccion de Comunicacion y Enlace coordina la planeacién y difusion de campanas
nacionales y regionales, mediante medios masivos de comunicacién entre la federacion y las
entidades federativas en materia de salud, para obtener los objetivos y metas establecidos en
la Secretaria y realiza la gestion de Tiempos Oficiales a la DGRTC.

22. A nivel Externo: Los Organos Desconcentrados y Entidades Coordinadas de la
Secretaria de Salud, estan involucrados en la gestion de la difusién de campafias y actividades
de comunicacidn social por tiempos oficiales, ante la DGRTC de la Secretaria de Gobernacion,
quien difunde el contenido solicitado, con la finalidad de mantener informada a la poblacion en
general, sobre temas de prevencion y cuidado de la salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1. La DGCS de la Secretaria de Salud es responsable de gestionar tiempos oficiales, de
conformidad con la solicitud previa de los Organos Desconcentrados o Entidades
Coordinadas para la transmision de sus campafias.

3.2, La DGCS, propone ante la DGRTC la disponibilidad de tiempos oficiales conforme a lo
establecido en los articulos 59 y 59 BIS de la ey Federal de Radio y Television y en el
articulo 3, fraccion 1V, numeral 2 de los lineamientos generales para [a orientacion,
planeacién, autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias, los
programas y las campafias de comunicacién social de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
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3.3. La DGCS informa a la Direccién de Comunicacion y Enlace del oficio recibido de los
Organos Desconcentrados y de las Entidades Coordinadas para que gestione la difusion de las
campafias y actividades por tiempos oficiales, ante la DGRTC, con la finalidad de mantener
informada a la poblacién en general, sobre temas de prevencidn y cuidado de la salud. La
DGCS una vez concluida la difusion de la campafa recibe clave de identificacion de la
campana y lo remite a los Organos Desconcentrados y Entidades Coordinadas.

3.4. La Direccion de Comunicacién y Enlace coordina la elaboracion del Oficio de Solicitud
para gestion de Tiempos Oficiales a la DGRTC, acompariado del formato debidamente llenado,
para que la DGCS lo emita, si procede remite a la DGCS oficio en donde le requiere los
materiales a difundir a la DGRTC, en caso de que no proceda remite a la DGCS mediante oficio
la negativa.

3.5. Los Organos Desconcentrados y Entidades Coordinadas de la Secretaria de Salud
envian a la DGCS, el material a difundir una semana antes del inicio de la campafia.

3.6. La fransmision de los mensajes, se sujeta a los tiempos y canales de difusion
establecidos por la DGRTC, previa autorizacién de la Direccion General de Normatividad de
Comunicacion de la Subsecretaria de Normatividad de Medios de la Secretaria de
Gaobernacion.
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Direccion de Comunicacion y Enlace

11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS OFICIALES ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA

Hoja: 4 de 11

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Director General de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud de los
Organos Desconcenirados y de las
Entidades Coordinadas para conducir
las campafias de comunicacién social
por tiempos oficiales e informa y turna a
la Direccién de Comunicacién y Enlace y
archiva en la DGCS.

Oficio

Director de
Comunicacion y
Enlace

Emite Oficio de Solicitud para gestion
de Tiempos Oficiales a la DGRTC)
acompaniado del formato debidamente
llenado, y archiva de la DGCS.

Oficio
Formato

Director General de
Comunicacion Social

Autoriza Oficio de Solicitud para gestion
de Tiempos Oficiales a la DGRTC.

¢ Procede?
No, remite a la Direccion de
Comunicacion vy Enlace para su
correccion y elaboracion. Regresa a la
actividad 2.

Si, remite a la DGRTC.

Oficio
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SECRETARIA DE AL

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Comunicacién y Enface

11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS OFICIALES ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA

Hoja: 5 de 11

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

10

Recibe oficio de respuesta de la
DGRTC.

Procede:

No: Informa mediante oficio la negativa
al solicitante — Organo Desconcentrado
o a la Entidad Coordinada 1a respuesta
de la DGRTC, y archivaenla D.G.C.S.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Notifica mediante oficio al solicitante
Organo Desconcentrado o a la Entidad
Coordinada la respuesta de 1a DGRTC
y le requiere los materiales a difundir y
se archiva en la DGCS.

Recibe los materiales a difundir, con
respectivo acuse de recibo.

Concluida la difusion de la campafia, la
DGRTC remite por oficio la clave de
identificacion respectiva.

Recibe oficio con la clave de
identificacion de la campaha y lo remite
a los Organos Desconcentrados y/o
Entidades Coordinadas, y archiva en la
D.G.C.S.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Oficio

Acuse de recibo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. A

Direccion de Comunicacion y Enlace

11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS
OFICIALES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, Hoia: 6 de 11
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA &

5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION'Y

ENLACE

C

- )
i

Recibe oficie de solicitud

3

;;,7

Emite Oficio de Solicitud para gestion de
Tiempos Oficiales

Oficio

D.C.E. Regresa a
la actividad 2

)
Autoriza Oficio de Solicitud para gestién de -
Tiempos Cficiales a ta DGRTC.
Oficio
Procede
Si 5
No
4
Remite a [a
DGRTC.
Remite a la

Y

®©

!
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Rev. A
SALUD Direccién de Comunicacidn y Enlace
SRR D 11, PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS
OFICIALES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, Hoja: 7 de 11
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA )

DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION Y ENLACE

Recibe oficio de respuesta

Oficio

1

Procede

Notifica al
solicitante la
Informa al respuesta de la
solicitante. DGRTC
TERMINA Oficio
PROCEDIMIENTO J
9
Recibe los
materiales a
difundir
+ 10

Recibe oficic con
| 12 clave de
identificacion  de
la campana y lo
remite a los
Organos
[Desconcentrados
ylo Entidades
Coordinadas.

TERMINA
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SALUD  §

STERTARIA DE ALy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. A
Direccion de Comunicacién y Enlace
11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS
OFICIALES ANTE LA DIRECGION GENERAL DE RADIO, | . g 4014
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA oa:

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo {Cuando aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos 1917 No apiica
6.2 Ley Federal de Telecomunicaciones vy
Radiodifusion 2014 No aplica
6.3 Presupuesto de Egresos de la Federacion 2017
No aplica
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
generales para las campafias de comunicacion social No aplica
de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal 2016.
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
2004 No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la DGCS
2016 No aplica
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de
Conservacion conservarlo Registro o
Identificacion
Unica
7.1 Oficio 5 afos DGCS (Archivo) No aplica
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ay,
Direccién de Comunicacion y Enlace
SALUD y
11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLIGITUD DE TIEMPOS
OFICIALES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, |, .. o 4o
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA 111 :

8. Glosario del procedimiento

8.1. DGCS: Direccién General de Comunicacién Social.

8.2 Articulo 251. Los concesionarios de uso comercial, plblico y social que presten el servicio de
radiodifusién deberan efectuar transmisiones gratuitas diarias en cada estacién y por cada canal de
programacién, con una duracion de hasta treinta minutos continuos o discontinuos, dedicados a difundir
temas educativos, culiurales y de interés social. Los tiempos de transmision seran administrados por la
Secretaria de Gobernacion, la que oira previamente al concesionario y de acuerdo con ellos fijara los
horarios a lo largo de sus horas de transmisién. El Ejecutivo Federal sefialara las dependencias que
deberan proporcionar el material para el uso de dicho tiempo y las emisiones seran coordinadas por la
Secretaria de Gobernacion.

8.3 Tiempos oficiales: Espacios con que cuenta el Estado Mexicano en las estaciones de radio y
canales de televisién abierta para difundir sus mensajes a la poblacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizacion
No aplica No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio de solicitud de tiempos oficiales.

109




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. A

Direccion de Comunicacién y Enlace

SALUD

SECRITARIA DL SATUD

11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS
OFICIALES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RADIO,

TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA Hoja: 10 de 11

10.1 OFICIO DE SOLICITUD DE TIEMPOS OFICIALES

Ciudad de México, a __ (1) de de

Oficio No. {2}

Asunto: Solicitud de tiempos oficiales.

Lic. (3)
Director General de Radio,
Televisién y Cinematografia

Presente.

Con fundamento en el articulo (4} , publicado en el Diario
Oficial el pasado (5) : me permito solicitar a usted la difusion a través
de tiempos oficiales de la (6) . Se anexa

formato de solicitud.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
E! Director General

Lic. (7)

C.c.p. (8)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. A
ev.
SALUD Direccién de Comunicacion y Enlace
SCMTASIA T S0 11. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TIEMPOS
OFICIALES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, Hoia: 11 de
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA ) 111

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE OFICIO DE SOLICITUD DE
TIEMPOS OFICIALES

1.- Fecha

2.- Ndmero de cficio.

3.- Nombre del Director General de Radio Television y Cinematografia.
4.- Fundamento legal para solicitar tiempos oficiales.

5.- Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

6.- Nombre de la campania a difundir,

7.- Nombre del Director Generai de Comunicacién Social.

8.- Copia a los servidores publicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- - Rev. A
DIRECCICGN DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

HERTARTA DE A0

12, PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 1 de 31
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVIS[ON Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS
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- - Rev. A
DIRECCION BDE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SECRETSANS BISAUD

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 2 de 31
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS

1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de confrol que permita verificar la entrega y revision de los servicios de
difusion en medios complementarios que se contraten en la Direccion General de Comunicacion
Social, para validar la correcta prestacion del servicio y poder realizar el pago a los proveedores de los
servicios contratados.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccién General de Comunicacion Social la cual autoriza la
centratacion de los prestadores de servicios para la realizacidn de la (s) camparia (s) de comunicacion
social, autorizando al administrador del contrato, que preferiblemente sera el encargado del despacho
de la Direccién de Comunicacion y Enlace.

2.2 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacion Interna colabora con la Direccién de
Comunicacion y Enlace en la verificacion de los Testigos y los documentos que acreditan la correcta
prestacidn del servicio, y en caso que los servicios sean deficientes, informa al proveedor.

2.3 La Direccién de Comunicacion y Enlace, de la verificacion que realice la Subdireccion de
Estrategias de Comunicacion Interna, emite el documento en el que manifiesta la conformidad con los
servicios prestados.

2.4 Los proveedores entregan la documentacion correspondiente a los servicios prestados, a fin de
gestionar el pago correspondiente.

2.5 La Coordinacion Administrativa emite la linea de captura correspondiente y gestiona el pago
sefialado en el contrato respectivo,

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Comunicacion Social, atendiendo a lo previsto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, propone al administrador del
contrato, quien serd preferiblements, e encargado del despacho de la Direccién de
Comunicacion y Enlace.

3.2 El administrador del contrato administra y en coordinacion con la Subdireccion de Estrategias de
Comunicacion, supervisa el cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios.

3.3 La Subdireccion de Esirategias de Comunicacién notifica a los prestadores de servicios de
difusién en medios de comunicacion masiva (complementarios), la Guia para Entrega de Testigos
en Medios Complementarios documento que contiene los requisifos que deben cumplir los
proveedores al momento de entregar los documentos y los Testigos de la prestacidn del servicio
y funciona para que la verificacion sea mas eficiente y eficaz.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SO DL 12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISICN Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 3 de 31

SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS

3.4 La Direccion de Comunicacién y Enlace supervisa la aplicacion del procedimiento para la
presentacion o entrega, revisidn y validacion de los Testigos, con motivo de la contratacion de
servicios de difusion en Medios Complementarios.

3.5 El procedimiento para la presentacion o entrega, revision y validacion de los Testigos, con motivo
de la contratacién de servicios de difusién en Medios Complementarios debe sujetarse a las
disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, su Reglamento, la Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud, asi como en el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
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SALUD

ROTRIDE B

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMUNICACI()N Y ENLACE

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y VALIDACION DE
LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACIGN DE SERVICIOS DE DIFUSION EN
MEDIOS COMPLEMENTARIOS

Hoja: 4 de 31

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable E:gt Descripcion de actividades Documento o anexo
Director General de Emite oficio de solicitud de
Comunicacion Social procedimiento de contratacion y lo turna
a la Direccién de Comunicacién y Enlace Oficio
1 1y a la Coordinacién Administrativa, a
efecto de iniciar el proceso de
contratacién.
Emite Oficio de solicitud de suficiencia
2 presupuestaria y lo turna a la
Coordinacion Administrativa, para su
Director de gestion ante la Direccién General de .
Comunicacion y Programacion, Organizacién y Oficio
Enlace Presupuesto de la Secretaria de Salud.
3 Emite peticion de oferta (Fo-con 04) a los
posibles proveedores de servicios.
Analiza las propuestas enviadas por los Oficio
posibles proveedores y se determina si
4 cumplen con los requisitos sefialados a
efecto de obtener las mejores condiciones
Subdirector de para el Estado.
Estrategias de
Comunicacién ¢ Procede?
Interna 5 No: Se regresa al paso 3, notificando a un
nuevo posible prestador dei servicio.
6 Si: Continua proceso
Verifica la notificacion al proveedor sobre Oficio
Director de 7 la adjudicacion para la prestacion del
Comunicacion y servicio en el medio de comunicacion
Eniace. masiva correspondiente, y se le cita para
la suscripcion del instrumento contractual.

115




SALUD

ACHIAADT WD

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y VAL!DACI(_.:)N DE
LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE DIFUSION EN
MEDIOS COMPLEMENTARIOS

Hoja: 5 de 31
Responsable th Descripcion de actividades Documento o anexo
Autoriza el contrato de prestacion de
8 servicios con los proveedores.
Director General de .
L X Propone un adminisirador de cordrato,
Comunicacion Social 9 que sera preferiblemente, el encargado Contrato
del despacho de la Direccion de
Comunicacion y Enlace.

10 ] Notifica la Guia para entrega de Testigos Acuse de recibo de la
en Medios Complementarios, a los Guia para Entrega de
prestadores de servicios. Testigos en Medios

Complementarios
Recibe dei proveedor, la documentacion

11 y los Testigos que soportan la prestacion
del servicio, que cumplan con los
requisitos establecidos en la Guia para A de devolucion d
entrega de testigos. cuse de gevoluaion de

Testigos por deficiencias
Subdirector de Verifica que los entregables cumplan con en su presentacion
Estrategias de | 12 | lo estipulado en la Guia para entrega de
Comunicacion testigos.
Interna _ _
Detecta inconsistencias, ¢ Frocede?
No: Continua con el procedimiento.

13 Acuse de recibo de los
Si: Informa al administrador del contrato ; Testigos para verificacion
de las inconsistencias en los Testigos y/o y validacion
en la documentacién e informa al
proveedor la solicitud de reposicion de

14 | los entregables. Regresa a la actividad
11.
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SECATTREALE SALUD

PROCEDIMIENTO

DIRECCIGN DE COMUNICACION Y ENLACE

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y VALIDACION DE
LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE DIFUSION EN

MEDIOS COMPLEMENTARIOS
Hoja: 6 de 31

Recibe nuevamente los materiales y
evalia que los documentos vy testigos

Acuse de recibo

15 iy ,
. i cumplan con los requisitos de la Guia
g:gg't;egciggn gz para Entrega _de Testigos en Medios
Comunicacion Complementarios.
Interna _ _ Nota de Conformidad
16 Emite .Ia Nota de Conformidad Expresa y Expresa y Hoja de
la Hoja de Liberacion que avalan la Liberacién.
prestacién de los servicios.
17 Recibe la Nota de Conformidad Expresa
y la Hoja de Liberacién para su
autorizacion.
Director de
Comunicacion Y| 18 Notifica a la Coordinacion Administrativa
Enlace la Nota de Conformidad Expresa y la
Hoja de Liberacién para iniciar el
proceso de pago de los servicios
prestados.
Compila la documentacién que acredita
Subdirector de 19 la prestacién de los servicios en el Expedients
Estrategias de expediente correspondiente y se remite

Comunicacion
Interna

al archivo en tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS CCMPLEMENTARIOS

Hoja: 7 de 31

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de

Director de Comunicacion

Subdirector de

Archivo de Tramite

Comunicacion Social y Enlace Estrategias de
Comunicacion Interna
INICIO
o _ 2
Emite  Oficic de
¥ 1 solicilud y turra, para
&0 aesalidn

Emite Oficio de selicitud y
turna para iniciar
contratacion

Oficio

G

8

Autgriza contrato de los
proveedores

Contrato

Propone un
administrador de
confrato

Contrato

Emite peticién de
ofertas

r’r-wu:tf‘ii’vmj

7

Verifica notificacién del
proveedor y se cits para

la suscripcion del
instrumento confractual
-
Oficio =
N i
10

Nolifica la Guia para
entrega de testigos

Sl

Analiza
prepuesias
de
proveedeores
AProceda?

Actividad 3

Oficio

¥

Continda con el
Proceso

Acuse de recibo

S

- k Recibe ia

¥

documentacién  y los
Testigos

Acuse de recibo

Verifica que los
entregables cumplan

Acuse de
devolucidn
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 8 de 31
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS

Director General de
Comunicacion Social

Director de Comunicacion
y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion interna

Archivo de Tramite

Detecta
inconsisiencias
Procade?

Conlinda con el
procedimiento

Acuse de recigo

Informa a la Direccidn
de Comunicacidn vy
Enlace de las
inconsistencias e
informa al proveedor

Acuse de recibo

T

2/3

119



MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

SALUD

BOITRMD D
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- N Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y

VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 9 de 31

Director General de
Comunicacion Social

Director de Comunicacion

y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

Recibe fa Nota de
Conformidad
Expresa y la Hoja
de Liberacién para
autgrizacidn

L 18

—|——— 1 Conformidad

Recibe materiales y
evalda cumplimiento

15

Acuse de recibo
»anm:

Emite Nota de

Expre!

de

Conformidad
Expresa

19

Notifica la dl\El!ota Compila la
C documentacion
onf .
ormi =] y  remite al
archivo de
dad ramite
Expr
esa Expediente
:‘l"“ﬂw“‘dﬂcmm

TERMINA
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLAGE
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ISR D AU

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 10 de 31
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

General de Comunicacion Social de la Secretaria de

Salud 20186,

DOCUMENTOS CODIGO {CUANDO APLIQUE)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del No aplica.
Sector Plblico 2000.
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Ne aplica.
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico 2010,
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de No apiica.
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Ia
Secretaria de Salud
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos No aplica.
generales para las campafas de comunicacion social de
las dependencias y entidades de [a Administracién
Plblica Federal para el gjercicio fiscal 2017.
6.4 Manual de Organizacién Especifico de [a Direccion No aplica.

7. REGISTROS

REGISTROS

TIEMPO DE_
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

CODIGO DE REGISTRO
O [DENTIFICACION
ALGUNA

7.1 Contrato de
prestacion de servicios

4 afios

Archivo de Tramite

No aplica.

7.2 Orden de
Transmision de los
servicios contratados

4 afios

Archivo de Tramite

No aplica.

7.3 Guia para Entrega de
Testigos en  Medios
Complementarios

4 afios

Archivo de Tramite

No aplica.

7.4 Acuse de Recibo de
Testigos para validacion
y verificacion

4 afios

Archivo de Tramite

No aplica.

7.5 Acuse de devolucion
de Testigos por
deficiencias.

4 afios

Archivo de Tramite

No aplica.

7.6  Memorandum por
medio del cual se informa
al  administrador  del
contrato sobre la indebida
prestacion del servicio.

4 afios

Archivo de Tramite

No aplica.

7.6 Acuse de recibo del
oficio de noftificacion de
penalizacion o deductiva
al proveedor.

4 afios

Archivo de Tramite

No aplica.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SECREIRLA T e

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 11 de

SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS 3]
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.7 Constancia de 4 afos Direccion General de No aplica.
Validacion de Testigos Comunicacién Social
{Archivo )
7.8 Formatoc revision de 4 anos Direccion General de No aplica.
Testigos Comunicacion Social
{Archivo )
7.9 Nota de 4 afios Direccion General de No aplica.
Conformidad Expresa Comunicacion Social
{Archivo }
7.10 Hoja de Liberacion 4 afios Direccion General de No aplica.
de Materiales. Comunicacion Social
{Archivo )

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia de Validacion de Testigos. — Documento emitido por la Subdireccién de
Estrategias de Comunicacion Interna mediante el cual se expresa que |a prestacion del servicio se
realizé en los términos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de Liberacion. - Documento cficial emitido por la Direccion General de Comunicacién
Social de la Secretaria de Salud, por medio del cual se expresa que conforme a la verificacién de
los testigos cumplen con las especificaciones téenicas solicitadas.

8.3 Medios Complementarios. - Medios de difusién alternativos a los electronicos, impresos,
digitales y pUblicos que impactan a segmentos especificos de la poblacion, tales como mobiliario
urbano, publicidad exterior, espectaculares, u otros similares.

8.4 Nota de Conformidad Expresa. — Documento emitido por la Direccién General de
Comunicacion Social de |la Secretaria de Salud, mediante la cual se expresa que el prestador del
serviclo cumplio en tiempo y forma con lo estipulado en el contrato y la Orden de Servicio.

8.5 Orden de Servicio.— Documento emitido por la Direccién General de Comunicacion Social y la
Direccion de Comunicacion y Enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la
descripcion detallada del servicio que debe realizar el proveedor.

8.6 Testigo. — Documento que da fe de la correcta prestacion de los servicios contratados {album
fotografico, bitacoras u otros similares).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Version

Fecha de la actualizacion

Descripcidon del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia para Entrega de Testigos en Medios Complementarios.

10.2 Orden de Transmision

10.3 Consiancia

10.3 Notificacion de Deductiva

10.4 Formato de Deficiencias en la Revision de Testigos
10.5 Hoja de liberacién de material de impresos

10.6 Memorandum
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GUIA PARS PROVEEDODRES BE MEDIOS COMPLEMENTARIOS

con gl fin de agilizar las revisiones y verificaciones quz rezliza 8l personal dz 12 Dirscoién Senzral d2 Comunicacion
Social para emitir Is nota de conformidad exprzss ¥ Boja de liberacian dz matarisles da los ssrvicios gz madi
complementarios que == centratzn, s2 efabord la presentz Eufa que £5 ds splicacicn chlizaterta para los prestadors:
de seoicios de difusidn en msedics complementarios, que sean contratades por ! Dirsccdn Geners) dz
Comupnicacién Social de 3 Secretaria de Salud.

REQUISTTOS GEMERALES:

se debsra zntrezar un Actz d= inido y fin de preztzcién de sarvicies d2 medios complementzrios. (Se ansxz
modsio), debidzmentz protocolizadz ante Fzdaterio POYlico.

5e deberd entregzr un lbum fotogrifica. {Se ansys ejemple g2 dthum pee tipol,

En =l Slbum fotogeifics, == daberd =rtwszar an forme imprass =1 1008 de Ias sandcics rontratades, conteniende
evidencia forogréfica o bitézere, segln avligue, que acredite fa corrects prestacion dzl servitio.

De mzners qus deberd preszntarse parz al czso d=:

+  TAOBILIARIC URBANOD: Un 3l=um fotogrifice, en hojs membretada de [2 srmpress con fotorrafa visible d=t
rnateral y entorao del parabus, astacidn €el metro, metrebus, tran suburbano, teen ligers, mexibus, et
indicande rombre ds |z de Ja parada o #statian, nambre de |a campans y periode del senvide,

« CARTELES ESPECTACULARES Y MANTAS: Un 3bum fotcgrifico, en hojz membreteda de Iz empresa: fotograiiz
visitle dz lejos dondz se vea el metarizl v entarno; v de cerss donde 52 w3 claramenta =) matzrial, asi come
indicsr la ukicacidn, espacificaciones técnicas, nombra dz la campafiz y pericde de2l servicio.

«  SPOTS EN CINE: Unz bitdcerz con el 10336 de los spots transmitidos, en hoja membretada de Fa empress

indicznde lo siguiente: nombre dzl compleio, riimero de seles, tiulo da Is paliculs, tote! de funciones por dia ¥
nitmera total de spots; asf come nompra de la campsfia y pericde del servicie

< VIDEOBULS: Un élbum fotegréfico, en hojz membraizdz d= I3 empresz, en l2 qus se apradie 1z pantzlla de Iz
transmisian de spots, namere econdmite ye placa <2 la unidad mévil, @ indizar nombre de la campens v
paricde del servicio.

+ PUBLICIDAD MOVIL: Un Slbum fotogedfico, en hojz membretads oo fz empresa, con fas siguientes
caracteristcss: fotografis del medalidn, pubcidzd Intsgral @ semintegraf, 55gdn sea 2l caso, por unidad
contratada, 2 indicsr [3 Ifnea o ruta, nimare aconfmice /o pleca de [a unidad movll, nombre dz Iz campaiia 7
paricde del servicio.

« Entreotros.

5= conziderardncama sorviciaos no preztades, oa Squelias cuses en que e dateste gus |3 fategrafin prezantada fus editada.

Deb=ré entragarce un greavio d=l lbum folagrificn, wn= vaz suterkade, s deberd antragar un
mixima de 10 {diex) dizz hikiles posteriores de haber recibida 2 Vo.Ba. En 20 de qus Jas tes
prasente ot lo s=fals, no serdn eecthidos hasta gu= cumplan con Tos reguisitos solicitados.

i-g

zmptar, dentro de un pardods
T no s23n entragsdos come I3
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ACTA OE COMETANCIA DE IMCIO Y FIN DE PRESTACKSN DE SERVICIDE EN MEDIOR COMPLEMENTARIOS DE LA
CAMPAMA DE DIFUSICH PARA LA PREVENCIDN DE LA DIEESTES, SOBRERESO Y OSESIDAD, VERSIN ACCIONES DE
CONCIENTIZACION

Sendy 8 reees dal ¢ €2 2017, 1 empless — Foe matifieselz, madisnte cico
nirerg , doigdo at € _y Amada par &1 G, Ramino Nepils Chidver, Oreclar de Comenizaciin ¥ Enlace ge
12 Direceian Genart te COMmmtEcin 503 os 13 Secreianis e 53w, 42 13 scfudicasin ¢2l cenrato Mo,

para la prasasifn ozl servich oo diusdn en s coomermanics 08 T CARPARA OE DEUSCON PARA LS,
PREVENCION CE L& CISGETES, SCERTRESD ¥ CSESIRAD, \fEr‘xE»V'N ACTIGMES BE CO“{CIEI\“HLA”‘IGN con vgewis o

¢a 2017, dentra de Iz ol 52 soiih 13 praﬂa“m 32 b5 samizics de; DAt 10 que
& prestamar oo sanisie procadid & safchior ef materisty coreins s2 2 rerenda campaiia, wismes que se rectistan con fachy
A2 2017, en &l Somats ¥ especilizaciznes oricas requerias, toz cuates fueron distituides para 2t

us? 2 les fermales contratades,

Eldiz , TUeshs Az de cperaeidn vaiics tue 2| mztesial ECivT0 cumpfers con fes resasiiates de bs
famizies & ulifzar confams &t p:u:a canralzds, prelEromeria gird las Terurdcres fnemas necesias para Esborsoin £2
pruzt3 de colee & :mprﬂ'\:n i 3pfque) dz los materizes contratadas, Wz cuakes fuercn dizyivuidos e dis predo 3l inida da 1a
Vigein ¥a Yoz 5enitias coniiatas, ton o1 Fr de gerantzar que 7 iniin <2 19 mizma s cumplier, en iempo y 3rma, de amade al
LIMEromED 23quiids por pars de ecta empresa,

A partit o2 que s dAmsfesan s mtetisles de campaiiz an uastTs respeclives espaZics, exta amprass supendst da I3 exhibiddn
45 W3 eismas, con e fin oa wesifer 13 carreclz itz srestaziin Az sevich, SN BUS SXENS CaMErTD AUn0 e 3 prastacitn os
misT, b o =e acradits oan £l :lbum schegrEde oo (z2gin =|:h:m=} o2 )93 FormEos etides,

EN praparazion 2l ciame te lz campaia, esta emprasa Jevl 5 csho ko5 Acciings neces3tzs dentn d2 nuestya fra3 ge oparasitn pare
TRCSar Ioz tasvOos AUe SISMN USHENE £ 13 s, Ceelande 2o gl persandl ReseRETo 0 (RUR W de a5 activioades propias d
2512 Frocases.

Ura vez 1ermnada 13 exnitictn g2l formsto SOniraiade, e praced® 3 oscumenlsr N Recessria, 0on < fit o airesr &l Sbum
fatcgrifico 0 bitdow {seqin spliu} oon e 1005 de s tasligs de e famains exhitiias, ks Gumlas sa requiaran pare comprodar
I3 oottasta ¥ SomEIaa prastazicn dalsenieio.

Par fe qua, 2n i c3fifsd d2 FSPIESERIANE f233) 02 13 Emprasy . factare bajo protestz d=
dacir vardad, & benar de fe egzlason apfuybls e 1 e - anls Fedatana Buyioy, que ks senitics Sanea [:rﬂ'ts:lc‘ da mana
oompltg, £n S2mpe ¥ farma, comd 52 stiznz enla farmazien comanida en gl Stum Rlegrifio o bidsora (sanln apfous), shaat
5o adjunts coemo eviderss oel sanicio pravisde.

Admizos, por mi pcpie derecho aERE QUR ND ICS IRSREMCS RINOLTA aocian e cotee seichna] por sandces prastades en
demasia 0 par drcumstancias Memas dz s ampresa.

Toda 1o amianicr £2 haca Canslsr coN 12 DrESERYS BCIE, Para Jos Anes adwiisiatyes Uel oreceso de l;nn;rarzcm poT 10 QUE S8 TEITS
8l de 2017, 8 I35, heeas ¢ 52 nracﬁfa_.'a 2 su protocoizactn era Fecatafic PUbho pars s enlega & iz
Direceiin Genecs] g2 c-:rnuni;s;ifn Sockida fz Secreiaria ge Ssiug, &r cusnte ke FY0 protceolzacs, defendo constencia que o
que aqui =2 oetlara A eXme 3 13 EmpESY de 12 cligariin te stender y realiesr cusknfer sderacin
7 Trlegs Co Moaion sdifers que asfuade de N3 revistn o computa, zolidte 13 Diretgidn de Comunizazidn ¥ Enlme o3 15
Direcciin Ganessl 0213 Ssorelara o2 Sakvd,

Firma 13 presena 2l eprasanlEri2 RaHda g de 0T afas, horas.

ATENTAMENTE

[MOMERE TEL REPRESERTANTE LEGAL)
REFREZSNTANE LEGAL
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LIBRO NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES, -

CIMCUENTA MiL CUATROCIENTOS NOVENTA Y UND,
< SABRICD, DISTRITO FEDERAL, o veinlisiete de npviembe de dos mitestores -
tautar vin I potardy nlmeto

hage carstar LA PROTOCOLIZACION DEL
DOCUMENTO gue cantene Bl ACTA DE CONSTANGCIA DE INICIO ¥ FIN DE
PRESTACION DE SERVICIDS DE MEDIOS COMPLEMENTARIDS D LA
CAMPANA "PLANIFICAGION FAMILIAR: VERSIONES: "VOLADG" ¥ "OPCION
KL TIPLE™, que reshze & sefisiud dal sonor L al fonnr
dot slpuiaste antecodante y cliusula;
ANTECEDENTE.
(NICD.~ Con fa fatra A" agrege ot aptndice de este inslementn EL
DOCUMENTD que centiene BL ACTA DE CUNSTANCIA DE INICIO ¥ FIN DE
PRESTACION DE SERGCIOS DE MEDOS COMPLEMENTARIDS DE LA

CANMPARA ‘PLANFICACION FAMILIAR, VERSIONES "WOLADD™ Y ~0Pcs0¥§5f’

MULTIPLE®, da fotka primend de septismbre do dos mit Catorss, sessmm . i
CLAUSULA, Lo

0 ) i\
ONIGA- Queda profoccizado EL DOCUMENTO cus contiens EL AC,S{'». o ‘*\

CONSTANGIA BE INICIO ¥ FIN D8 PRESTACION OF SERVIGIOS DE MERIOS

COMPLEMENTARIOS DE LA CAMPANA CPLANIFICACION FAMILIAR

VERSIONES: “VOLADO ¥ "OPCION MULTIPLE", af cua! core agtegade at
andndiza de osle meltemenia con 1 o1 TAT relacionads oa of anteendome Grico
e eate insturmento, pard que surta todos sus oiecion Moales rereuseaace. -
YO EL NOTARIO CERTIFICO:
L« Quo me fentifiqud planprente Loma £atasa ante of compargcienie, quied a mi
juitsn tiene capasidad tenal pars la oolchracidn da este acto y me asegurd de s
wontidad ponformst at dosumiants, ¢ cual cxaming v aneyo o b selacion gue

Fgrepa 2 apdadice con fa tols "B
.- Qui 0f COMPATESIOME CEIArD por Sus ganerales sor
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"
el-

tit- Qua maniflesia o compiretionte que s declaraciones que realizd on este
instrurmente. [as hize bajo protesta de docic vordad v que e df 2 conacer fas penas
BN GQue noiren quisnss deglaran con falsedad,

WV Que tuve a I vista on oniginal o coplay autdnticas los documantos cilades

©n esle instremento, »
Ve "C-47- Que leldo v expicado ol valot, conseceenclas ¢ akkances legales de
esle instrumenle ab compateciente. enterdo de! dereche que Yiene de oero
porsonatmenie, manifasid su comprensidn ploca v cenformigad con &), Hmadndolo
el dia veintinche de noviembre de $os mil calpice, mismo momente en que fo
aterize oy fe
Firre del sefior

Firrea.

£ selto de autorizar,
EXPIOC PRIMER TESTIMONIO PRIMERO EN SU ORDEN PARA CONETANCIA

DEL SEROR . EN DOS FAGINAS UTILES, srreeeem
MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A VEINTIGCHO DE NOVIEMERE DE DOS ML
CATORCE. —
COY FE.

aimmRCCG.

i
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SALUD |

SECRETARIA DE SALUD .

CAMPANA PREVENCION DE ENFERMEDADES TRANSMIT!DAS POR _
VECTORES VERSION, PREVENCION DE ZIKA, CHIKUNGUNYA Y DENGUE

Vigencia: Del 15 de Agosto al 13 de Octubre del 2016

Estacion: Pino Sharer  Tipo de Espacio: P. Anden Premlum . ID. B214083MC

129




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SCRTSHA REAED 12, PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS COMPLEMENTARIOS
Hoja: 19 de 31
e e o e e e
! SECRETARIA DE SALUD
| CAMPARA: "PREVENCION DE ENFERMEDAGES |
| TRANSMITIDAS POR VECTORES, VERSION: PREVENCION F |
3 ZIKA, CHIKUNGUNYA Y DENGUE”
5,
§ VIGENCIA:  DEL 15 DE AGOSTO AL 15 BE OCTUBRE DE
| 2016
i

sl

] ESPECTACULARES o

T R ]

ESTRLCTURA: ! UNIPOIAR :

;
g i 0810083341 :
MEDIDRS: | 1542

-
Cars, Mirpdareds Yo, 23 Do,

: i
AN N H
e ¢ ! Autapitty, Gl SinColons i
INCIPI b ARCDACH ;
ERTADOR: i HUF LEON |
Dok s nm e vee : e e s i e o s s e
|

T{MRHW{»DJ\S:
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CARPARA,
PREVERCIGN DT ENFERMEDADLS TRANSMITIDAS PONVECTORES, VEASISN PREVENCION DE ZVKA, CHINUNGUMNYA ¥ DENGUE

- e BITEDY 15 08 2ATATD A 100
A SELRREEMRTA A s,
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BITACORAS NE TRANSMISION DE 1A SECRETARIA TIE SALUD
CINESPOT

MEDR: ONESPOT
CUERTE SECASTARIS 0F SALMD
NONDRL D LA CAMPARA PALVINCION BE ENFERMEDADIS TRANSHATIDAS DORVICTONS S
VERSION PRIVENDION DE JIKA, DIECUNGURTA Y TIESEYE
\GEHCIA DL L CARPARA: L L AGG4Y0 AL 31 BE CLTUANE DELINIE
PIZIOOIO (L DI 5 AL 25 DL AGOSTODEL 2086
LONIUNTOSAN CRISTORAL DE LAS CASSS
SUMANA: 5 AL T1 08 AGOSTO
Lt TITIRO OF ETUCULA twrmans | twmmans | omtesoa | cureapa | exreana | owmeps | TRTHDE
" LS H T Y
1 ESCLIAIRON $1m0sa B 1253 1700 3940 22:03 <
2 ESCUABROM S1ECIIA 1140 1518 17,49 00 24 5
3 ESCUANROM UPONA 1105 1333 1500 1838 2407 4
4 FUSEANDS A DY 1285 i
P L0 MLISOHISTAS 2 1157 1735 2015 v J
5 ESCUADEDN SLUCIDA 131,39 J00 1530 100 2152 5 i
& CUANID AL LUCES 50 APAGAN 1700 7040 RN 1
6 LALEYLRDA DEJERIAN 17235 1445 F)
7 LAAIDA STCRITA DY TS MASCATAS 1107 1305 1585 FEE 1970 EIE [
) ESCUNTRON SUTIDA 14y 1530 1200 F 2300 [
9 L5 VA SECRETA DX TS NOACITAS 1342 3345 15t 18 F e 2210 b
n ESCLADRGN SE DA 1 T Trgan 7R 1%:59 § e M
51

TOTALDL SPOTS DEL 5 AL 1) DT AGESTO: 135]
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ORDEN DE TRANSMISION )

SECRETARIA DE SALUD / D.G.G.5,
Lioja Na, 7 Cel. Judrez, Daoleg. Cuavhtémon,

AREA SOLICITANTE " D.G.C.S. C.P. 06600, Cd. de Méxizo

RFC: SSA630502CU1
Ciudad de México, a {2}

REPRESENTANTELEGALTRAZONSOOAL | Ne.Conwmo | mesERuADE
S S N : )
(31 36101
© AFAVORDE. " {5
.CONCEPTO - R
FECHA / PERIOD D DE. .- FORMATO ;[ . DESCRIPCIGN DEL - | - IMPORTE
‘I"RANSMIS!C!N B R ) MENSAJE TR
{8} NACIONAL mn (8) (9]

*Monte antes de VA

OBSERVACIONES La coberlura y la pauta de difusi6n se llevardn a cabo de conformidad al anexo del conirale.

PARA TRAMITE DE PAGU SE REQUIERE PFRESENTAR ORIGINAL DE/ESTA ORDEN DE!SERVICIO, MATERIAL DE AGUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES DELANEXO TECNICO DEL CONTRATO, EN'UN PLAZO MAXIMO DE 15.DiAS HABILES POSTERIORES
‘AL PERIODD DE PRESTACION DEL SERVICIO; EN LAS OFICINAS DE* OBRERC Muumm_ NUMERD 358:PB; COLONIA PIEDAD
NARVARTE, DELEGACION; BENITO JUAREZ/;C.F#D3000; EM ATENGION DEL (50)_ : . EN.CASO DE
NO RECIBIRSE: EL MATER!AL E PRO! A APLrCAc:léN DE PE'NAL'IZAC[ONES CDNFDRME A o ESTAELEG!DO BN
EL CONTRATO. S R : 5

“Director General'de Comiinicacion-Soclall .~ | -  Director c.ji;e Comiinicacion y Enface

{(11) (12)
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CONTENIDO REQUERIDO:

1.- NUMERO DE ORDEN DE TRANSMISION
2.- FECHA EN LA SE £LABORA EL DOCUMENTO
3.- NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL Y RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

4.- NUMERGC DE CONTRATO

5.- NOMBRE COMERCIAL DEL PROVEEDOR

6.« PERIODD DE TRANSMISION

7.+ FORMATO O SEGUNDOS DEL SPOT A TRANSMITIR

8.- NOMBRE DE LA CAMPARA

9.- IMPORTE DE LA CONTRATACION SIN IVA

10.- NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCEGIMIENTO

13.- NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL

12.- NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE COMUNICACION Y ENLACE
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S ALLU D Dirsceidn de Cormunicacion ¥ Enipee

Subdireccion de Estrateziae de Comunicscion Iulzma

SR EAREA DE SALUD

Ciudad de Méxice, 3 {1}

MEDIOS COMPLEMENTARIOS

Campafia: (2}
Mo. de Orden de Servicio:, (31 - )
Contrato: . . ....(4}: _ AN '

Proveedor: o S 5 Lo .

Vigenciz de contratacior:

sena'(adc anterlormente camndan en camadad \r;caracterrstlcas ccm e? anexo iimico de| tontrato
constatandn qua e entuentran cempletor- po. Eo antenor se explde [ presente para {os efectﬁs 3

o
No.‘-'__dé'.'empleado‘:;'
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SALUD

SEURTTANEN 138 8atery

Dirzccity do Cormmdencidn y Enlezz
Subditzecidn de Estraezias &= Conmmicaciin Interna |

1.-Fecha.

2.~ Nermbre de |z Campafia.

3.- Ndmera de la Orden de Servicis.
4.- NUmero de Contrato.

5.~ Razdn social del Proveedor.

6.~ Vigencia de |3 contratacidn.

N

R

7.- Nombre del servidor piiblics gue reviss,
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SUORLTARLY Y6 fa11:x

RECRETARIA DE 3ALUT
DIRECCION GEMERAL DE COMUMICACION 3G
DIRECCION DE COMUMICATION ¥ SNL_ACT

N

— 3

— (8

Presente:

Servicio de difusitn en televisidn de la {6} . correspondiente a! ejersicio
(7 - Con una vigencia de contratacién del (8
Incluye:
v {9} que conllenen los testigos correspondientes al pericdo de
transmislon requeride en (2 orden nidtmero {10}
C.P. Hilda Romero Osorio 1

Directora de Control de! Ejercicio Presupuestal

Comunico a usted, que en cumplimtento de la cldvsula Séptima del contralo [5) NUMERO DE
CONTRATO, se procedid a la verificacion de los testigos de la prestacion del servicio dz difusién en
television, los cuales cumplen con las especificaciones donicas solicltadas y de ello s¢ concluye que
los servicios se Hevaren a cabo en el pariodo de transmisidn establecido.

For In anteror, soliclio a usted se lramite el fage correspondicnte.

—an_
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SEQ R:I}»ﬁup‘ ]
e AT S DIRECCHON GENIRAL DE COMUNMTASIS k
T o e S DIRECCION DE COMUMCATION ¥ ZNLAC

CONTENIDO REQUERIDO:

1.- RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

2.- NUMERO DE FACTURA

3.~ IMPORTE DEL CONTRATO

4.- FECHA DE LA FACTURA

5.- NUMERO DE CONTRATO

6.- NOMBRE DE LA CAMPANA

7.- ANO CORRESPONDIENTE

8.- PERIODO DE LA VIGENCIA DE LA CAMPANA .
9.- FORMA EN QUE ENTREGAN LOS TESTIGOS, EIEMPLO: CD. PERIODICOS, ETC.
10.- NUMERQ DE ORDEN DE SERVICIO

11.- NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA. SUPERVISA Y AUTORIZA
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SALUD

Diveerion General de Comunicacion Soeinl
Direceidn de Comuniencion v Enlace

SHERETAZIA DL £aL1UN

México, Ciudad de Méxica, a (B

(2)

NOTA DE CONFORMIDAD EXPRESA

En cumplimiento a la declaracién 1.4; Clausula Tercera: Forma de Pago, parrafo
segundo; Clausula Quinta: Obligaciones de “El Proveedor”, inciso a); Clausula
Séptima: Administracion y Verificacién, del Contrato 3> de
{4y »y enmi calidad de “Administrador del Contrato” verifigué
que los servicios se prestaron en los términos convenidos en el Anexo Unico v
la Orden de Servicio MNo. (5) . por un importe de 8

{6) < 7> 2. a entera satisfaccidn, en tiempo y

forma por lo que proecede el pago correspondiente.

Los testigos originales quedan bajo resguardo de la Coordinacién
Administrativa de la Direccién General de Comunicacién Social v los servicios
correspenden con Ja dave de campafia autorizada por la Direccidn General de

Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de Gobernacion.

Elaboré Supervisa Autorizd
@) (B (8)
Puseo Go iz Refonna Do, S50, Piae 3, Coll Judres Dol Coanbicmoy, & il

PSSV SE SR AN RS (SR ED R0 M AT O o 22337 Daowewe aludap
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FECHA DE ELABORACION

NUMERQ DE LA NOTA DE CONFORMIDAD
NUMERO DE CONTRATO

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
NUMERD DE ORDEN DE SERVICIO
CANTIDAD A PAGAR

IMPORTE CON LETRA

NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES

Cundugmng, .0 06600

35w salud et

Pasen de da Retonma oo AS0 Pian 2, Coll foares
PSR S SRR SN ST 86 30 0T O
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. Jecrctaris do Halud
T T IR Y S . Lo e S P
PoRopEo L Diireccitn Sererai de Comunicacios Socnd
(AP . e

subdirectitin te Protuceisn Audiovizua’

SLORLDARIA 3L SALY

MEMORANDUM

Ciudad de México. a {1)

C. {2)

ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
Presente,

Sirva estas lineas para expresar un cordial saludo, asi como para entregar la carpeta correspondiente
a la Campana (3] que se describen a continuacion:

RELACION DE EXPEDVENTES PARA INGRESO AL ARGHIVO DE TRAMITE DE LA DGCS

Por 1a anterior, solicito siz amable atencidon a clecto que se clasifique dentro de la serie documental
archivistica correspondicnte y realice el debido resguardo,

ATENTAMENTE

(5)

S INArvarie,
3000

Obrero Mundial o, 355 D3, Cob ied
Dol Bepita fnarey, Mes
CISCO 302
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. Secrotaria de Selud

:':«, '/.\ # Diveerion Genernl de Comunmescion Sociad

- it E Subdireczion de Produccian Audiovisual

ORI R

CONTENIDO REQUERIDO:
1.- FECHA EN LA QUE SE ELABORA EL DOCUMENTO

2.- NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVQO DE TRAMITE

3.- NOMBRE DE LA CAMPARNA

4.- ESPECIFICAR: NUMERD DE CONTRATO, RAZON SOCIAL, NUMERO DE CARPETAS ¥
FOLIOS.

5.- NOMBRE DEL DIRECTOR DE COMUNICACION ¥ ENLACE

Obroro Mundial Noo 3535 75 Cel Moedad Savvarts,
Dl Bomako judrer, M 0, AL R0

142




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- X Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SCHTRINDE s

13. PROGEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATAGIGN DE | Hoja: 1 de
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS 33
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DE SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS
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SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS

1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de control que permita verificar la entrega y revision de los servicios de
difusion en medios impresos que se contraten en la Direccion General de Comunicacion Social,
para validar la correcta prestacion del servicio y poder realizar el pago a los proveedores de los
servicios contratados.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccion General de Comunicacién Social la cual autoriza ia
contratacion de los prestadores de servicios para la realizacidén de ia {(s) campafia (s) de
comunicacion social, autorizando al administrador del contrato, que preferiblemente sera el
encargado del despacho de la Direccién de Comunicacion y Enlace.

2.2 La Subdireccién de Estrategias de Comunicacion Interna colabora con la Direccién de
Comunicacion y Enlace en la verificacion de los testigos y los documentos que acreditan la
correcta prestacion del servicio, y en caso que los servicios sean deficientes informar al proveador.

2.3 La Direccion de Comunicacion y Enlace, y de la verificacién que realice la Subdireccion de
Estrategias de Comunicacion interna, emite el documento en el que se manifiesta la conformidad
con [os servicios prestados.

24 Los proveedores deberdn entregar la documentacion correspondiente a los servicios
prestados, a fin de gestionar el pago correspondiente.

2.5 La Coordinacidén Administrativa emite la linea de captura correspondiente y gestiona el pago
sefialado en el contrato respectivo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Comunicacion Social, atendiendo la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, propone al administrador del contrato, quien
sera preferiblemente, el encargado del despacho de la Direccién de Comunicacion y Enlace,

3.2 El administrador del contrato administra y en coordinacién con la Subdireccion de Estrategias
de Comunicacién, supervisa el cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios.

3.3 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacion notifica a los prestadores de servicios de
difusion en medios de comunicacién masiva, la Gufa para la entrega de tfestigos es el
documento que contiene los requisitos que deben cumplir los proveedores al momento de
entregar los documentos y los testigos de la prestacion del servicio y funciona para que la
verificacion sea mas eficiente y eficaz.

144



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- - Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SO DE D

13. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE | Hoja: 3 de
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS 33

3.4 La Direccidon de Comunicacidn y Enlace supervisa la aplicacion del Procedimiento para la
presentacion o entrega, revision y validacién de los testigos, con motivo de la contratacién de
servicios de difusidén en medios impresos.

3.5 El procedimiento para la presentacion o entrega, revisidon y validacion de los testigos, con
motivo de la contratacién de servicios de difusion en medios impresos debe sujetarse a las
disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, su Reglamento, la Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud, asi como en el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puhlico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento ¢ anexo

Director General de
Comunicacion Social

Emite oficio de solicitud de
procedimiento de contratacion y lo turna
a la Direccién de Comunicacién y Enlace
y a la Coordinacién Administrativa, a
efecto de iniciar el proceso de
contratacidn.

Oficio

Director de
Comunicacion y
Enlace

Emite Oficio de solicitud de Suficiencia
presupuestaria v lo ftuma a la
Coordinacién Administrativa, para su
gestion ante la Direccidon General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto dela Secretaria de Salud.

Emite peticién de oferta (Fo-con 04) a los
posibles proveedores de servicios.

Oficio

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacién

Interna

Analiza las propuestas enviadas por los
posibles proveedores y se determina si
cumplen con los requisitos sefalados a
efecto de obtener las mejores condiciones
para el Estado.

¢ Procede?
No: Se regresa al paso 3, notificando a un
nuevo posible prestador del servicio.

Si: Continua proceso

Oficio

Director de
Comunicacion y
Enlace.

Verifica la nofificacion al proveedor sobre
la adjudicacién para la prestacion del
servicio en el medio de comunicacion
masiva correspondiente, y se le cita para
la suscripcién del instrumento contractual.

Oficio
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No, o . .
Responsable Act Descripcion de actividades Documento o anexo
Autoriza el confrato de prestacion de
8 servicios con los proveedores.
ggﬁf&%c;%mersagcid; Propone' un administrador de Contrato, Contrato
9 que sera preferiblemente, el encargado
del despacho de la Direccion de
Comunicacion y Enlace.
10 | Notifica la Guia para la entrega de | Acuse de recibo de la
testigos, a los prestadores de servicios. Guia para entrega de
testigos en  medios
Recibe del proveedor, Ja documentacién | impresos.
y los Testigos que soportan la prestacion
11 del servicio, que cumplan con los
requisitos establecidos en el Guia para
entrega de testigos.
Verifica que los entregables cumplan con
lo estipulado en la Guia para entrega de | Acuse de devolucion de
Subdirector de | 12 | testigos. testigos por deficiencias
Estrategias de _ _ . en su presentacion.
Comunicacion Detecta inconsistencias, ¢ Procede?
Interna 13 | No: Continua con el procedimiento.
Si: Informa al administrador del Contrato
14 | de las inconsistencias en los Testigos y/o

en la documentacidn e informa al
proveedor la solicitud de reposicion de
los eniregables. Regresa a la actividad
1.

Acuse de recibo de los
testigos para verificacién
y validacion.
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Recibe nuevamente los materiales y

Acuse de recibo

15 | evalla que los documentos y testigos
Subdireccidn de cumplan con los requisitos de la Guia
Estrategias de para Entrega de Testigos.
Comunicacion .
Interna Emite la Nota de Conformidad Expresa y | Nota  de  Conformidad
16 |la Hoja de Liberacion que avalan la | EXPresa 'y Hoja de
prestacion de los servicios. Liberacion.
17 | Recibe la nota de conformidad expresa y
la hoja de fKberacion para su
Director de autorizacion.
comunicadion Y| 18 | Notifica a la Coordinacién Administrativa
la Nota de Conformidad Expresa y la
Hoja de Liberacion para iniciar el proceso
de pago de los servicios prestados.
Compila la documentacion que acredita
Subdirector de 19 la prestacién de los servicios en . el | Expediente
Estrategias de expediente correspondiente y se remite

Comunicacion
Interna

al archivo en tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de

Comunicacion Social

c

Director de
omunicacion y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

INICIO

2
Emite  Oficic  de
1 selicitud y turna, para
A1 aesfidn
Emite Oficio de solicitud y .
turna para iniciar »: Oficig
contratacion - o Analiza
propueslas
Oficio K P { de
e e Emite peticibn de |7 ks proveedores
i oferia &Procede?
Oficio
i
6
8 Aclividad 3
~ 7 S|
A:jt\(:g:g;::lraio de los Oficio
pre Verlfica nolificacion del 5
proveedor ¥ se cita para
Conlralo la  suseripcién  del ¥
instrumento contractual
- Continba con el
Cficio i proceso
2 S QOficio
Propene un S
administrader de 10 |
contrato =® | \olifica la Guia para _
entrega de testigos P Recibe la
Centrato decumentacion ¥ los
N i Acuse de recibo testigos
i

Acuse de recibo

Verificea que los
entregables cumplan

Acuse
devolucian

de

172

149

AN



SALUD

LD ey

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- - Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

13. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y

VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 8 de 33
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Director General de
Comunicacion Social

Director de
Comunicacion y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacién Interna

Archivo de Tramite

Detecta
inconsistencias
¢ Procede?

Conlinta con el
nrocadimiento

Acyse de recibe

Sl

14

¥

Informa 2 la DCE de las
inconsistencias -]
informa al proveedor

Acuse de recibo

213
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Director General de
Comunicacion Social

Director de
Comunicacion y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

17

Recibe la nota de
conformidad
expresa y la hoja
de liberacién para
autorizacion

I

Notifica la nofa de
conformidad v la
hoja para iniciar

Recibe materiales y
evalla cumplimiento

15

Acuse de recibo

X 16
Emite MNola de
A—|—— | Conformidad
= Expresa
Nota de
Conformidad

Expresa

Compila la
documentacion

proceso de pago

B v remite  al
archivo de
tramite

Expediente

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS

CODIGO (CUANDO APLIQUE)

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del No aplica
Sector Publico 2000.
6.2 Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, No aplica
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 2010,
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Maieria de No aplica
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Salud
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos No aplica
generales para las campafias de comunicacidon social de
las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para el ejercicio fiscal 2017.
6.4 Manual de Organizacion Especifico de la Direccion No aplica
General de Comunicacién Social de la Secretaria de
Salud 2016.
7. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
71 Contrato de 4 afios Direccion General de No aplica
prestacion de servicios Comunicacion Social
{Archivo)
7.2 Orden de 4 afios Direccion General de No¢ aplica
Transmisiéon de  los Comunicacién Social
servicios contratados {Archivo)
7.3 Guia para la entrega 4 afos Direccion General de No aplica
de testigos Comunicacion Social
(Archivo)
7.4 Acuse de Recibe de 4 afios Direccion General de No aplica
Testigos para validacion Comunicacion Social
y verificacién {Archivo)
7.5 Acuse de devolucion 4 afics Direccion General de No aplica
de testigos por Comunicacion Social
deficiencias. {Archivo}
7.6 Memorandum de 4 afios Direccion General de No aplica
informe al administrador Comunicacion Social
del contrato sobre la {Archivo)
indebida prestacién del
servicio.
7.6 Acuse de recibo del 4 afios Direccion General de No aplica
oficic de noftificacidn de Comunicacion Social
penalizacion ¢ deductiva (Archivo)

N\
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REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.7 Constancia de 4 afios Direccion General de No aplica
validacion de testigos Comunicacion Social
{Archivo)
7.8 Formato revision de 4 afios Direccién General de No aplica
testigos Comunicacién Social
{Archivo)
7.9 Nota de conformidad 4 afios Direccion General de No aplica
expresa Comunicacion Social
{Archivo)
7.10 Hoja de Liberacion 4 afos Direccion General de No aplica
de Materiales. Comunicacion Social
{Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia de Validacion de testigos. — Documento emitide por la Subdireccion de Estrategias de
Comunicacion Interna mediante el cual se expresa que la prestacion del servicio se realizo en los
términos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de liberacion. - Documento oficial emitido por la Direccion General de Comunicacion Social
de la Secretaria de Salud, por medio del cual se expresa que conforme a la verificacion de los testigos
cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas.

8.3 Medios impresos. - Medios de difusion alternativos a los electronicos, impreses, digitales y
pablicos que impactan a segmentos especificos de la poblacion, tales como mobiliario urbano,
publicidad exterior, espectaculares, u otros similares.

8.4 Nota de Conformidad Expresa. — Documento emitide por la Direccion General de Comunicacion
Social de la Secretaria de Salud, mediante el cual se expresa que el prestador del servicio cumplidé en
tiempo y forma con lo estipulado en el contrato y la orden de servicio.

8.5 Orden de Servicio. — Documento emitido por la Direccion General de Comunicacién Social y la
Direccion de Comunicacion y enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la descripcion
detallada del servicio que debe realizar e! proveedor.

8.6 Testigo. — Documentos que dan fe de la correcta prestacion de los servicios contratados (album
fotogréfico, bitAcoras u otros similares).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de Version

Fecha de la actualizacion

Descripcidn del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia para entrega de Testigos de

10.2 Orden de Transmisién
10.3 Notificacién de Deductiva

10.4 Formato de Deficiencias en la Revision de Testigos
10.5 Hoja de liberacion de material de impresos

10.6 Memorandum
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Con el fin de agilizar fes revisiones v wverificaciones que realiza el personal de Ia
Direccién General de Comunicacidn Sacial, para emitir la note de conformidad expresa
de los servicios de medios imprasos que se contratan, se elzbord f2 presente puia que
es de aplicacion obligatoria para los prestadores de servicios de difusion en medios
impresos, gue sean contratados en [z Direccidn General de Comunicacion Social de la
Secretaria de Salud.

REQUISITOS GENERALES:

Los testigos como comprobacién de [a prestacidn del servicic contretedo, deberdn
entragarse de forma fisica af 100%, duranie el pericdo de prestacién del servicio; de
manera 18|, que deberdn presentar un {1) ejemplar {exclusivamente poriadas v hofes
de la publicacion} de cade publicacion contratada v especificada en [a orden de
insercion correspondiente.

El horario para recepcion de testigos serd de 09:00 a 15:00 hrs de lunes a viernes, en
las oficinas ubicadas en Obrero Mundial 358 P.B. Col, Piedad Narvarte Del, Benito
Judrez. {Subdireccion de Estrategias de Comunicacidn Internal

No ze aceptaren ejemplares selfados con 1a leyends "Cortesia™

£En caso de que los testigos no seon entregados como fo presente guin lo sefala no
serdn recibidos en In Direccién General de Comunicacion Social, hasta que cumplan
con los requisitos soficitados, y con un maximo de 10 dias naturales posteriores a la
terminacion del periedo del servicio, de lo contrario, se dard como NQ prestado el
servicio, por lo que se aplicaran las deductivas v penas convencionales citadas en el
contrato correspondiente .
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i~ PRESENTAR UN (1) EFEMPLAR DE CADA FECHA CONTRATADA CONFORME A LO
SOLICITADO EN LA ORDEN DE INSERCION.

* Apexar copia de |z orden de insercidn por cada periddico coniratado
+ Exclusivarnente deberén entregar portada de cada feche de publicacion, SIN selio
con la leyenda “Cortesia” y hoja en donde se publics la insercidn solicitada.

2.- EL ORDEN DE 1A PRESENTACION DE LOS TESTHGOS, PARA AGILIZAR LA REV!SiéN,

ES:

+ Copia de lz orden de insercion

* Exclusivemente Caratula del periddice, doblada por la mitadl o los dobleces
necesarios pars dejarias en tamario carta.

+ Exclusivamente Lz Hoja en donde se publich Ia insercidn, dohladas por la mitad o
los dobleces necesarios para dejarlos en tamaiio eria.

* Cada juege deberd separarse con grape o clip, para diferenciar les fechas de
publicacidn.

* Los juegos de testigos deberdn ardenarse, conforme a [as fechas establecidas en lz
orden de insarcién

NO SE ACEPTARAN PERIODICOS COMPLETOS, SIN LA SEPARACION PREVIA
REQUERIDA [portada y hoia de publicacién].

S1 DERIVADO DE 1A REVISION QUE EFECTUE LA DIRECCION DE COMUNICACION Y
ENLACE SE REQUIERE EL EJEVIPLAR COMPLETO DE LA PUBLICACION, SERA
SOLICITADO POR ESCRITO AL PROVEEDOR Y ESTE SE OBLIGA A ENTREGARLO EN UN
TIEMPO NO MAYOR A 2 DIAS HABILES POSTERIORES A LA PETICION QUE HAGA LA
DIRECCION DE COMUMICACION Y ENLACE.
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Cardtulz dai periddico
(de cadafeche
selicitada)

Anexar copia de Exclusivamente
Orden de Insercion hojadela
publicacién
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“Taraafio original del
periodico

Tamano carta {orden de
insercion}

Dobleces necesarios al
perigdico, para lleger al
tamafio carta dela
orden ge insercién
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1 juego de testigos
s2arma con:

1 caratula(portada)
¥y 1 hoja de una
misma fecha
(Testigo)

Testigos ordenados
confarme a orden de
insarcion, listos para RE
revisién: e L S i
Copia de orden de ' i
insercion { Juegos da
testigos ordenados por
fecha, separados por
chip.

(N3]
:
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No presentar copia de Presentar ejemplares comypletos,
orden de insercion sin |3 seleccion previa de portade
y hoja de publicacién

Presentar poriadas
con el sello de
CORTESIA

incluir solo 1 portad
de cada fecha de

Presentarlos publicacion

después del horario
establecido para
recepcion de los

Mmismos No presentarlas 2

hojas de la publicaci¢
de cada fecha
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1.- PRESENTAR 1 {Un] EIEMPLAR DE CADA FECHA CONTRATADA CONFORME A LO
SOUCITADO EN LA ORDEN DE INSERCION,

* Anexar copia de la orden de insercidn por cada revista contratada.
* Entregar unz publicacion de revista de cada feche de publicacidn solicitada,
* Sefialar [z pdgina en donde s insertd fa publicacién.

2.- EL. ORDEN DE LA PRESENTACION DE LOS TESTIGOS, PARA AGILIZAR LA REVISION,
ES:

Copiz de |z orden de insercidn

1 {Un} ejemplar, por cadz fecha, con el sefalemiento en la pégina donde se publica
lo soficitado

Los juegos de testigos deberdan ordenarse, cenforme a las fechas establecidas en la
orden de insercidn
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Presentar 1 {un} ejemplar de
cada fecha de publicacion, con
el sefialamiento en {2 haja del

Insertocontratade.

Presentar copla de la
orden de insarcion
correspondiente

Cada orden de insercion deberd
acompenarse por 1 juego de
testigos por cadz fecha de
publicacion contratada.

1 juego = de la misma fecha)
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ORDEN DE TRANSMISION )

SECRETARIA DE SALUD / D.G.G.S,

L Ligja No. 7 Col, Judrez, Deleg. Cravhtémos,
ARea SOLICET_ANTE_-' 0.G.C.S. C.P. 06800, Cd. de Maxica
R RFC: SSAG30502CU4
Ciudad de México, a {2
A R No. Contrat RESERVA DE
REPRESENTANTE LEGAL /RAZON SOCIAL 9 Lontrato RECURSO (PARTIDA)
(4)
(3} 26101
AFAVORDE ¥ 5
_ - _ CONCEPTQ
FECHA / PERIODO DE' ‘COBERTURA .- | FORMATO |~  DESGRIPCIONDEL | iMPORTE
) TRANSMIS]_!ﬁN o LE R . IR . . MENSAJE__ ’
{6) NACIONAL {7) 1t] %
*Monto antes te IVA
OBSERVACIONES La coberlura y [2 pauta de difusion se llevaran a cabo de conformidad al anexo del contrato, —J

EL CONTRATO.

PARATRAMITE DE PAGO SE:REQUIERE PRESENTAR ORIGINAL BE ESTA ORDEN DE.SERVICIO, MATERIAL DE. ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES DEL ANEXQTECNICO, OEL CONTRATO, EN UN PLAZO MAXIMG DE 15 DIAS HABILES POSTERIORES
AL PERIODO DE PRESTAGION DEL SERVICIO, ENLAS-OFICINAS DE ‘OBRERG MUNDIAL, NUMERD 356:P85, COLONIA PIEDAD
NARVARTE; DELEGACIGN BENITO JUAREZ,. G Sy :
NO REGIBIRSE EL'MATERIAL 'SE.PROCEDER,

03060, EN ATENCION DEL: .

1 03¢ A ARSI i o |} R . EN.CASO DE
VLA APLICACION DE PENALIZACIONES CONFORME A LO ESTABLECIDG EN

Director Ganaral de Comiinlcacién Social . - Director de Comunicacdion y Enlace

an

(12}
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CONTENIDO REQUERIDO:

1.- NOMERD DE ORDEN DE TRANSMISIGN

2.- FECHA EN LA SE ELABORA EL DUCUMENTQ

3.« NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL ¥ RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
4.- NUMERQ DE CONTRATO

5.- NOMBRE COMERCIAL REL PROVEEDOR

G.- PERIODO DE TRANSMISION

7.- FORMATO O SEGUNDOS DEL SPOT A TRANSMITIR

8.- NOMBRE DE LA CAMPARA

9.~ IMPORTE DE LA CONTRATACIGN SIN IVA

10.- NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

11.- NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL
12.- NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE COMUNICACION Y ENLACE
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Dizesoiin do Commerdessiin v Enlsca
Sabrireccitn de Extrtegizy dp Comurricse:fn Iotems

SEORUEAREA OF FALUD

Ciudad de México, a 1

MEDIOS IMPRESOS

Campanz: {2}

Mo. de Orden de Servicio: {3)__ :
Caontrata; - } {4)
Proveedor: SN ;S}
Vigencia de cqnf’l‘ét'a%ién:’ Lo

Por el presente hago constar que hﬂmcs verlf‘ cadc exhaustwamen‘e que lus test]gos del comratc:
sefiglado antenormente mmadan en: cantlcfad,y carac‘errsncas cun e! anexo umco ‘dat comrato

(7}

No, de emp]eado‘ i

@ - |:No.dz emplestio: ST
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SALUD

r~tl.l I AR U\I" “nlf T'ﬁ

Direrdion de Commitnaién vEnlze
Subdireccicn de Exeatesiss da Commmicazio: Inrsmes

1.-Fecha.

2~ ¥ombre de |z Campafia.

3.- Nomero de Ja Ordan de Servicio.
4.- Nimero de Conzrato,

5.- Razdn secial ¢el Praveedor.

6.-Vigencia de ia contratacion.

7.~ Hombre del servidor pubhco c;ue rev::o
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SALUD

FECRETARIA DE SALUD
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|
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FASTT N i

5L

SHURTEARLY 0 £ 4Ty

CION GENM
DHIECCH

DIRE

O

Servicio de difusion en television de Ia {8) , correspondiente al ejercigio

N . Con una vigencia de contratacion del (8}
tncluye:

v {9) que contienen los testigos correspendientes al periodo de
transmisién requeride ¢n la orden nirmerc {10)

C.P. Hilda Romerc Osorio
Directora de Control del Ejercicio Presupuestal
Presente;

Comunico a usted, que en cumplimiente de la cldusula Séplima de! contrato {5) NUMEROQ DE
CONTRATO, se procedid a la vetificacion de los testigos de |a prestacion del servicio de difusian en
television, los cuales cumplen con las especificaciones lécnicas solicitadas y de elle se concluye que
los servicios se llevaron a caho en el periodo de transmisién astablecido.

Por lo anterior, solicio a usled se tramile el pago correspondiente.

— QD
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ooty
D/ Nl DIREQCIOM GENERA

SECIL T DL S L DIRECCION Di2 COMUMICAGIDN ¥ BMLACE

CONTENIDO REQUERIDO:

1.- RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

2,- NUMERO DE FACTURA

3.- IMPORTE DEL CONTRATO

4. FECHA DE LA FACTURA

5.- NUMERO DE CONTRATO

6.- NOMBRE DE LA CAMPANA

7.- ANO CORRESPONDIENTE

8.- PERIODO DE LA VIGENCIA DE LA CAMPANA

9.- FORMA EN QUE ENTREGAN LOS TESTIGOS. EIEMPLO: CD. PERIODICOS, ETC.
10.- NUMERO DE ORDEN DE SERVICIC

11.- NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA. SUPERVISA Y AUTORIZA
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Dirgecion General e Comunracion 3o
Direcesan doe Commumencitn 3 Ealace

\;w‘u

ot e 1 Oy YR \UL ﬂ.l 15l

México, Ciudad de Méxica, a (1>

2}

MNOTA DE CONFORMIDAD EXPRESA

En cumplimiento a la declaraciéon |.4; Clausula Tercera: Forma de Pago, parrafo
segundo; Clausula Quinta: Obligaciones de “El Proveedor”, inciso a); Clausula
Séptima: Administracidn y Verificacion, . del Contrato 3 de
4) » Y en mi calidad de “Administrador del Contrato” verifiqué
que los servicios se prestaron en los términos convenidos en el Anexo Unico v
la Orden de Servicio Mo. ) . por un importe de $

(6) C (7} 2. a entera satisfaccion, en tiempo y
forma por lo que procede el pago correspondiente.

Los testigos originales quedan bajo resguardo de la Coordinacion
Administrativa de la Direccidén General de Comunicacién Social v los servicios
corresponden con la clave de campafia autorizada por la Direccién General de

Normatividad de Cornunicacién de la Secretaria de Ggbernacion.

Elabord Supervisé Autorizd
8 (8> (8
Pasco de o Reforma Mo, 430, Pise 2, Col. Muires, el Caochicmee, C.F, 06604
(AN SE SR RN RS (ARSI R Fr 3007, Cist o SIEAN ivaa ERUTERATAR L
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SLCRLTIANIA YL SAT s

Diveceidn Gonered de Comumicaeion Sagini
S Divgertdn de Comunicacion v Enlace

CONTENIDO REQUERIDO:

PNOW AN

FECHA DE ELABORACION

NUMERO DE LA NOTA DE CONFORMIDAD
NOMERG DE CONTRATO

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
NUMERO DE ORDEN DE SERVICIO
CANTIDAD A PAGAR

IMPORTE CON LETRA

NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES

Masee de 1 Reforma 4\0 450, Prea 2, Col. Juares, Dol Toauhibmoeg, £ 8 6600
LARSY IS RS RR SR (SR AL L 3 an BT e TIERA e seludd ok o
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e ) : Seqrets
= IR : e Lo
DA s . s Birgueion Gueeral v Comumgaricn !

[NU——— S Subdireccion de Procucian fudic

CECEL ALY [T FAr

MEMORANDUM

Ciudad de México. a (L)

C. 2)
ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
Prescnte.

Sirva estas lineas para expresar un cordial saludo, asi como para entregar la carpeta correspondiente
a la Campana {3) que se describen a continuacion:

RELACION DE EXPEDIENTES PARA tNGRESO AL ARGHIVO DE TRAMITE DE LA DGCS

Por la anterior, solicito su amable atencién a efecte que sc clasifique dentro de la serie documental
archivistica correspendicnte v realice ¢l delido resguardo.

ATENTAMENTE

(5)

Cticdad Narvarse,
L0 ARNG

Oharero Mundial e,
Dl Bonite Fearee, A% ol TLE
CISCO 340040
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Tty

Feoroiaria do Fakud
Drrecordén General de Comuricee ial
Subthreszidn de Protiiccicn Audionisus.

FATU L OF santngs

CONTENIDO REQUERIDO:

1.- FECHA EN LA QUE SE ELABORA EL DOCUMENTO

2.- NOMBRE DEL RESFONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

3.- NOMBRE DE LA CAMPANA

+.- ESPECIFICAR: NUMERC DE CONTRATOQ, RAZON SOCIAL, NUMERO DE CARPETAS ¥
FOLIOS.

5.- NOMBRE DEL DIRECTOR DE COMUNICACION ¥ ENLACE

Obrern Mundial Sy 235 7
Dol Bervster fnres, Sbing

CIEIM AN+
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1. PROPOSITO

Establecer un mecanismo de control que permita verificar la entrega y revisién de los servicios de
difusion en medios digitales gue se contraten en la Direccién General de Comunicacién Social, para
validar la correcta prestacion del servicio y poder realizar el pago a los proveedores de los servicios
contratados.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccidon General de Comunicacion Social la cual autoriza Ia
contratacion de los prestadores de servicios para la realizacién de la (s) campafia (s) de comunicacion
social, autorizando al administrador del contrato, que preferiblemente sera el encargado del despacho
de la Direccion de Comunicacion y Enlace.

22 La Subdireccion de Estrategias de Comunicaciéon Interna colabora con la Direccién de
Comunicacion y Enlace en la verificacion de los testigos y los documentos que acreditan la correcta
prestacion del servicio, y en caso que los servicios sean deficientes informar al proveedor,

2.3 La Direccidon de Comunicacién y Enlace, y de la verificacion que realice la Subdireccion de
Estrategias de Comunicacion Interna, emite el documento en el que se manifiesta la conformidad con
los servicios prestados.

2.4 Los proveedores deberan entregar la documentacién correspondiente a los servicios prestados, a
fin de gestionar el pago correspondiente.

2.5 La Coordinacion Administrativa emite la linea de captura correspondiente y gestiona el pago
sefialado en el contrato respectivo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccidn Genera! de Comunicacién Social, atendiendo Ia Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, propone al administrador del contrato, quien sera
preferiblemente, el encargado del despacho de la Direccion de Comunicacién y Enlace.

3.2 El administrador del contrato administra y en coordinacién con la Subdireccién de Estrategias de
Comunicacion, supervisa el cumplimiento de los contratos de prestacién de servicios.

3.3 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacién notifica a los prestadores de servicios de
difusién en medios de comunicacion masiva, la Guia para la entrega de testigos es el documento
que contiene los requisitos que deben cumplir los proveedores al momento de entregar los
documentos y los testigos de la prestacién del servicio y funciona para que la verificacion sea
mas eficiente y eficaz.
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3.4 La Direccion de Comunicacién y Enlace supervisa la aplicacién del Procedimiento para la
presentacion o entrega, revisién y validacion de los testigos, con motivo de la contratacién de
servicios de difusién en medios digitales.

3.5 El procedimiento para la presentacion o entrega, revision y validacién de los testigos, con motivo
de la contratacién de servicios de difusion en medios digitales debe sujetarse a las disposiciones
contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento, la Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos v
Servicios de la Secretaria de Salud, asi como en el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Director General de Emite oficio de solicitud de
Comunicacion Social Procedimiento de Contratacion y lo turna
a la Direccion de Comunicacion y Enlace Oficio
1 1y a la Coordinacién Administrativa, a
efecto de iniciar el proceso de
contratacion.
Emite Oficio de solicitud de Suficiencia
2 presupuestaria y o fturna a la
Coordinacién Administrativa, para su
Director de gestion  ante |la  Direccion de )
Comunicacion y Programacion, Organizacion y | Oficio
Enlace Presupuesto dela Secretaria de Salud.
3 Emite peticion de oferta (Fo-con 04) a los
posibles proveedores de servicios.
Analiza las propuestas enviadas por los | Cficio
posibles proveedores y se determina si
4 cumplen con los requisitos sefalados a
efecto de obtener las mejores condiciones
Subdirector de para el Estado.
Estrategias de
Comunicacion i Procede?
Interna 5 No: Se regresa al paso 3, notificando a un
nuevo posible prestador del servicio.
6 Si; Continua proceso
Verifica la notificacién al proveedor sobre | Cficio
Director de 7 la adjudicacion para la prestacién del
Comunicacién y servicio en el medio de comunicacion
Enlace. masiva correspondiente, y se le cita para
la suscripcion del instrumento contractual.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Director General de
Comunicacién Social

Autoriza el contrato de prestacion de
servicios con los proveedores,

Propone un Administrador de Contrato,
que serd preferiblemente, el encargado
del despacho de l|a Direccién de
Comunicacion y Enlace.

Contrato

Subdirector de
Esfrategias de
Comunicacion

Interna

10

11

12

13

14

Nofifica la Guia para la entrega de
testigos por servicios de difusibn en
medios digitales, a los prestadores de
servicios.

Recibe del proveedor, la documentacion
y los testigos que soportan la prestacion
del servicio, que cumplan con los
requisitos establecidos en el Guia para
entrega de testigos.

Verifica que los entregables cumplan con
lo estipulado en la "Guia para entrega de
testigos”.

Detecta inconsistencias, ¢ Procede?
No: Continua con el procedimiento.

Si: Informa a la DCE {Administrador del
Contrato) de las inconsistencias en los
testigos y/o en la documentacion e
informa al proveedor la solicitud de
reposicidn de los entregables. Regresa a
la actividad 11.

Acuse de recibo de la
Guia para a entrega de
testigos por servicios de
difusibn  en  medios
digitales.

Acuse de devolucion de
testigos por deficiencias
en su presentacion.

Acuse de recibo de los
testigos para verificacion
y validacion.

180




ST DESAD

SALUD

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLAGCE

14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y VALIDACION
DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE DIFUSION

EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 6 de
28

Recibe nuevamente los materiales y Acuse de recibo
16 | evalla que los documentos y testigos
Subdireccién de cumplan con los requisitos de la “Guia
Estrategias de para Enfrega de Testigos”.
Comunicacion .
Interna Emite la nota de conformidad expresa y | Nota de  Conformidad
16 |la hoja de liberacién que avalan |a | EXPresa y Hoja de
prestacion de los servicios. Liberacion.
17 | Recibe la nota de conformidad expresa y
la  hoja de liberacién para su
Director de autorizacion.
comunicacion ¥ | 4s | Notifica a la Coordinacion Administrativa
la nota de conformidad expresa y la hoja
de liberacion para iniciar el proceso de
pago de los servicios prestados.
Compila la documentacién que acredita
Subdirector de 19 la prestacion de los servicios en el | Expediente
Estrategias de expediente correspondiente y se remite
Comunicacion al archivo en tramite,
Interna
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de Director de Subdirector de
Comunicacion Social Comunicacion y Enlace Estrategias de

Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

INICIO
2
Emite  oficic  de
soficitud y lurna, para
a1 oastitn
Emite oficio de solicitud y F X
turna para iniciar Oficio
contratacion : Analiza
w propuestas
Oficio : 3 de
e icion o S proveedores
——— Efrg!r:: pete ¢ . &Frocede?
Oficio
b
6
8 Actividad 3
7 Sl
Autorizg contralo de fos Oficio
proveedores Verifica nelificacién del 5
proveedor y se cita para
Conlrato 3 la  suscripcion  del ¥
instrumensto contractual
« Continia con el
Oficio "1 proceso
Propone un & i
administrador de 10 1"
contrato m_h Notifica 1la Guiz para )
entrega de ltesligos e Recibe la
Contrato documentacidn v los
LSl Acuse de recibo testigos

S Acuse de recibo
I 12

Verifica oque los

enfregables cumplan

Acuse de
devolucidn
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Director General de

Comunicacién Social

Director de
Comunicacidn y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacién Interna

Archivo de Tramite

Detecta
inconsistencias
&Procede?

Continila con el
nrocedimientn

Acuse de recibo

Informa a fa DCE de las
inconsistencias 2
informa &l proveedor

Acuse de recibo

2/3
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Director General de
Comunicacion Social

Director de
Comunicacion y Enlace

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

Recibe materiales y
evalla cumplimiento

i5

Acuse de reciho

17
Recibe la nota de Emite nola de
conformidad 44— | conformidad
expresa vy la hoja
de liberacién para ’
autorizacién Nota de
conformidad
l 18 -
19
Notifica fa nota de .
conformidad y la Compila » la
hoje  para iniclar . documentacion
proceso de pago ™ vy remite al
archivo de
tramite
Expediente

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico.
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico.
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de N/A

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Salud

6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos N/A
generales para las campafias de comunicacién social de
las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para el gjercicio fiscal 2017.

8.4 Manual de Organizacién Especifico de la Direccion N/A
General de Comunicacién Social de la Secretaria de
Salud.

7. REGISTROS

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.1 Contrato de 4 afios Archivo de Tramite N/A
prestacion de servicios
7.2 Orden de 4 afios Archivo de Tramite N/A

Transmision de los
servicios contratados

7.3 Guia para la entrega 4 afios Archivo de Trémite N/A
de testigos
7.4 Acuse de Recibo de 4 afios Archivo de Tramite N/A

Testigos para validacion
y verificacién

7.5 Acuse de devolucion 4 afos Archivo de Tramite N/A
de festigos por

deficiencias.

7.6 Memorandum por 4 anos Archivo de Tramite N/A

medic del cual se
informa al administrador
del contrato sobre Ia
indebida prestacion del
servicio,

7.6 Acuse de recibo del 4 afios Archivo de Tramite N/A

oficic de notificacion de
penalizacion o deductiva y
al proveedor.

NS
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7.7  Constancia de 4 afios Direccion General de N/A
validacion de testigos Comunicacion Social
{Archivo )
7.8 Formato revision de 4 afios Direccion General de N/A
testigos Comunicacion Sacial
(Archivo )
7.9 Nota de conformidad 4 afios Direccion General de N/A
expresa Comunicacion Social
(Archivo )
7.10 Hoja de Liberacion 4 afios Direccion General de N/A
de Materiales. Comunicacion Social
{Archivo )

8. Glosario del Procedimiento

8.1 Constancia de Validacién de testigos. ~

Documento emitido por la Subdireccion de Estrategias de

Comunicacion Interna mediante el cual se expresa que la prestacion del servicio se realizé en los
términos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de liberacion. - Documento oficial emitido por |la Direccidon General de Comunicacién Social
de la Secretaria de Salud, por medio del cual se expresa que confoerme a la verificacion de los testigos
cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas.

8.3 Medios Digitales. - Medios de difusion alternativos a los electronicos, y publicos que impactan a
segmentos especificos de la poblacion, tales como mobiliario urbano, publicidad exterior,
espectaculares, U otros similares.

8.4 Nota de Conformidad Expresa. — Documento emitido por la Direccién General de Comunicacion
Social de la Secretaria de Salud, mediante el cual se expresa que el prestador del servicio cumplié en
tiempo y forma con lo estipulade en el contrato vy la orden de servicio.

8.5 Orden de Servicio. — Documento emitido por la Direccién General de Comunicacion Social y la
Direccion de Comunicacion y enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la descripcion
detallada del servicio que debe realizar el proveedor.

8.6 Testigo. — Documentos que dan fe de la correcta prestacion de los servicios contratados (album
fotogréfico, bitacoras u otros similares).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Version Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia para entrega de Testigos Digitales

10.2 Orden de Transmision

10.3 Notificacién de Deductiva

10.4 Formato de Deficiencias en [a Revisién de Testigos
10.5 Hoja de liberacion de material de Digitales

10.6 Memorandum

10.7 Nota de Conformidad
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SALUD
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Con el fin de agilizar las revisiones y verificaciones que realiza el personal de fa
Direccién General de Comunicacion Social, para emitir la nota de conformidad expresa
de los servicios de medios digitales que se contratan, se elabord la presente gula que
es de aplicacion obligatoria para los prestadores de servicios de difusion en medios
digitales, que sean contratados en la Direccion General de Comunicacidn Social de la
Secretaria de Salud.

REQUISITOS GENERALES:

Las capturas de pantalla del portal o sitio web contratado, deberan entregarse de
forma impresa, durante el periodo de prestacién del servicio; de manera tal, que
deberén presentarse pantallas diarias donde se visualice fa fecha original de la captura
y €l o Ios banners contratado.

Mo se recibird la impresion de pantalla, en donde se detecte que se editd 1a fecha de
captura,

En caso de que los testigos no sean entregades como lo presente guin lo sefiala no
serdn recibidos en la Direccion General de Comunicacion Social, hasta gue cumplan
con los requisitos solicitados, y deberan entregarse dentro de un periodo mdximo de
10 dias naturafes posteriores a la prestacion def servicio.
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TESTIGOS A ENTREGAR:

1.- DEBERAN ENTREGAR 2 {DOS) TANTOS IGUALES DE IMPRESIONES A
COLOR DE PANTALLAS DIARIAS, LAS CUALES DEBERAN CONFORMARSE
EN EL ORDEN CRONGLOGICO DE DIFUSION, DE ACUERDC A LA VIGENCIA
CONTRATADA Y DEBE CONTENER MIN!MO LA SIGUIENTE INFORMACION:

1. Fecha de impresion de pantalla (diaria) por formato contratado.

2. Banner contratado visible en la captura de pantaﬂa,

3. Liga con el nombre del portal o sitio web visible en la captura de
pantalla.

4. Firma de validacion del representante legal o en su defecto por
el area comercial o de ventas, en uno de los dos tantos
impresos.

5. las capturas de pantalla se deberan entregar en carpetas de

maximo 5 pulgadas en orden cronoldgico.

De no ser presentados los testizos como se indica v en el periodo
maximo de 10 dias naturales, se procederd a2 Ia APLICACION
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LIGA CON EL NOMBRE DEL
PORTAL O SIT|O WES

VISUALIZACION DEL BANNER
CONTRATADO

O SITIO WEB
G drgater Cludad Segeiicd  Weviomal  Pelites Foarzis  Espetitder Drftam finr Breocter Gostass
Los anticonceptives son TW Noticias
gratuitos en tu Centra de Salud,
— . - VISUALIZACION DEL BANNER
CONTRATADO
® B &

TITIPLA ETUYINTER RATG 10T
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ORDEN DE TRANSMISION {1}

SECRETARIA DE SALUD / D.G.C.S.

© AREA SOLIGITANTE

—[ Licja Mo. 7 Col, Judrez, Deleg. Craublémos,

D.G.C.S. C.P. 08600, Cd. de Maalco

RFC: 55A630502CU1
Ciudad de México, a {2)

No. Cont " RESERVADE
o Contrato RECURSO (PARTIDA)
(4
36101
(5
FECHAT PERIOD - IMPORTE
TRANSMISION . " ' '
(6) NACIONAL (1 &) 9}
*Monto antes de IVA
OBSERVACIONES La cobertura y la pauta de difusian se lievaran a cabo de conformidad al anexo del contrato 1

PARATRAMITE DE PAGC S|
LAS ESPECIFICACIONES DEL ANEXD:
AL PERIODO DE PRESTACIGN DEL SERVICIO)
NARVARTE, DELEGAGION:

NO RECIBIRSE EL MATER|
EL-CONTRATO. /. i

REQUIERE PRESENTAR ORIGINAL BE ESTA ORDEN DETSERVICIO MATERIAL BE ACUERDG A
NEXO TEGNIGO.DEL CONTRATO, EN UN PLAZO MAXIAO DE 13 DIAS HABILES POSTERIONES

LAS OFICINAS DE® OBRERO MUNDIAL, NUMERG 358.PB; COLONIA PIEDAD,
3600, EN_ngN_CIé_N DEL i - LY Bh

A1) 2 EN:CASO DE-
PLICACION DE PENALIZACIONES CONFORME A LG ESTABLECIDG £N

. birector Generai

. Director (fé.c'oniu_'ri:fiéadiéﬁ' y Enlace . ]

a1

{12)
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CONTENIDO REQUERIDO:

1. NIIMERD DE ORDEN DE TRANSMISIGN

Z.- FECHA EN LA SE ELABORA £L DOCUMENTO

3.- NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL Y RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
4.- NUMERO DE CONTRATO

5.~ NOMBRE COMERCIAL DEL PROVEEDOR

6.- PERIODO DE TRANSMISION

7.- FORMATO O SEGUNDOS DEL SPOT A TRANSMITIR

8.- NOMBRE DE LA CAMPARA

9.~ IMPORTE DE LA CONTRATACION SIN VA

1C.- NOMEBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

11.- NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACIGN SOCIAL
12.- NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE COMUNICACION Y ENLACE

193




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SECRTARIA DE SALUD

14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS BE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 19 de 28

"Ciudad de México, a (1)

MEDIOS DIGITALES

Campafia: {2)

No. de Orden de Servicio: _{3)

Contrato: )

Proveedor: . {5).

Vigencia de contratacidn: B : {6 .
~ CONSTANCIA

Por el presente hago constar que hemos ver:ﬁcado exhaustwamente quie Ios testigos. de! contrato
sefialado anteriormenta co:nc1dan en cantldad ¥ carectenst:cas con: al anexo Gnico del contrato,
constatando que se encuentran completos, por o’ anterior se Exp[de la presente para los efectos a
los que haya lugar. : :

No de empleado: ~(8) '_: 1 No. de empleado: {10}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

———
SECREEARIA DL SALUD

14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 20 de 28

Direccitn de Copmmicacién y Enlace
Subdireccitn de Estrategias de Commmicacién Interna

SALUD |

SECRETAREA DE SALUD

1.- Fecha.

2.- Nombre de la Campafia.

3.- Ndmero de la Qrden de Servicio,

4.- Nimero de Contrato,

5.- Razdn social del Proveedor.

6.- Vigencia de la contratacidn.

7.~ Nombre del servidor piblico que revisé. .

8.- Nimero de empleado dél.sewidor pablicoque revi's_é.'
9.- Nombre del servid'or-pﬂb!ico que supe_ryi:sé._ .

10.- Numero de erﬁpfeadb del sewidor--pﬁblié'o que supervisd.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE

14. PROCERIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 21 de 28

SVIINZINADQ 2T OLYINHOS

{6} {2}

VIONZID143a
V130 NOIDYWNIANDD V1 34
FTaVENDJSIY 130 YWHIL A SHEWON

NOISIATY V1 ONLD3433N0
YROSHAd ¥ 30 vWuld A JMEWON

SALUD

SICRETARIA DE SALUD

(2 {9) {g} (¥} (e} {z) (1}

QaviIanos IVIOHIW0D
§nivls3 SHNOIDYANISEO OLVYINHOA YH33d4 FHENON NOISHIA VYNVdNYD

SOOILSAL 30 NOISIAIY VT N3 SVIONIIDI430 30 OLVINHOS

{RHSIADIPAY $0IRPOIA 3P UPDILPANS
83|U7 £ HOIEUNWIC AP MOIIFAI(
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE
14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y

VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE

SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 22 de 28

SLCRETARIA DE SALUD

SALUD

_
|

|ENSUAUTIAY UEINPOLI 2] UODI3HPNG
3e[u3 A UGPENLRWE) I ¥O1IAIQ

SYIDHZINAEU 30 0LYWYE04

D9IL53L I NI VIONIIOLA0 VI UvDIMIA -,
VISNEI43G YINDD SINOIDYAHIAD -!
OQYIVHINGD (IDIANIS 13C SANCIOVIIAINEIST -
SYIONIIDI430 NOD IDIAYTS 130 YHD3L -
H0033A05d 130 WIDEIN0D JHBRON -
YAVANYD ¥ 30 NOISYIA -

VWG] V1 30 J4GHON -

ool ed o s e

DOMEINDTY OUINREHOD
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SECRITARIA DE SALUD

14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 23 de 28

. SECRETARIA DE 8ALUD
DIRECCION GEMIRAL [IE COMUMICACION SOCIAL
MMRECCION DE COMURICACION ¥ ENLACT

SALUD

SEURLTARLA DY Sapny

Servicio de difusion en televisién de la (6) , correspondiente al gjercicio

4] . Con una vigencia de contratacian del (8)
Incluye:

v {9} que contlienen los testigos correspondientes al periodo de
transmision requerido en la orden niimero G}

C.P. Hildz Romero Osorio
Directora de Control del Ejercicio Presupuestal
Presente:

Comunico a usted, que en cumplimiento de la dausula Séptima del contrato (5) NUMERO DE
CONTRATO, se procedio a la verificacidn de los testigos de |a prestacion del servicic de difusidn en
television, los cuales cumpten con las especificaciones lécnicas solicitadas y de ello se concluye que
los servicios se llevaron a cabo en el pericdo de transmisidn establecido.

Por lo anterior, solicito a usted se tramite el pago correspondiente.

—an_
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SLCREVARIA LE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSICN EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 24 de 28

BECRETARIA BE SALUD
DIRECCION GENERAL DE COMUMCASION SOMIAL

S DIRECCION DE COMUMGCACION ¥ ENLATE

CONTENIDO REQUERIDO:

1.- RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

2.- NUMERO DE FACTURA

3.- IMPORTE DEL CONTRATO

4,- FECHA DE LA FACTURA

5.- NUMERO DE CONTRATO

6.« NOMBRE DE LA CAMPANA

7.- ANOQ CORRESPONDIENTE

8.- PERIODO DE LA VIGENCIA DE LA CAMPANA

9.- FORMA EN QUE ENTREGAN LOS TESTIGOS. EYEMPLO: CD. PERIODICOS, ETC.
10,- NUMERQC DE ORDEN DE SERVICIO

11.- NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELARORA, SUPERVISA Y AUTORIZA
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SECREFARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES

14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA GONTRATACION DE

Hoja: 25 de 28

AT TIT R
SA !LTL} b Lol Direenidn Cencral de Communieacion Somal
-, T T e Comunencgn v Enlace
México, Ciudad de México, a 1)
(2)

NOTA DE CONFORMIDAD EXPRESA

En cumplimiento a la declaracién |.4; Clausula Tercera: Forma de Pago. parrafo
segundo; Clausula Quinta: Obligaciones de “El Proveedor”, inciso a); Clausula
Séptima: Administracién y Verificacién, del Contrato £3) de
{4) ¥ enmi calidad de “Administrador del Contrato” verifiqué
que los servicios se prestaron en los términos convenidos en el Anexa Unico i
la Orden de Servicio MNo. (5} . por un importe de $

(6) ( (7) ), a entera satfsfaccidn, en tiempo y
forma por lo que procede <l pago correspondiente,

Les  testigos originales quedan bajo resguardo de la Coordinacion
Administrativa de fa Direccidn General de Comunicacién Social y los servicios
corresponden con la clave de campafia auiorizada por la Direccidn General de

Normatividad de Cormunicacidn de la Secretaria de Gobernacién,

Elaboré Supervisé Autorizo

(8> 8 (8)

Ao S0 Bren 3, Ond, e, Dol Coeubtemee, € 0 peain
SAFSY S RE N0T, Crrco 22537 e salud RELIGIPY

Tasee dde hn Reform
TS5} AS 55 S
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLAGE

SECRETARAA BLSALD 14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION ¥
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVC DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES
Hoja: 26 de 28
MHrorom Gone el de Comunicaria
CLCELTAR A 19 Saitle . ,'_ ce Drreeewin gv Comumuwagion
CONTENIDO REQUERIDO:

N

FECHA DE ELABORACION

NUMERO DE LA NOTA DE CONFORMIDAD
NUMERO DE CONTRATO

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
NUMERO DE ORDEN DE SERVICIO
CANTIDAD A PAGAR

IMPCRTE CON LETRA

NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES

o A5G0 Mien T, Ood Judres, Dot Cusiittdmioe, O 06641
SEARSI RO A AT. Cen STEAY wavwsadod zobome

Pasen de ta Reform
1. {55) 85 23 1F
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SLCRLTARLA DE SALUD

14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 27 de 28

. ; Secrataria de Safud
t Fi B b -yt —_ N o .
\ /’?\ l“_/; g: 3 R rivocdion Gureral de Cormunicacnsa Se

. e P Suhtiireczion fr Produencicn Msdhowsus
'k|!E\I!\D' BALt .

MEMORANDUM

Ciudad do México. a {1t

C. {2)

ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
Presente,

Sirva estas lineas para expresar un cordial saludo, asi como para entregar la carpeta correspondiente
a la Campana {3} que se describen a continuacion:

RELACION DE EXPEDIENTES PARA INGRESO AL ARCHIVG DE TRAMITE DE LA DGCS

AT

Por ia anierior, solicito su amable atencion a efecto que se clasifique dentre de la serie  documental
archivistica correspondiente y realice el debido resguardo,

ATENTAMENTE

5]

Obrero Mundial ey 358
Diel. Berito Juaree, hMénigo, 1D,
CISCO fams

T Coll Medad Narvarie,
C.P Q3000
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DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLAGCE

SALUD

SECRETARIA O SAl2ID

14. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACIGN DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS DIGITALES

Hoja: 28 de 28

Direccion General de Cosann
Subdivernon an fracuccian Avdipeizgs!

DL LATRLY D R41ETY

CONTENIDO REQUERIDO:

1.- FECHA EN LA QUE SE ELABORA EL DOCUMENTO

2.- NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

3.- NOMBRE DE LA CAMPANA

4.- ESPECIFICAR: NUMERQ DE CONTRATOQ, RAZON SOCIAL, NGMERO DE CARPETAS Y
FOLIOS.

5.- NOMBRE DEL DIRECTQOR DE COMUNICACION Y ENLACE

B, ek Tiedined Narvare,
(ANES B O A

TIELO R

Obyore Mundial No, 338, T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. A

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SCHURADE S

15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 1
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y! de43

TELEVISION)

15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISI(')N, Y
VALIDACION DE 1.OS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION
DE SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y

TELEVISION)

204



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALD.

L UsE Al )

15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 2
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y| ded3
TELEVISION)

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccién General de Comunicacién Social la cual autoriza la
contratacion de los prestadores de servicios para la realizacion de la (s) campafa (s) de
comunicacién social, autorizando al administrador del contrato, que preferiblemente sera el
encargado del despacho de la Direccién de Comunicacién Y Enlace.

2.2 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacién Interna colabora con la Direccidn de
Comunicacion y Enlace en Ia verificacién de los testigos vy los documentos que acreditan Ia
correcta prestacion del servicio, y en caso que los servicios sean deficientes informar al proveedor.

2.3 La Direccién de Comunicacién y Eniace, y de la verificacion que realice la Subdireccién de
Estrategias de Comunicacion Interna, emite el documento en el que se manifiesta la conformidad
con los servicios prestados.

24 Los proveedores deberan entregar la documentacion correspondiente a los servicios
prestados, a fin de gestionar el pago correspondiente.

2.5 La Coordinacion Administrativa emite la linea de captura correspondiente y gestiona el pago
seftalado en el contrato respectivo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién General de Comunicacién Social, atendiendo la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico, propone al administrador de! contrato, quien
sera preferiblemente, el encargado del despacho de la Direccién de Comunicacion y Enlace.

3.2 Ef administrador del contrato administra y en coordinacién con la Subdireccion de Estrategias
de Comunicacion, supervisa el cumplimiento de los contratos de. prestacién de servicios.

3.3 La Subdireccion de Estrategias de Comunicacion notifica a los prestadores de servicios de
difusion en medios de comunicacion masiva, la Guia para la entrega de festigos es el
documento que contiene los requisitos que deben cumplir los proveedores al momento de
entregar los documentos vy los testigos de la prestacién del servicio y funciona para que la
verificacion sea mas eficiente y eficaz.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

: — Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

15. PROCEDIMIENTO FPARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION ¥
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 3
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y| de 43
TELEVISION)

3.4

35

La Direccion de Comunicacién y Enlace supervisa ia aplicacion del Procedimiento para la
presentacién o entrega, revisién y validacién de los testigos, con motivo de la contratacion
de servicios de difusion en medios audiovisuales (radio y television).

Ei procedimiento para la presentacion o entrega, revision y validacién de los testigoes, con
motivo de la contratacion de servicios de difusion en medios audiovisuales (radio y
televisién) debe sujetarse a las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, Ia Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Ia Secretaria de
Salud, asi como en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dei Sector Puiblico.
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SALUD

SECRETARIDT $30

PROCEDIMIENTQ

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

15, PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y TELEVISION)

Hoja: 4
de 43

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Director General de
Comunicacion Social

Emite oficio de solicitud de
Procedimiento de Contratacion y lo turna
a la Direccion de Comunicacion y Enlace
y a la Coordinacion Administrativa, a
efecto de iniciar el procesoc de
contratacion.

Oficio

Director de
Comunicacién y
Enlace

Emite Oficio de solicitud de Suficiencia
presupuestaria vy lo turna a Ia
Coordinacion Administrativa, para su
gestion ante la  Direccién de
Programacion, Crganizacion Vi
Presupuesto dela Secretaria de Salud.

Emite peticién de oferta (Fo-con 04) a los
posibles proveedores de servicios.

Oficio

Subdirector de
Estrategias de
Comunicacion

Interna

Analiza las propuestas enviadas por los
posibles proveedores y se determina si
cumplen con los requisitos sefialados a
efecto de obtener ias mejores condiciones
para el Estado.

¢ Procede?
No: Se regresa al paso 3, notificando a un
nuevo posible prestador del servicio.

Si: Continua proceso

Oficio

Director de
Comunicacién y
Enlace.

Verifica la notificacion al proveedor sobre
la adjudicacion para la prestacién del
servicio en el medio de comunicacion
masiva correspondiente, y se le cita para
la suscripcién del instrumento contractual,

Oficio
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SALD.

Lol g

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRES

ENTACION O ENTREGA, REVISION Y VALIDACION
DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE DIFUSION
EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y TELEVISION)

Hoja: 5 de
43
Responsable th Descripcién de actividades Documento o anexo
Autoriza el contrato de prestacién de
8 servicios con los proveedores.
ggfncjﬁ?ca%%?wegﬂci(;? Propone un Administrador de Contrato, Contrato

9 que sera preferiblemente, el encargado
del despacho de l!a Direccidn de
Comunicacién y Enlace,

10 | Notifica la Guia para la entrega de | Acuse de recibo de Ja
testigos por servicios de difusion en Guia para a entrega de
medios audiovisuales {radio y television), | testigos por servicios de
a los prestadores de servicios. difusién  en  medios

audiovisuales (radio y

11 Recibe del proveedor, la documentacion television).

y los testigos que soportan Ia prestacion
def servicio, que cumplan  con . los
requisitos establecidos en el Guia para
enfrega de testigos.
Subdirector de | 12 | Verifica que los entregables cumplan con
Estrate'gias“ de lo estipulado en la "Guia para entrega de | Acuse de devolucién de
Comunicacién testigos”. testigos por deficiencias
Interna en su presentacion,
Detecta inconsistencias, s Procede?
13 | No: Continua con el procedimiento.
Sit Informa a la DCE (Administrador del
Contrato) de las inconsistencias en los
testigos y/o en la documentacion e )
14 | informa al proveedor la solicitud de | Acuse de recibo de los

reposicion de ios entregables. Regresa a
la actividad 11.

testigos para verificacidn
y validacion.
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SAUD

TOEITRADT S

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION
DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CO

EN MEDIOS AUDIOVISUALES {RADIO Y TELEVISION)

0 ENTREGA, REVISION Y VALIDACION
NTRATAGION DE SERVICIOS DE DIFUSION

Hoja: 6 de
43

Recibe nuevamente los materiales Y | Acuse de recibo
15 | evallia que los documentos y testigos
Subdireccitn de cumplan con los requisitos de la “Guia
Estrategias de para Enfrega de Testigos”.
Comunicacion i
Interna Emite la nota de conformidad expresa y | Nota  de Conformidad
16 |la hoja de liberacion que avalan la | EXPresa y Hoja de
prestacién de los servicios, Liberacion.
17 | Recibe la nota de conformidad expresa y
la  hoja de liberacion para su
Director de autorizacion,
grc])gé:grcamon Y1 18 Notifica a la Coordinacion Administrativa
la nota de conformidad expresa y la hoja
de liberacién para iniciar el proceso de
pago de los servicios prestados.
Compila la documentacién que acredita
Subdirector de 19 la prestacion de los servicios en el Expediente
Estrategias de expediente correspondiente y se remite
Comunicacion al archivo en tramite.
Interna
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i i Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION ¥ ENLACE

SALUD

HOMBIAE P 15. PROCE_DIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVIS'ION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA GONTRATACION DE | Hoja: 7 de
SERVIC]QS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES {RADIO Y 43
TELEVISION)

5. DIAGRAMA DE FLUJO
Director General de Director de Subdirector de Archivo de Tramite
Comunicacién Social Comunicacion y Enlace

Estrategias de
Comunicacion Interna

2
Emite  oficio de
4 1 solicitud v turna, para
a1l nestitn
Emite oficie de solicitud y T, .
turna para trigiar L2 Oficio
contratacion Analiza
propuesias
Oficlo ; > de
R Emite pelicién de Bis proveedores
i oferta ¢Procede?
8 Aclividad 3
7 Sl
Autoriza contrato de les Oficio
proveedores Verifica nofificacion de! 5
proveedor ¥ se cila para
Conlrato la  suscripcién  del b4
instrumento contractual
Q Continda con el
Oficio "I proceso

Propone un ) = S

administrador de 10 11

contralo P Notifica la Guia para

enltrega de tesliges [~ i??"» Recibe la
Conlrate documentacién vy los
. - e w testigos

Acuse de recibo

Verifica que los
entregables cumplan

Acuse de
devolucidn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLACE

SALUD

SUIERL: s 15, PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISJON Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 8 de
SERVIC!O_S DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES {(RADIO Y 43
TELEVISION)

Director General de Director de Subdirector de

Comunicacién Social

Comunicacion y Enlace

Estrategias de
Comunicacion Interna

Archivo de Tramite

Detecta
inconsislencias
¢Procede?

Continda con @l
aracedimiento

Acuse de recibo

SI

14

¥

Informa a la DCE de las
inconsistencias e
informa al proveedor

Acuse de recibo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FOATURADE Sup

Rev. A
DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLAGE
15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA-CONTRATACION DE Hoja: 9 de
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES {(RADIO Y 43

TELEVISION)

Director General de
Comunicacién Sociai

Director de
Comuricacidén y Enlace

Comunicacion Inferna

Subdirector de
Estrategias de

Archivo de Tramite

17

Recibe la nola de
conformidad
expresa y Ja hoja
de liberacion para
aulerizacion

Nolifica la nota de
conformidad vy la
hoja para iniciar

Recibe materiales vy
evalda cumplimianto

15

Acuse de recibo

Emile nola de

conformidad

Moty
conformidad

proceso de pago

19
Compila la
documentacicn
>y remite al
archivo de
trémite

Expediente

TERMINA
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SALUD

DIRECCION DE COMUNICACION Y ENLAGE

Rev. A

FERLTANY [ SAUR

TELEVISION)

15, PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTAGCION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 10 de
SERVICIOS DE DIFUSION EN - MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y 43

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico.
6.2 Reglamento de ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos N/A
y Servicios del Sector Pablico.
6.3 Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de N/A
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretarfa
de Salud
6.4 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos N/A
generales para las campafias de comunicacion social de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para el gjercicio fiscal 2017,
6.4 Manual de Organizacién Especifico de la Direccién N/A
General de Comunicacion Social de la Secretarfa de Salud.
7. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.1 Contrato de 4 afios Archive de Tramite N/A
prestacion de servicios
7.2 Orden de 4 afos Archivo de Tramite N/A
Transmision de los
servicios contratados
7.3 Guia para la entrega 4 afos Archivo de Tramite N/A
de testigos
7.4 Acuse de Recibo de 4 afios Archivo de Tramite N/A
Testigos para validacion
y verificacion
7.5 Acuse de devolucion 4 afios Archivo de Tramite NFA
de testigos por
deficiencias.
7.6 Memorandum por 4 afios Archivo de Tramite N/A
medio del ¢ual se informa
al  administrador  del
contrato sobre la indebida
restacion del servicio.
7.8 Acuse de recibo del 4 ahos Archivo de Tramite N/A
oficioc de nofificacion de
penalizacién o deductiva
al proveedor.
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HOET D 15. PROCEDIMIENTO FARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION ¥
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 11 de
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES {(RADIO Y 43
TELEVISION)
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE COBIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
ALGUNA
7.7 Constancia de 4 afos Direccion General de N/A
validacion de testigos Comunicacion Social
{Archivo )
7.8 Formato revision de 4 afios - Direccion General de N/A
testigos Comunicacion Social
{Archivo )
7.9 Nota de conformidad 4 afios Direccién General de N/A
expresa Comunicacién Social
{Archivo)
7.10 Hoja de Liberacion 4 afios Direccion General de N/A
de Materiales. Comunicacion Social
{Archivo)

8. GLOSARIO DEL PROCEDRIMIENTO

8.1 Constancia de Validacién de testigos. — Documento emitido por la Subdireccion de Estrategias de
Comunicacion Interna mediante el cual se expresa que [a prestacion del servicio se realizé en los
terminos contratados; una vez revisados los testigos correspondientes.

8.2 Hoja de liberacién. - Documento oficial emitido por la Direccién General de Comunicacién Social
de la Secretaria de Salud, por medio de! cual se expresa que conforme a la verificacion de los testigos
cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas.

8.3 Medios audiovisuales (radio y televisién). - Medios de difusién alternativos a los electronicos, y
publicos que impactan a segmentos especificos de la poblacién, tales como mobiliario urbano,
publicidad exterior, espectaculares, u otros similares.

8.4 Nota de Conformidad Expresa. — Documento emitido por la Direccion General de Comunicacion
Social de la Secretaria de Salud, mediante el cual se expresa que el prestador del servicio cumplio en
tiempo y forma con lo estipulado en el contrato y la orden de servicio.

8.5 Orden de Servicio. — Documento emitido por la Direccién General de Comunicacion Social y Ia
Direccidon de Comunicacién y enlace, ambas de la Secretaria de Salud, que contiene la descripcion
detallada del servicio que debe realizar el proveedor.

8.6 Testigo. — Documentos que dan fe de la correcta prestacion de los servicios contratados (album
fotografico, bitacoras u ofros similares).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL. PROCEDIMIENTO

) Numero de Versidn Fecha de la actualizacien Descripcién del cambio

]
L N/A N/A , N/A J

10. ANEXOS DEL PROCEDBIMIENTO

10.1 Guia para entrega de Testigos Audiovisuales (radio vy television)
10.2 Orden de Transmisién

10.3 Notificacion de Deductiva

10.4 Formato de Deficiencias en la Revision de Testigos

10.5 Hoja de liberacion de material de Audiovisuales (radio y television)
10.6 Memorandum

10.7 Nota de Conformidad
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL

GUIA PARA ENTREGA DE TESTIGOS DE TELEVISION
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Hoja: 14 de
43

SALUD

T

GUTA PARA ENTREGA DE TESTIGOS DR

TELEVISION

Con el fin de agilizar las revisiones v verificationes que reafiza @l personal de fa Direccidn General
de Comunicacion Social de fa Serretaria de Salud, respecta de lostestigos dervados del contrato de
prestacion de servicios, procese previo al tramite de paga, se xtisnde Ja presente gua de
aplicacian para los prestadores de servicios de difusida en medios electrinicos.

Encasode que fostestigosnoesean entregados e conformidadcon 1z preserte guia pseran

recibidos.

Cualguier duda o aclaracitn raferente 1 testigos eseribir al corren: testions ssa@ernail.com

TELEVISION

Drganizadidm de Spots

Los spots deberan estar organizados en carpetas por &z transmitido. indicande nombre del canal
y ta fecha o fa que correspondzn Tos testigos contenidos.

Ejernpio:

Dentro de cada carpets, los archivos (spots) deberdo

denominacién serd:

n DL BRI
A G _DARMIGIGI s

T CLI_MAARnINL g
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TELEVISION) .

SALUD .
e GUIA PARA ENTREGA DE TESTICGOS DE
TELEVISION
Duracion

De 3 a 5 minutos, idealmente: £ Spot deberd presentar aproximadarents un minuto v media
anterior y un minuto y medio posterior de fransmisidn delcanal, esdeci encantrarse enmedia de
|z grabacion, es importante que-eltestigo comtenga una parte del programa contratade,

Entregables
L spols deberdn ser grabados 2n DVD's (o regrababies) o en Mernariz USE,

En & Casaque los Lestigos sean antregadas en DWDs, Sulos deberan ser etiquelades 2on la siguienrs
nlacmaciin

L JEmpesa 8 | Canmal
2 _[Campaia v versidn o | Sizias
3 _|{Dependencia 10 | Coberturg
4 Vigencia del servicio 11 | Cantidas de spots
5 IDuradiGr Formato 12 Mimem de discn coresaondients
5 INn. conseculivg Hus s& 2signd a fa emisora s6 f o5& canal
pautaolizacidn
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RESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
] CON MOTIVO DE LA CONTRATACIGN DE
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y

Hoja: 16
de 43

SALU

(S algyTa]le

1. EMPRESA, SAde O,

T Lampain Prowsncion fe ZINA Vepsidn
. tnica Fla
3,

o,
S’E{:RE'I'.ARIA RESALIG \

\
/ T : }

)
4

§ 5, Vigendadeal |
{2 de mayo al Capal 1
/ dejuniode 2016 SEpn 1
WALZKIBAL

5
7
\ =
| » 30 spots
4. Duracién 10 segundos

f
!
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15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTAGION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja: 17
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO ¥ de 43

L TELEVISIGN)
SALUD .
d e T s GUIA PARA ENTREGA DF TESTIGOS DE
e TELEVISION

En el caso de fa Memewiz USB, of diz osiivedebers ser stimetade con iz ¢ naiente nfermaciaa;
0

Einpress
Campafia
Cliente
Vigencia
Duracion
Canal

Siglas
Lohertura
Cantidad de spots

i~ ftn| ool | —

EIEMPLO:

Bitacora
Las bitacoras deberdn ser impresas por canal en hojas numeradas, ton un tamafis de latra 1o menor a 11
puntos por cuestionas de legibiidad v un margen del ada zquiecds no menar 2 2eem,
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TELEVISION)

SALUD
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ha TELEVISION

Liprimera paginadeberd contenerlasiguienteimfarmacidn:

Emipresa
Campafia y version

i BN

Dependenciz

Vigencia del servicio

Durazidn/Formato

Harario de transmisién asignada 2n fa pauta/catizacién (ea case de sa horaria general),

o2 T Vs R

Programacion (en tase de ser general)
Canal

Siglas

10 Cobertura

11 LCantidad de spats

12 Ceonsecutivo de pigings

“OoCo W)

Delera corformarse en el grden conaligics de difusion, de acusrds 2 fa vigeagia contatada 4

contener minima |3 siguiente infarmacién.

» Consecutivo (Deberd coindidir con &l consecutivn dé os arehios de vides)

» Spots per dia (se utilizard para ravisar los spots pautades por dia canforme a la pauta/eotizacion
entregada y deberdn venir enumeradas)

* Fecha

= Progeama

» Horatio contratada nla pauta/votizacion (en caso de-ser especifico)

» Horarfo de transmisian

»La (itima pagina de eada blsacaca deberd llevar 12 firma de laparsona responsable
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SALUD

BRI R LIS TR

) GUIA PARA ENTREGA DE TESTIGOS DE

TELEVISION
Ejernplo:
Camzafa ge prevanridn de 20 LTamal 31
Version Unica Blapa () HEIPR
Secretarfa de Satud #Zobartura: Magianst
Vigentiz del C2 de al 30 de jump de 2074, 530 Soots
Buracion: 30 sepundos
COMSEQUITIVD ST POR DA FECHA PROGRAMS, HOgaARD HOQARIDS DE TRANSMISIGN
i 4 02 D512016 Buenos dizs Odailars 02:55:50
z 2 02,/05/201% Susnpsdizz S8211am J¢:35:30
3 Ed D2M5/2818 EMEEyiztas oom 12aIpm 12:3930
4 A 02,05/201% Loturiertalez 15:1%pm AR:22:30
5 s 020512018 Brzno: dizs Oz 3lam 025530
5 T T2/052016 Buenos divs Bzilam 0&:55:50
7 2 D2/D5F2016 | entrevistas con 13aipm 12:38:30
] 3 02/ U5/ 201F ‘Tocurseriafes 9= 19 gm 16:23:30
i 1 0Z/05/201F Buares diss Pxii=m OR5E:30
pir] 2 D205 206 Bvenozdizs 8311zm 09:55:30
11 E G2/052016 enireviztas oon xlipn 12:32:30
12 L) Q2/0572018 doeurm=rtales 2018 pry AB:2230
13 5 02/05/2016 Erenos dizs fz2J1am 09:56:30
1s 1 02T 0NE Brapoxdias Dz11am 08:55:30
15 2 02052016 =ntrevistaz oon i1=ipm 12:3030
16 3 QZ/US/2016 Locumertales 21232%am ) 1%5:22:30
17 4 02,/0572016 Brr=noz oi; Pzllam 05:55:30:
a3 13 02,0520 6 Brenesdits 2xIlam 05:35:30
pil 2 02/U%5/ 2018 EAtPevistas roy 162 % pmy 12:30:30
20 3 N2 D5rI01E daumertales 2219 prs 1B:22:30
23 a 02/T3/2016 Burrnocdizz S211sm 025530
22 5 02D5/201% Hx11amn 05:55:30
23 1 02/D5/2036 | =ntrevistaz ooy 17zipm 13:3030
= z 02057201E dreumartaler 23218 pr d6:22:30
25 El 02572016 Buznesdivs P flam 05630
36 ] 02/D5/2016 Bu=nos sfzs: OzIlam 02:56:30
27 5 02/05/201E | entrevistas oo 152 Lpm 12:32:30
35 [ D2TH20IE]  documertales 24z 19pm 182230
2e r 0305/20M6 Busnesdiss 8z1lam 095530
Fl ¥ D2/05/ 2436 Brrrosdizs 8:311am 02:55:30
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SALUD - )
v A - GUTA PARA ENTREGA DE TESTIGOS DE
TELEVISION

FIRMA DEL RESPONSABLE

Monitoreo

“EL PROVEEDOR" se nbliga a contratar, bajo su responsabilidad v a su costa, a una £mprosa
de monitoreo en medios de publicidad electranicos (television), que verifique gue fos spots
correspondientes a Ja campafia contratada, fucron efectivamente transmitides, para tal
efectola empresa de monitoreo podra cumplir, como minima, con los siguientes reguisitos:

» Reconacimiento de video con duracion de 30 segundos o més.
» Diferenciacion de versiones.
» Deteccidn de truncamientos de spots.
+ Grabacion de los canales monitoreados |as 24 haras del dia.
Almacenamiento:
» 3 affos de video,
o Procesamiento de grabaciones histdricas.
» Reportes impresos y en farmato electrénico (USB y/o DVD) de manitarco diario.
» Conclusiones impresas del monitoreo de Ta campafia en hoja membretada de fa
empresay firmada por el representante iegal de [a empresa.

-
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SALUD

SHEGRFTARTA 37 radiin

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

GUIA PARA ENTREGA DE TESTIGOS DE RADIO
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15. PROCEDIMIENTO BARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MGTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja:
SERVICIOS DE DIFUSION EN MEDIOS AUDIOVISUALES (RADIO Y| 22 de
TELEVISION) 43

GUIA PARA ENTREGA,

SALUD
T DE TESTIGOS DE RADIO

TESNPEARIATIY £aI0%

Con &l fin de agilizar las revisiones ¥ verlficaciones que realiza ef personal de fa Direccién General de
Comunicacién Soclal de la Secretarfa de Salud, de los testigos dertvados del contrato de prestacién de
servicios, proceso previo al tramite de Pago, se extlende la presente guia de aplicacién para los
prestadores de servicios de difuslon en medios electronicos,

En caso de que los testigos no sean entregados de conformidad con Ia presente gufa no
seran recibidos.

ORGANIZACION DE AUDIO

Los archivos de audio podran estar ofganizados en carpetas por mes v dla transmitide, Indicando en
el nombre de la carpeta el nGmero conzecutivo otorgado en la pauta/cotizacién a la emisora, siglas
de |2 emisora y Ja facha a la que orresponden los audios contenldos, Ejemnplo:

1 Archoess nctimireentz en e sheen
& ar xeud sTsioIces
1 ar sy assameos gy
i Looar XHUL 1ersinzer
P F Or XHWE S krenod
!
|
=)
i

A ¥HUY_16XmIDTeLT
DT_NHU_YTRINIIZOLY
XHUL YFRIMIDIONT
GT_XHIL 20rINIDIOLY
LT KM 297 INIDI0LT

Los nombres de los archivos deberan incluir:

MNo. consacutive dal total de spots de Ia eMisar ©zbars coincidi @nel mimere canseeyteo d2 3 bivdcora da wransrisia),

1

2 Emisara.

3 MNembre de la campana v/o la.versioan (Abreviads 4o sar nacasaria),

A MNombre dal materfat (Cuantiz aglique v en caso da ser posita PorCuestiznes de expacio),

5 Nombre del programa (gs tazode serespachica y en cass de sor posibe por cusstiones de espado),

6 Fecha.

¥ Hora,
Ejornpls 12 Ejamplo 2:
OO1_XHUL_Prevenchinde 00_R1 A/I0N_120617_072256 ©2LAHUU Procenciinde D5O_tonsaios_130617_092256
O XHUL_PrevenciindeDSO_RT MVIDH_170617_095527 CZEHHUU_Prevenciin deDso_consales_120617_pes2ar
093, XHUL_Frevenciinde D50_R1AVION 120617 127305 ©03 AR FrevenckindeD50_Censefos_120617_132308
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SALUD | GUIA PARA ENTREGA

TP rEala e s Ly

DE TESTIGOS DE RATHG

DURACION

Los testigos de fa prestacién del serviclo deberan tener una duracién ideal de 3 minutos, putiendo
presentar una duracién minima de 2 minutos v mé&xima de 10 mirutos aproximadamente. Cada
testigo deberd presentar transmisién de la emisora (programacion, cortes comerciales, etc.y antes ¥
después del spot y de ser posible contener en algtin momento a identificacian de la emisora.

ENTREGABLES
Los testigos y bitacoras deberin ser entregadns enun clen por clento del servicio contratado ¥ 20 un
tanto. Los audios deber&n ser almacenados en CDs, DVDs o USEs con las stzvientes caracterfsiticas:

CP o DVD - Se deberdan presentar por emisora y etiquetados con fa siguiente informacian;

1 Empresa. g Emisora
2 Dep=ndencia. 8 Frevuencia,
3 Campana y yersion. 9 Barda
4 Vigencia del servizi (transmision). 10 Cobertura,
5 Duracion/Formato. 11 Cantidad de spots,
5 No. consecutivo que se asignéia i 12 Mormero de diseo comespomdiente o esa
emistora 2a 2 pauta/ cotizacion, emistira,
Ejemplo: .
\\\
® EMPRESA, 5.4 CE Y, \
f 23 SECEETATIA, CF 56 LUD \
Cargeha ca cuzinperdls rreceod bnoe e anensz, .
£ / ___ wetrapasay chestaer, hY
I '-:f:l:q.'r::mt.:_.:mn:‘:r:'..’ra:!:n 1y

!

e
{ ~ \5
o ] o Sl 8otk , \ 7 JEHUL

W IT s PRy R e 200 " IITL PN

|
i
I ] i
K Fr2dtvam, Porsnacen
Doxadbee 30 sepunder ) 1T0pes )
;
' * ]
]
\ «/ !
|l.. - !

\ y
\\‘\ e / ®

—

D £
2H20
B

- ——
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15. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION O ENTREGA, REVISION Y
VALIDACION DE LOS TESTIGOS, CON MOTIVO DE LA CONTRATACION DE Hoja:
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GUIA PARA ENTREGA

SALUD
g DE TESTIGOS DE RADIO

RieE AL AR VST ST

USE - [dentificarlas con nomero ¥ presentar de forma imprasa v digital {dentro de fa misma LUSEY Ia
descripelén de su contenlde en un archivo de word, excel o pd¥ seRalando:

1 Nimrem de USE, T Mo, consecutivo(s? que se asignéala
z Empresa emiorals) enla pavta/ootizacsn,
3 Campaha. yversian. 8 Ermisora(s).
4 Dependencia, E Frecuenzia(sy .
13 Vigencia del servidio ¢transmisian), 1n Bandars).
& Duraciiny/ Formato. 11 Caberzrads),
1z Cantidad de spots por emizara,

BITACORA DE TRANSMISION

Las bitacoras deberan ser impresas por emisora en hojas numeradas, Idealmente con un tamahio de
latra no menor a 11 puntos por cuestiones de legibllldad y un margen del lado izqulerdo ne menor a
Zcm.

La primera pagina deberd contener la sigufenta Informacion:

1 Empresa. & Mo, censecuitvo gue se asiend a la emisora
2z Campana ¥ version. en la pautacotizacisn,
3 Dependencia. 2 Emisom,
4 Vigencia del senvicio. 1o Frecuencia.
5 EdracisnsFarmata. 11 Banda,
& Horario de transmisitn asiprado en la 1z Cobertura,
pavtascotizacion fen casa de serhararic BEnerly, 13 Cantidad total de 5pots,
7 Frogramacidn (en casq de sergenseal).

En todas las paginas sefalar:
14 Cansecutiva de paginas, 15 Conseoative ¥ emisara.

Debera conformarse en el orden croncldgico de difusidn, de acuerdo a |a vigencia contratada y
contener minime [a slgulents Informaclon:

- Consecutivo {debark coincidic con al consecutive de los archives de audis),
Consecuthro de spots por dia (50 wtilizara para revisar los spets pautados por dia conformea g,
Pauta s cotizacion entregada),
Fetha,
Programa. (en caso de ser especificy).
. Horarfo contratade en la. pautas cotizackan (en caso de serespecifico),
- Horarle de transmishin,
- Lottt pégine da cada Bitdcora d eberdlievar lafirma de Ia persena respansable.
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Hoja:
25de
43

SALUD GUIA PARA ENTREGA
FTARETRRLRIN Ak o) DE TEST{GOS DE RADIO
Ejernplo:
Bitacora de Transmisidn
@ @ Carrpala dz difusitn para &2 prevencon de @ @
' disbtes, sobrepesoy obesidad, 07 - XHUY e
Varsitn gericaes de tondentizacicn, 0] @
& - SECRETARIA DESALUD kil T
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ACUSE DE ENTREGA
El provesdor realizard la entrega de [os testigos ¥ bitdcoras al "ADMINISTRADOR DEL CONTRATO™,
através de una Acuse de Entraga”, mismo que deberd contener lag especificaciones siguientes:

. Hoja membretada del proveedor,

. Fecha de eatrega,

- Dirlzida al "ADMIMISTRADOR, DEL CONTRATO",
. Nomabrede la campantayverskn,

. Merzion de testigns a entregar.

- Firma del responsabia,

El acuse de entrega se suscribird en 2 ¢d o5} tantes originales, una para la Direcosn General de
Comunicacién Soclal v la otra para el proveedor.

El provesdor deberg entregar los testigos y bitdcoras en las oficinas de la Direccién Generaf de
Comunicacién Soclal ublcadas en Obrero Mundial 358, planta baja, Celonia Fledad MNarsarte,
Delegacian Benito Judrez, Cludad de México, C.F. 03000, de lunes a viernes en un horario de 9:30 a
14:00 horas,

MONITOREC

"EL PROVEEDOR” se obliga a contratas bajo su responsabilidad ¥ 2 sUCosta, a und empresa de
monitoreo en medics de publicidad slectronicos (radio), que verifique que los spots correspondientes
a la campafia difundida fueron efectivamanta transmitides, para tal efecto la empresa de monitoreo
deber& cumplir, comno minimo, con los slgulentes requisitos;

- Reconocimientn de sudio con duracion e 30 sepundos o mas.

- Diterenclacion deversiones,

- Detercion de truncamisntos de spats.

. Almaceramiento: 3 anos d= andia,

. Procesamiento de prabaciones historizas.

- Reportes impresas ¥ en medic glectrénico {redic d= almacenamiento: CQ. BYD o LI5B}, de monitoren
diaria

- Conelusiones impresas del monftores de la campana en haja. membretada de la empresay firmada par )

representante legal de la empresa

En &l supueste que la empresa de menitores, por ubicacion de |as estaciones de radio © [mposibiidad
técnica, no cubra el toral de sus emisoras, "EL PROVEEDOR™, debers solictcar, al Administrador dal
Contrato, por escrito y bajo protesta de declr werdad, la dispensa correspondients,

Una wez reclbida la solicitud rmencionada, el Administrador def contrato, dard respuesta a ~EL

FROVEEDOR”, mediante oficlo en el que acept= o nlegue su conformidad eon lo planteade, 5
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Awinrarie mn Ay

ACTA DE INICIO Y FIN DE PRESTACION DE SERVIGIOS

El Proveedor podré entregar un acta de Iniclo ¥ finl de prestadtn de servicios, la cual serd protocolizada
ante Notarlo Pablico o ratificada ante Corredor Plblico, tomande como muestra los docurmentos cue
se adjuntan a Ia presente como Anexo 1 ¥ Anexo 2.

VERIFIGACION DE MATERIAL

En relacidn con la verlficacldn del material queacredita la correcta prestzcidn de los servicios de difusisn
en radio, [a Direccién General de Comunicacion Social v el Administrador del cortrato, ante la
fmposibliidad de contar con los recursos materiales ¥ hurnanos que permitan 1a revisién total del|
materlal entregado, con fundamento en el articiio 84 det Reglarnento de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamlente y Serviclos del Sector Plblico, disponen que Ja verificacién de los testlgos se debe
realizar bajo el Proceso de Seleccidn: "Selecclén Aleatorfa? generada a través de tablas de mirmeros
aleatorios, medtante el prograrma Informitico "MICROSOFT BEXCEL,

El procedimients a realizar s2 detalla a continuacian:

1,- Enuna hoja del programa Excel, se debe reallzar una lista numérica con cada uno de los spots de [a
patrta contratada.

2.~ Del mentl, "Andlisis de Datos”, previamente activado, se debe selecclonar la opcidn "Muestra”, en la
que se ingresan fos datos sigulentes:

- Elrango de emtrada. que rorresponde 1 k2 celda inicial de 1z fista nurpérica

. El range de salida, que condierne a la celda fral: ¥

- El niimero de muestras raquerido. que en of cass toncreto debe ser det 5% de! total de los spats
comtratadas,

- Las niimeros obtenidos, corresponden a fos Spots a revisar,

Cabe sefalar que 5f de la ravision s& obtuve un Tange de error mayor al 10%, entonces la muestra se
debe ampliar a un 10%, si después de la segunda revisién el rango de error es igual o rayer un 10%,
entences [a revisitn se debe hacer total.

Cen diche sisterna, se asegura de manera objetiva la selecclon ¥ revision de Jos Spots contratados, pues

en ringin momento se tomd en consideradén la apreciacién subjetiva del personal de Ia Direccidn
General de Comunicacién Social,
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ANEXO ] - SIN AFECTACIONES.

ALTA DE CONSTANCIA DE INICIO Y FIN DE PRESTACION DE SERVICIOS DE MEDIOS ELECTRONICOS DE L8,
CAMPAR A . VERSION .

Siendq las 13:00 Foras del dix. [aempresa . fue notificada,
mediante oficio nGmens . dirigida at C, Y frmade porel C,
Ramiro Mepita Chivez, Director de Cormunicarion ¥ Enlace de la Direccian General de Ceenunicacion Sodial de la
Secretarfade Sald. de Ta adjudicacion del cortmato - para, [a prestacién del sepricio de
difusion en medias electrdnicos de fa Campana, L Wersian , tenvigencia del

at - dentro del cual se solicitd la prestacian de Jos servicios de difusian de
spots de radio de 30 segundas, por ln que & prestador del senricio procedid a requerr el material v contenidos de |3
referida campana, mismos gue se reeibieron con fecha, . en el formato v
especificaciones técnicas requeridas, [os cuales fugrn distribuidos para el use en las medics contratados,

Eldfa NUEStR, drea de speracion verifics que el materat recibido cumplieracon las
necesidades de los medios a utilizar ronforme a la pauta cantratada, posteripmmente gind fas instrccones intemas
necesarias para. subir el matenal aa programadidn de cada estacian de radio. los cuales firenon distibuides Ios dias
previos al inicio de la vigencia.de los servicios oontratades, von elfin de garantizar que alinicio de la misma se oamipliera,
en tiempa v forma, de acuerdo al compromiss adguiridy par parte de esta emipresa.

A partirde que se difundieron los materiales de campana en nuestras respectivas estaciones de radin. B5ta Prmipresa
llevt a cabo un monitoreo diario de su presenda ¥ levartamiernto documental de una bitdoor, a5l come (@ grabacion de
los testigos de transmisitn que constata que de ks 5pots contratadas, nohubo
incidentes ¥ por o tante, na hube ningdn demérito en I3 prestarion del S2OYICI, 10 cual se acredita con la bitdcom de a2
transmmision ¥ los testigos de [os spots transmitides,

Por e que, en i calidad de representante legal de la SMprEsa. ,
declare bajo pratesta de dedr verdad, al tenorde la legislacién aplicable enla materia, ante Fedatario Pablico, que
Ios servicios Fueron prestados de manera, ompleta, en tiempo y forma, come se advierte en la informacion COMtenida
en la bithooray lus testigns entrepados.

En preparacion al cierre de [a campana, esta empresa llevs a cabo Tas acciones necesarias dentre de ruestra, Srea de
operacifn para recepilar ks testipos que fueron usados =n la, misma, contanda ton el personal necesario en cida una de
las actividadas propias de este proceso en las radicdifusoras yaquese requiere desarmoliar acciones teonicas para tal
fin.

Lina vez terminada 1a transmision de la pouta contratada, se procedid a documentar lo Mecesario. oon elHin de entrepar
Ia bitdcara de transmisidn, junto con Ies testigos de radio de Ios Spots transmitidos, les cu=les se requisren pam
tamprabar [2 prestacion del servicio, por lo que 2 empresa, a través de sy apoderadp legal declara, bajo protesta de
decle verdad. que 105 servicis fusnon prestados en, los dras vy fechas ¥ con la dumckon guese senala en biticom de
Transmision que se ertrega junto con los testizns como evidencia del servivio prestado.
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Asimisme, por mi propio derecho manifiesto que o nos teservamos nfngUna accion de cobro adicional por servicias
prestados en demasia o por Circunstancias intemias de laempresa,

Tade [0 anterior se flace constar con [a presente acts, para ks fines administrativas del precess de contratacisn, por kb
que se Cierra ef de alas horas y se preteder! a su pretorofizacion ante notario Fuhlico
parasuentrega a 13 Direcrion Gereral de Carmanicacion Sodial de4a Secretarkz de Salud, en cuanto Harya, sido
pratocolizada, dejando constancia que o gue aqul se declare an eximealaempresa_ de la.obligacion
de atender ¥ realizarcualquier aclaracion g entrega de informacion adicianal que derivada e una revisian o compulsa,
solicite la Cirencién de Comunicaciony Enlace de I3 Direccion Generl de la Secretaria de Sahad,

Firma la preserite el representante legal de: el de alas hrras,

ATENTAMENTE

REPRESEMTAMTE LEGAL.
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ANEXO 11+ CON AFECTACIONES.

ACTA DE CONSTANCIA DE INICIO Y FIN DE PRESTAL] ON DE SERVICIOS DE MEDIOS ELECTROMICOS DELA,

CAMPANA . VERSIIN _

Siendd fas 1320 horas deldia 12 ernpresa; . , T notificada,
mediznte oficio namero , Uirigidoal £ ¥ firmado gar e} 12,
Ramiro Mepita Chivez, Director de Comunicaciony Enlace de fa Direceién General de Camunicacion Social de la
Secretarfa de Salud, de i adjudicarion def contratn + PAra la prestacian del servicio de
difusion en medios electrtnices de la Cam pare. . Version ,Convigencia de

2 - dentro delcuigl se solizd la prestacion de los senvizizs de difusion de
spots de radio de 30 segundas, porla que el prestader del senricio procedis g requerir ef material o contenides dela
referida campaha, mismos que se recibisran con fecha . &n el farmata v

Especificaciznes técnizas requeridas, las cusles fueron distribuides para el uso en los madios contratades.

Elelia MUESLrd Sred de DPeraCion verficd que el material recibida currplera oon las
necesidzdes de los medios a utilizar conforme 2 R pauta contratada, postericrments BirG las instmcclones internas
NeCesarias para subir el materiala la Programaxitn de cada estaciin de radin, fos cuales fueron distrituidos las dizs
previos alinicio de (a vigencia de Ios servicins tantratados, con el fin de garantizar que ai inicio de Ja misma se cumplir,
entiempa ¥ forma, de acuerda 3] compramiso adqutiida por pase de 2sta empresy

A partir de que se difundieren ios materiales de Tarmpanta en ruestras respactivas estadonss de radio, esta em presa
#ev 2 cabo un menitores diarig de sy presencia ¥ levantamiento decumental enung bitdcora, 25l toma la grabacitn de
Ins testizas de transmision, en un archivo digital, gue constata que de Jos —— Spots de radio, solo se
trarsmitisran, . Motiada por . TEsaltando que en los dias restantes
de Ja prestacion del servicin no hubg incidentesy par lo tants, no hubs mayar demérita en la prestacion det mismo, o
cual se acredita con la bitacora ritaday los Testigns deios spots de mdio trarsmitidos,

Por Iz que, en mi calidad de representante legal de lz empresa ,
declare bajo protesta de declr verdad, 3 tenorde [z leglsiacion aplicable en la materia, srte Fedatara Pabfice, que
Ios servicios fueron prestados de maner, parcial. ya que delos_ spots de radio contratades, par unz
vieenzia del al . 50I0 52 transmitieron ¥ presentaran pac
verificaciin spats de radi, como 52 atvierte de (a informarion conterida en labitacora

mencignada.
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dedr verdad, que los semitios fuenon prestados de manera parcial, gn los diss ¥ fechas y can [ duracion gue se s=nala
£n bitacora de trarsmislén que s2 emtrega junte con os spots de radio en archivg digital, cormp
evidencia, el servicio prestadg.

Asimismo, por mi propic derecho manifiesto QUE N9 NS resenamas ninguna accion de cobm adicional por servicios
prestados en demasfa o por cincunstancias Intemas de ja empresa

Tado le 2nterice se hace oorstar con fa presente Acta, par.Ins fines administrativos del proceso de cortratasisn, por e
que se cisrra el de alas ‘horas ¥ se precederd a su protacolizacion sate notario pablica
para su entrega a Ia Dineccién General de Comunicacitn Social de Ja Secretarfa de Sald. en cuanta haya skic
protocolizada, dejando corstancia que lo gue aqul se declare no exitne a la.empresa ... de la obligacitn
de atender y realizar tualquier aclaracisn o entrega de infarmacion adiciensl gue derivada de una revision o rompulsa,
saficite la Direccién de Comunizazisny Enlate de ka Direccion General de fa Secretaria de Sakud,

Fimma |a preserite <] representante legal de el de alas horas.

ATENTAMEMTE

REPRESENTAMTE LEGAL.
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ORDEN DE TRANSMISION O

SECRETARIA DE SALUD/ D.G.G.5.

[ AREA soL|t:r1~AN1_‘E

Licia No. 7 Coi. Judrez, Deleg. Cuauhiémoe,
D.G.C.5 C.P. 06800, Cd. de Mdnico

.

RFC; S5A630802CU1

Cludad de Mexico, a (2)

[E}] , 4 L 36101

AFAVORDE. . -

; i . ! No. Contrat RESHERVA DE
REPRI;SENTANT;E;LEGAL?'_RAzc&N S0CIAL ©. Gantrato j REGCURSO (PARTIDA)

(5
o b CONCEPTO j
FEGHA | PERIODO'DE |0 GOBERTURA - | FoRMATO PESGRIPCION DEL IMPORTE [
TRANSMISION: " - b S : "MENSAJE -

(6} NACIONAL s (8) (9) /

L !

*Monto antes de JVA

‘ CBSERVAGIONES Lacobertura y ta pauta de difusion se llevaran @ cabo de conformidad al anexo de! contrato, 7

N-CASO DE
ECID0 EM

- L e N L G -
Director Generdl dé'Comuticacibi Social. |

Director de Comunlcasion y Enlace

(11} (12)
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CONTENIDO REQUERIDO:
1.- NUMERO DE ORDEN DE TRANSMISIGN

2.- FECHA ENM LA $E ELABORA EL DOCUMENTO

3.- NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL ¥ RAZON SOCIAL DEL PROVEEDCR
4.- NUMERO DE CONTRATO

5.- NOMBRE COMERCIAL DEL PROVEEDOR

6.- PERIODO DE TRANSMISION

7.- FORMATO O SEGUNDOS DEL SPOT A TRANSMITIR

8~ NODMBRE DE LA CAMPARA

9. IMPORTE DE LA CONTRATACION SIN IVA

10.- NOMERE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

11.- NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
12.- NOMBRE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR DE COMUNICACION Y ENLACE
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SALUD

Civdad de México, a Ly .
Medio Televisidn

Campafia: e 2D . .

No. de Orden de Servicio: {3}

Lontrato: o (4)

Proveedor: (&

Vigencia de contratacion: . (&)

COMSTANMNCIA

Par el presente hago constar gue hemas verificado que los testigos del contrato
sefialado anteriormente coincidan en cantidad v caracteristicas con la bitacora,
fonstatando que se encuentran completos, por lo anterfor se expide [z presente para
los efectos & los que haya lugar.

o RevESD s T T T R peeNRe
€2 (5 _
No. de empleado: (8 Mo, de empleadn: _ (L0)_
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B

1~ Focha,

2~ Nombre de fa Campara,

3~ Nlmero de la Orden de Servicia,
4 Nimero de Contrato,

S~ Razdn social del Praveedor,

6~ Vigencia de Iz contratacian,

7 Nombre del setvider piblico que ravisé,

&~ Mdmero de empleado det servidar publico que revisd,

9~Nombre del servidar pablics que suparvisd,

10~ Nimero de empleada del servidor pablico QU suUpereisd,
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g
£
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£
z

ESPECIFICAGIONES DEL SERVICIO CONTRATADD

NOMBRE COMERCIAL DEL PROVEEDOR
FECHA DEL SERVICIO CON DEFICIENCIAS
OBERVACIOMES COM LA DEFICIENCIA
VERIFICAR LA DEFICIENCIA EM EL TESTIGO

- NOMBRE DE LA GAMPANA
YERSIGN D LA CAMPARA

GONTENIDO REQUERIDO:

1
2
3
4
5
5.
7.
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THEDDION i Setef

RETARID DE

Servicio de difusion en television de la {B) . correspondiente al gjercicio
N . Con una vigencia de contratacion del {8
Incluye:
L {9} aue contienen los.testigos correspondientes al periodo de
transmisitn requerido en la orden ntimero ] )

C.P. Hilda Romero Osorio
Directora de Control del Ejercicio Presupuestal
Presente:

Comunico 2 usted, que en cumplimiento de la cldusula Séplima def contrato {5) NUMERO DE
CONTRATO, se procedié a la verificacion de Ins lestigos de la prestacion del servicio de difusién en
lelevisian, los cuales cumplen con las especificacicnes técnicas solicltadas y de ello se condluye que
los servicios se llevarcn a ¢abo en el periodo de transmisidn establecido.

Por lo anterior, solicilo a usted se lramite el pago correspondiente.

(1)
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QEOMESTL i"'," 0E -

DIRERCION GREN

PIRECC

CA CICJ\ ke

O DE COHUM

CONTENIDC REQUERIDO:

L- RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
2.- NUMERO DE FACTURA

3.- IMPORTE DEL CONTRATO

4.~ FECHA DE LA FACTURA

§.-NUMERO DE CONTRATO

&.- NOMBRE DE LA CAMPANA

7.« ANO CORRESPONDIENTE

§.- PERIODO DE LA VIGENCIA DE LA CAMPARNA

9.- FORMA EN QUE ENTREGAN LOS TESTIGOS. EIEMPLO: CD. PERIODICOS. ETC.
10.- NUMERQ DE ORDEN DE SERVICIO

!1.- NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA. SUPERVISA Y AUTORIZA
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Diveccién Gonomi de Comunieacian Sociot

TR A A fo Fadt e THreeeisn dg Comumcacion v Snlace
México, Ciudad de México, a 1)
(2

MNOTA DE COMFORMIDAD EXPRESA,

En cumplimiento a la declaracidn 1.4; Cliusula Tercera: Forma de Pago, parrafo
segundo; Clausula Quinta: Obligaciones de “El Proveedor”, inciso a); Clausula
Septima: Administracién y Verificacion, del Contrato L)) de
4 » ¥ en mi calidad de "Administrador del Contrate” verifiqué
que los servicios se prestaron en fos términos convenidos en el Anexo Unico y
l[a Orden de Servicio Mo. (5} . por un importe de %

(6) < (7> 2. a entera satisfaccion, en tiempo y
forma por lo que procede el pago correspondierite.

Los testigos originales quedan bajo resguardo de la Coordinacidn
Administrativa de fa Direccién General de Cormunicacién Social y los servicios
corresponden con la clave de campanfa autorizada por la Direccidn General de

Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacion.

Elabard Supervisé Autorizd
8) {8y (8>
Pasen de I Reforn - EfL Piee 20Ol Jud Coouliétne, a0

LEESY SR RNRE (8535230 007, Cug 0 B Do safid ooy
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g T, . )
: Svesstas Gogerpd (e inmu-

Shrvevier de Comunie

SLURLTAR AN

CONTENIDO REQUERIDO:

FECHA DE ELABORACION

NUMERG DE LA NOTA DE CONFORMIDAD
NUMERO DE CONTRATO

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
NUMERO DE ORDEN DE SERVICIO
CANTIDAD A PAGAR

IMPORTE CON LETRA

NOMBRE ¥ FIRMA DE LOS RESPONSABLES

BNO UMD

Y’Hunll. I Rt.ll)l 11 Mo A5 Piva 20 Col, dudres, Rei. Cuaultenoes, C7 ﬂﬁ(f‘"
63N AT, Cen A5 wne salud. ~pbo
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MEMORANDUM

Ciudad de México. a i1}

C. {2}

ARCHIVO DE TRAMITE DE I‘;A DIRECCION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
Prescecnte,

Sirva cstas lincas para expresar un cordial salude, asi como para entregar 1a carpeta correspondiente
a la Campana (3) que se descrilxen a continuacion:

RELACION DE EXPEDIENTES PARA INGRESO AL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DGCS
0]

Hsits talluk

Por la anterior, solicite su amalre atencion a cefecte que se clasifigue dentro de la serie documental
archivistica correspondiente y realice el debido resguardo.

ATENTAMENTE

(51

Olweera Mundial Ao, 758
Dol Benito R
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. Seere
f:. ,‘.“,\ E - " Direceic: Genorat de Co
bl diiicod Pt Subditgesion de Pradurcise Avdiovisun

TUUTETAREA T R

CONTENIDO REQUERIDO:

1.- FECHA EN LA QUE SE ELABORA EL DOCUMENTQ

2.- NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

3.- NOMBERE DE LA CAMPARA

+.- ESPECIFICAR: NUMERO DE CONTRATO., RAZON SOCIAL, NUMERO DE CARPETAS ¥
FOLIOS.

5.- NOMBRE DEL DIRECTOR DE COMUNICACION ¥ ENLACE

L¥orere Mundind Ne RS TS, T Tiedad Narvarte,
Dol Benito juargs, Mdaxicn, 7.7, 0.0, 03000

ST Sy
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