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1.0 Propésito
1.1 Establecer los lineamientos para realizar la difusién sanitaria de una manera sistematica, ordenada
y eficiente, para lograr la adecuada difusiébn de los proyectos, programas y acciones de la
Comision Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica a la Comision de Fomento Sanitario (CFS), a la
Direccién Ejecutiva de Comunicacién de Riesgos y Capacitacion (DECRC), a la Subdireccion
Ejecutiva de Comunicacién de Riesgos e Informacién (SECRI), a la Gerencia de Difusiéon e
Informacion (GDI), a las unidades administrativas de la COFEPRIS, a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y Servicios Generales (DERMSG) y al Comité para la Difusién Sanitaria
(CDS).
2.2 A nivel externo: al &rea de difusion de la secretaria se salud.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Gerencia de Difusién e Informacién sera la responsable de:

e Enviar los formatos a las unidades administrativas, a través de los enlaces del Comité para la
Difusion Sanitaria, para realizar un diagnéstico de los requerimientos de materiales de difusion,
asi como el plan de distribucién de los mismos, con el propdsito de elaborar el Programa Anual
para la Difusion Sanitaria

e Verificar que los materiales que se requieran para cada uno de los proyectos, programas y
acciones de la COFEPRIS se elijan tomando en cuenta que sean realmente necesarios como
instrumento de apoyo y que sirva para reforzar los mismos

o Aceptar impresos con caracter de urgente cuando no se pueda prescindir de ellos; éstos se
tendran que solicitar por escrito, explicando el motivo de la urgencia. Asimismo, en caso de
requerir cancelar algun material, sera necesario hacerlo por escrito explicando la causa de
dicha cancelacion

e Verificar que todas las solicitudes de material de difusibn se realicen siguiendo este
procedimiento, incluyendo las de las propias gerencias de la CFS

3.2El Comité para la Difusibn Sanitaria (CDS), conjuntamente con la Direccidon Ejecutiva de
Comunicacion de Riesgos y Capacitacion (DECRC), la SECRI y la GDI, verificaran que el material
gue se requiera, esté calendarizado con el proposito de integrarlo en el Programa Anual para la
Difusion Sanitaria de acuerdo con el procedimiento CFS-DECRC-P-02.

3.3 El Comité para la Difusién Sanitaria sera responsable de:

e Validar el Programa para la Difusion Sanitaria después de analizarlo, vigilard el apego del
Programa a la mision y valores instituciones, realizara propuestas para acercar la informacion
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sobre riesgos sanitarios a la poblacién meta y proponer acciones de mejora que contribuyan a
generar en la poblacién una cultura de proteccion contra riesgos sanitarios. El Programa Anual
para la Difusiébn Sanitaria deberd ser aprobado y autorizado por el CDS. Por otra parte, el
programa anual de cada unidad administrativa, deber& ser firmado por cada uno de los titulares,
ya que seran el sustento para la Secretaria General en la solicitud para la impresion y/o
produccion de cada uno de los materiales.

3.4 La unidad administrativa responsable, solicitante del material, debera dar el visto bueno, con
firma, sobre el contenido final (texto) de cada uno de los impresos que solicitd, para ser entregado
a la DECRC con 60 dias de anticipacion a la fecha requerida en el Programa, esto con el fin de
evitar trabajos de urgencia. Asimismo, deberd entregar el plan de distribucion de cada material.

3.5 La Direccién Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y Capacitacion:

e Ofreceré el servicio de correccién de estilo a través de la GDI, para lo cual las unidades o areas
administrativas que lo requieran deben enviar el contenido previo dos semanas antes del tiempo
mencionado en el punto 3.4. Una vez que esté aprobado el contenido por el area solicitante, el
responsable del programa o proyecto debera dar su visto bueno y firmar el texto

e Dara el servicio de disefio (interno o externo, de acuerdo con los requerimientos especificos y
las cargas de trabajo del equipo interno de disefo) y el de impresion o produccién (externo) de
cada uno de los materiales. En caso de requerir un servicio externo debera solicitarlo a la
Secretaria General mediante memorandum haciendo referencia al Programa Anual para la
Difusién Sanitaria. Una vez entregado el material al proveedor para su proceso de produccién no
habra cambios

e Coordinara el disefio del material de difusion, con la SECRI y la GDI, el area solicitante y con el
proveedor

3.6 Se entenderd por unidades administrativas, a las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y
Secretaria General que integran la COFEPRIS, incluyendo a la oficina del Comisionado Federal; y
por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias
adscritas a las unidades administrativas.

3.7 La Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales, DERMSG, de la Secretaria
General sera la responsable de gestionar los recursos para la producciéon de los materiales
impresos, audiovisuales o promocionales, asi como de la contratacion de los proveedores. La
Comision de Fomento Sanitario no serd responsable de la contratacion o el trato con los
proveedores.

3.8 Todos los materiales impresos, audiovisuales o promocionales estaran sujetos a la respectiva
aprobacion de la Direccion General de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud y de la
Oficina de Comunicacion Social de la Presidencia.
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3.9 En algunos casos de las actividades descritas en este procedimiento, se tendr4 como responsable
de su ejecucion a dos 0 mas areas, no obstante cada una de ellas tiene sus responsabilidades y
funciones por separado, esto derivado de que, de acuerdo con la naturaleza o tipo del tramite,
estudio, analisis y/o dictamen (segun el procedimiento), su realizacién requiera de la intervencion
simultanea de dos o més areas o bien de una u otra de conformidad con el d&mbito de su
competencia; lo anterior se hace necesario explicar a efecto de justificar que no se trata de un
problema de duplicidad de funciones.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION DE FOMENTO SANITARIO

SECRETARIA
DE SALUD

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION SANITARIA

Cofepris[

Cadigo:

CFSDECRC-P-
02

Rev.- 0

Hoja: 5 de 17

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Responsable

1.0. Recopilacion de
diagnéstico de
necesidades de

materiales de

difusion de las
unidades

administrativas

Etapas Actividad
1.1 Elabora formato de diagnéstico de
requerimientos de material de difusion,

impreso, audiovisual o promocional, a fin de
solicitar a las distintas unidades administrativas
de COFEPRIS, a través de los enlaces del
CDS, sus necesidades de medios impresos,
audiovisuales o promocionales para apoyar
proyectos, programas y acciones
institucionales.

e Formato Diagndstico de necesidades de
materiales de difusién y plan de distribucion

Gerencia de Difusion
e Informacion

2.0 Elaboracion de
diagnéstico de
necesidades

2.1 Elabora diagnostico de necesidades y plan de
distribuciéon de materiales, para ser entregado
a la GDI con el fin de elaborar el Programa
Anual para la Difusion Sanitaria.

2.2 Envia formato de necesidades y plan de

distribucion a la GDI.

¢ Diagndstico de necesidades de materiales de
difusion y plan de distribucion

COFEPRIS
(Unidades o areas
administrativas)

3.0.Elaboracién del
Programa Anual
para la Difusién
Sanitaria

3.1 Recibe diagnéstico, consensa, prioriza Yy
complementa con la Direccion Ejecutiva de
Comunicacion de Riesgos y Capacitacion
(DECRC) y con la Subdireccion Ejecutiva de
Comunicacion de Riesgos e Informacién
(SECRI) los materiales de difusion mas
adecuados, en funcién de objetivos y poblacion
meta definidos en cada solicitud, a fin de
optimizar recursos.

3.2. Elabora, conjuntamente, con la DECRC y con
la SECRI el Programa Anual para la Difusion
Sanitaria.

Gerencia de Difusion
e Informacién y/o
Direccién Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y
Capacitacion y/o
Subdireccion
Ejecutiva de
Comunicaciéon de
Riesgos e
Informacion
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e Programa Anual para la Difusion Sanitaria

NOTA: VER POLITICA 3.9

4.0 Autorizacién del
Programa Anual para
la Difusién Sanitaria

4.1 Envia Programa Anual para la Difusién
Sanitaria a los miembros del Comité para la
Difusion Sanitaria (CDS), para su revision.

4.2 Analiza el Programa en la primera sesién anual
del CDS.

4.3 Autoriza los materiales en pleno del CDS para
elaborar programa definitivo.

4.4 Envia, mediante memorandum, a la Secretaria
General, el Programa Anual para la Difusion
Sanitaria definitivo para la programacion de los
recursos.

Procede:
No: Regresa a actividad 2
Si: Continta procedimiento

e Programa Anual para la Difusiébn Sanitaria
definitivo
¢ Memorandum de previsidn presupuestaria

Gerencia de Difusion
e Informacién (Comité
para la  Difusion
Sanitaria)

5.0 Prevision
presupuestaria

5.1 Recibe Programa Anual para la Difusion
Sanitaria y realiza gestion de previsiéon
presupuestaria para ejecutarlo en tiempo y
forma.

5.2 Informa, mediante memorandum, la suficiencia
presupuestal a la Comision de Fomento
Sanitario.

¢ Memorandum suficiencia presupuestal

Secretaria  General/
Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

6.0 Recepcion de
suficiencia
presupuestal

6.1 Recibe memorandum de suficiencia

presupuestal.

6.2 Envia informacion a la DECRC para seguir con

Comisién de Fomento
Sanitario
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el procedimiento.

¢ Informe de suficiencia presupuestal

7.0 Envio de
programa autorizado

7.1 Envia, mediante memorandum, el programa
autorizado por el CDS correspondiente a cada
una de las éareas, asi como la solicitud de los
contenidos de los materiales requeridos en
dicho programa a cada una de las unidades
administrativas para iniciar el proceso de
produccion.

e Memorandum
e Programa autorizado

Gerencia de Difusion
e Informacion

8.0 Envio de solicitud
de produccion y de
contenido técnico

8.1 Envian a la DECRC, mediante memorandum,
solicitud formal de cada uno de los materiales,
impresos, audiovisuales o promocionales, de
acuerdo con lo programado, incluyendo
contenidos v la justificacion y objetivo de cada
producto. Asi como el plan de distribucién, si
no ha sido entregado junto con el Diagndstico
de necesidades.

e Memorandum de solicitud de materiales de
cada una de las unidades administrativas

COFEPRIS
(Unidades o areas
administrativas)

9.0. Recepcion de
solicitud de material y
contenido técnico

9.1 Recibe, mediante memorandum de la unidad
administrativa correspondiente, la solicitud del
material con el contenido técnico requerido, asi
como con el plan de distribucién del mismo.

9. 2 Revisa si el contenido tiene un estilo adecuado,
de acuerdo con las caracteristicas de la
poblacion meta, para iniciar el proceso de
produccion, en caso contrario, realiza
correccion de estilo de los textos o guién para
material audiovisual y envia para visto bueno
de la unidad administrativa

Procede:
NO: Regresa ala actividad 7
Sl: Continda procedimiento

Gerencia de Difusion
e Informacion
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e Memorandum de solicitud
e Contenido técnico

10.0 Trabajo editorial,
adaptacion de
contenido

10.1 Recibe el memorandum de solicitud y realiza
el disefio y formacion del material (trabajo
editorial) o el guién para produccién. Conforme
a la politica 3.5.

e Original de material impreso o guion para
revision

Gerencia de Difusion
e Informacion

11.0 Envio material
para visto bueno de
la unidad
administrativa
solicitante

11.1 Envia, mediante memorandum, el material a
visto bueno de la unidad o area administrativa
correspondiente.

e Memorandum de solicitud de visto bueno

Gerencia de Difusion
e Informacion

12.0 Recepcion para
Vo. Bo. y envio para
produccién

12.1 Recibe el material, lo revisa y si no tiene
observaciones lo envia a la GDI, firmado de
visto bueno, para que se produzca, en caso
contrario, hace las correcciones y las regresa a
la GDI para su aplicacion.

Procede:
NO: Regresa a la actividad 10
Sl: Contintia procedimiento

e Material autorizado

COFEPRIS
(Unidades o areas
administrativas)

13.0 Recepcién del
material autorizado

13.1 Recibe la autorizacién por parte de la unidad o
area administrativa solicitante y procede a
enviarlo a produccion.

e Material firmado de visto bueno

Gerencia de Difusion
e Informacion

14.0 Elaboracién y
envio de solicitud de
produccién

14.1 Envia a la DERMSG, mediante memorandum,
la solicitud de produccion y distribucién con
base en el plan de distribuciébn entregado
anteriormente por la wunidad administrativa
solicitante.

e Memorandum solicitud de produccion vy
distribucién del material

Comision de Fomento
Sanitario




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION DE FOMENTO SANITARIO

::@I.
3
&
SECRETARIA
DE SALUD

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION SANITARIA

Cofepris[

Cadigo:

CFSDECRC-P-
02

Rev.- 0

Hoja: 9 de 17

15.0 Produccion de
materiales

15.1 Recibe solicitud y realiza lo conducente con
base en la politica 3.7 (contratacion de
proveedores).

15.2 Envia pruebas de trabajo a la GDI para control
de calidad.

e Contrato proveedor
e Pruebas de trabajo material

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

16.0 Revision y visto
bueno de las pruebas
de trabajo

16.1 Recibe las pruebas de impresion para
autorizacion sobre el propio material (en caso
de materiales impresos o promocionales).
Cuando se trate de material audiovisual, la
GDI debera recabar el visto bueno de la
unidad administrativa solicitante.

16.2 Solicita, en caso de ser necesario, ajustes a la
DERMSG para que a su vez los solicite al
proveedor.

Procede:
No: Regresa a la actividad 15
Si: Contindia procedimiento

e Pruebas de trabajo autorizadas

Gerencia de Difusion
e Informacion

17.0 Produccién y
recepcion de
materiales
terminados

17.1 Recibe las pruebas de trabajo autorizadas y
manda a producir los materiales.

17.2 Notifica, mediante memorandum, a la GDI,
una vez que esta producido el material y envia
muestras para que ésta realice el control de
calidad del producto final, antes de ser
distribuido.

de

e Memorandum de notificacion

producto terminado

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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18.0 Control de
calidad de productos
terminados

18.1 Recibe y revisa los materiales terminados para
autorizar la distribucién. El proveedor entregara
las pruebas de color firmadas previamente, la
hoja de remisiébn y el original mecanico
correspondiente.

18.2 Autoriza, mediante memorandum, la

distribucion de acuerdo con el plan de

distribucion entregado.

Procede:
No: Regresa a la actividad 15
Si: Contindia procedimiento

e Materiales para la difusion sanitaria
terminados

e Memorandum
distribucion

de autorizaciobn de

Gerencia de Difusion
e Informacion

19.0 Notificacion al
area solicitante de la
distribucion del
material

19.1 Informa a la unidad administrativa solicitante, a
través de un memorandum, que el material ha
sido distribuido de acuerdo con el plan
entregado. En el caso de los materiales
audiovisuales y promocionales, informa a la
unidad administrativa solicitante que ya cuenta
con el material para hacer la entrega.

19.2 Conserva un stock de material para hacer el
archivo histérico de los materiales para la
difusion sanitaria y entregar ejemplares a las
entidades que lo requieren como la Biblioteca
del Congreso y la de la Secretaria de Salud.

¢ Memorandum de natificacion (distribucion o
disposicién de material)

¢ Memoranda de entrega de materiales a las
entidades correspondientes

Gerencia de Difusion
e Informacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Gerencia de Difusion
e Informacion

Comision Federal para
la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios
(Unidades o areas

administrativas

Gerencia de Difusion
e Informacion y/o
DECRYC y/o SECRI

Gerencia de Difusion
e Informacion
(Comité para la
Difusion Sanitaria)

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Comisién de
Fomento sanitario
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Gerencia de Difusién
e Informacién

Comision Federal para
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(Unidades o areas
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Gerencia de Difusion
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19

4

Notificaciéon al
area solicitante
de la distribucién
del material

Memorandum de notificacion|
(distribucion o disposicion def
material
Memoranda de entrega dej
materiales a las entidades
correspondientes

TERMINO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica

Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes No aplica
Reglamento de la Comisiébn Federal para la Proteccion contra No aplica

Riesgos Sanitarios. Vigente.

Manual de Organizacion de la Comision Federal para la Proteccion No aplica

contra Riesgos Sanitarios. Vigente.

Programa de Accién Especifica 2007-2012 Comisiéon Federal para la No aplica

Protecciéon contra Riesgos Sanitarios

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros - - o e
conservacion conservarlo identificacion Unica
Diagndéstico de
necesidades de
materiales de difusion 2 afios Gerencia de Difusion e No aplica
de las unidades Informacion P
administrativas y plan de
distribucién
Programa Anual para la Direccion Ejecutiva de
Difusion Sanitaria 2 afos Comunicacion de Riesgos y No aplica
(Programa de Difusion) Capacitacion
Solicitud de materiales
de cada una de las Gerencia de Difusiéon e
unidades administrativas 2 afos ., No aplica
. Informacion
(memorandum de
solicitud)
Solicitud de suficiencia Direccion _ Ejecutiva  de
2 aflos Comunicacion de Riesgos y No aplica
presupuestal L
Capacitacion
Solicitud de produccion ~ Gerencia de Difusion e .
2 afios . No aplica
(acuse) Informacion
Memorandum de
autorizacion de o Gerencia de Difusion e .
Co 2 afios " No aplica
distribucién Informacion
(acuse)
Memoranda de o Gerencia de Difusion e .
S 2 afnos C No aplica
notificacion de Informacion
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distribucién o]
disposicion de material
(acuse)
Memoranda de entrega
de materiales a las . e
. o Gerencia de Difusion e .
entidades 2 afios L No aplica
, Informacion
correspondientes
(acuse)
Ejemplar de cada uno ~ Gerencia de Difusion e :
i 2 afios o No aplica
de los materiales Informacion
Masters originales . e
electrénicoz deg los 2 afos Gerencia de Difusion e No aplica
; Informacion P
materiales

8.0 Glosario

8.1 CDS: Comité para la Difusion sanitaria

8.2 CFS: Comisién De Fomento Sanitario
8.3 COFEPRIS: Comision Federal Para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios
8.4 DECRC: Direccioén Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y Capacitacion

8.5 DERMSG: Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales

8.6 DGCS: Direccidn General de Comunicacion Social

8.7 GDI: Gerencia de Difusion e Informacién

8.8 SECRI: Subdireccion Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos e Informacion

9.0 Cambios de esta versién

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

Revision 0

Agosto 2012

e Este procedimiento iniciara con la Revisién 0, no obstante
gueda reconocido que ya se contaba con una version
anterior de este procedimiento de clave CFS_33, esto
derivado a la nueva codificacion de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la
Comisién Federal

e Se hizo necesario eliminar algunas de las etapas y
hacer una ampliacion de otras con el propodsito de
actualizar y mejorar el procedimiento.

10.0 Anexos

10.1 Formato Diagnéstico de necesidades de materiales de difusion de las unidades administrativas
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COMISION Y/O
AREA

TEMA PRIORITARIO NOMBRE DEL PROGRAMA O PROYECTO

MEDIO DE
BENEFICIO PARA LA POBLACION META DIFUSION
REQUERIDO

NOMBRE DEL MEDIO
DE DIFUSION

ESPECIFICA
CIONES
TECNICAS
“Este rubro se

llenara en

MATERIAL DE DIFUSION

opcion )

(seleccionar una

NUEVO (DISEN

0
E INFORMACION | RE-EDICION

TECNICA)

REPROGRAMAD
0S (MATERIALES|
NO IMPRESOS

anexo plan de
distribucion para las
enidades
Federafvas

10.2 Formato de plan de distribucién
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Plan de Distribucion de Materiales de Difusioén Sanitaria 2012

Proyectos varios

Aguascalientes

Baja California

Baja California Sur

Campeche

Chiapas

Chihuahua

Coahuila

Colima

Distrito Federal

Durango

Estado de México

Guanajuato

Guerrero

Hidalgo

Jalisco

Michoacan

Morelos

Nayarit

Nuewo Le6n

Oaxaca

Puebla

Querétaro

Quintana Roo

San Luis Potosi

Sinaloa

Sonora

Tabasco

Tamaulipas

Tlaxcala

Veracruz

Yucatan

Zacatecas

RESPALDO DIFUSION

RESPALDO (area solicitante)

TOTAL




