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1.0 Propésito

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

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica a la Comision de Fomento Sanitario (CFS), a la
Direccion Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y Capacitacion (DECRC), a la Subdireccion
Ejecutiva de Comunicacién de Riesgos e Informacién (SECRI), a la Gerencia de Difusién e
Informacion (GDI), a la Direcciébn Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DERMSG) y a las unidades administrativas cuyos representantes conforman el Comité para la
Difusién Sanitaria (CDS).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Entregar una requisicion a las unidades administrativas para realizar un diagndstico de los
requerimientos de materiales de difusion, con el propdsito de elaborar el Programa Anual para
la Difusién Sanitaria.

Verificar que los materiales que se requieran para cada uno de los proyectos, programas y
acciones de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) se
elijan tomando en cuenta que sean realmente necesarios como instrumento de apoyo y que
sirva para reforzar los mismos.

Revisar que el contenido final (texto) de cada uno de los impresos que se soliciten tenga el
visto bueno y la firma de la unidad o area responsable que lo haya requerido, para ser
entregado a la DECRC con 60 dias de anticipacién a la fecha requerida en el Programa, esto
con el fin de evitar trabajos de urgencia.

Convocar, cuando menos, a tres sesiones del Comité para la Difusion Sanitaria (inicial,
semestral de seguimiento y final de evaluacién), asi como, de ser necesario, convocar a
sesiones extraordinarios cuando el CDS deba tomar decisiones para ejecutar el Programa para
la Difusién Sanitaria.

3.2 El Comité de Difusidbn Sanitaria, estara integrado por un representante de cada una de las
unidades administrativas de la COFEPRIS y ser& responsable de:

Realizar el diagnéstico de necesidades de materiales para la difusion sanitaria conjuntamente
con las areas administrativas de la instancia que representan.

Aprobar y autorizar el Programa Anual para la Difusién Sanitaria. Por otra parte, el programa
anual de cada unidad administrativa, debera 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.

Validar el Programa para la Difusion Sanitaria después de analizarlo, vigilar el apego del
Programa a la mision y valores instituciones, realizar 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 poblacion una cultura de proteccion contra riesgos sanitarios.
e Verificar, conjuntamente con la DECRC, la SECRI y la GDI, que el material que se requiera
esté calendarizado, con el propésito de integrarlo en el Programa Anual para la Difusion

Sanitaria.

e Aceptar impresos con caracter de urgente cuando no se pueda prescindir de ellos y se tendran
gue enviar con solicitud por escrito, explicando el motivo de la urgencia. Asimismo, en caso de
requerir cancelar algun material, serd necesario hacerlo por escrito explicando la causa de

dicha cancelacion.

3.3 La Direccion Ejecutiva de Comunicacién de Riesgos y Capacitacion sera la responsable de:

e Ofrecer el servicio de correccion de estilo a través de la GDI, para lo cual las unidades
administrativas que lo requieran deben enviar el contenido previo dos semanas antes del tiempo
mencionado en el punto 3.2. 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 Dar el servicio de disefio (interno o externo, de acuerdo con los requerimientos especificos y las
cargas de trabajo del equipo interno de disefio) y el de impresién o produccién de cada uno de
los materiales. En caso de requerir un servicio externo debera ser solicitado a la Secretaria
General mediante memorandum acompafiado de la solicitud de la unidad administrativa
correspondiente. Una vez entregado el material al proveedor para su proceso de produccién no

habra cambios.

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

proveedor

o Verificar que todas las solicitudes de material de difusibn se realicen

procedimiento, incluyendo las de las propias gerencias de la CFS.

siguiendo este

3.4 La Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable de:

e Gestionar los recursos para la produccién de los materiales impresos, audiovisuales o
promocionales. La CFS no sera responsable de la contratacién o el trato con los proveedores.
Todos los materiales impresos, audiovisuales o promocionales estaran sujetos a la respectiva
aprobacion de la Direccién General de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud y de la

Oficina de Comunicacion Social de la Presidencia.

3.5 Se entendera por unidades administrativas, a las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y
Secretaria General que integran 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

3.6 En algunos casos de las actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable
de su ejecucion a dos o mas areas, no obstante cada una de ellas tiene sus responsabilidades y
funciones por separado, esto derivado que de acuerdo con la naturaleza o tipo del tramite,
estudio, analisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizacion requiere de la intervencién
simultanea de dos o mas éareas o bien de una u otra de conformidad con el d&mbito de su
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competencia; lo anterior se hace necesario explicar a efecto de justificar que no se trata de un
problema de duplicidad de funciones.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Recopilacion del
diagnéstico de
necesidades de

materiales de

difusion de las
unidades

administrativas

1.1 Elabora el formato de requerimientos de
material de difusion, impreso o audiovisual, a fin
de solictar a las distintas unidades
administrativas de COFEPRIS, por medio de los
enlaces integrantes del Comité para la Difusién
Sanitaria, sus necesidades de medios impresos,
audiovisuales o promocionales para apoyar
proyectos, programas y acciones institucionales.

1.2 Recibe formatos requisitados por parte de las
unidades administrativas.

e Diagnéstico de necesidades de material de
difusion

Gerencia de Difusién
e Informacion

2.0.Elaboracion del
Programa para la
Difusion Sanitaria

2.1 Consensa, prioriza y complementa con la
DECRC y con la SECRI los materiales de
difusion mas adecuados, en funcién de objetivos
y poblacion meta definidos en cada solicitud, a
fin de optimar recursos.

2.2 Elabora, conjuntamente con la DECRC y con la
SECRI, el Programa Anual para la difusion
sanitaria.

e Programa Anual para la Difusion Sanitaria

Gerencia de Difusion
e Informacion y/o
Direccion Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y
Capacitacion y/o
Subdireccion
Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos e
Informacion

NOTA: VER POLITICA 3.6

3.0 Autorizaciéon del
Comité para la
Difusién Sanitaria del
Programa Anual para
la Difusion Sanitaria

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

3.2 Convoca a primera sesion anual del CDS.

3.3 Analiza el Programa para la Difusion Sanitaria
en la primera sesion anual del CDS.

3.3 Autoriza los materiales en pleno del CDS para

Gerencia de Difusion
e Informaciéon y
Comité para la
Difusion Sanitaria
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elaborar programa definitivo con el propoésito de
enviarlo a la Secretaria General, para la
programacion de los recursos.

Procede:
No: Regresa a actividad 2
Si: Continta procedimiento
e Minuta
e Programa Anual para la Difusion Sanitaria
definitivo

4.0 Envio de
programa autorizado
a las unidades
administrativas

4.1 Envia, mediante memorandum, el programa
autorizado por el CDS correspondiente a cada
unidad administrativa, asi como la solicitud de
los contenidos de los materiales requeridos en
dicho programa para iniciar el proceso de
produccion.

e Memorandum envio Programa

Gerencia de Difusién
e Informacion

5.0 Envi6 de Solicitud

5.1 Envia, mediante memorandum, el Programa
Anual para la Difusion Sanitaria, autorizado por
el CDS, a la DERMSG de la SG para hacer la
prevision presupuestal para la produccion de
los materiales integrados en el Programa.

Comisién de Fomento
Sanitario y/o

prevision
presupuestal

de abasto Gerencia de Difusion
. - . Informacion
e Memorandum  solicitud de  prevision € Informacio
presupuestal
6.1 Recibe solicitud y gestiona prevision
presupuestal para el Programa anual para la
Difusion Sanitaria. . A .
Direccion Ejecutiva
G'rg;re:'ess'g: 6.2 Envia, mediante memorandum, al CFS, Matecriiz Izscugse?rxslicios
P P ratificacién de previsién presupuestal. y
Generales
e Memorandum ratificacion de prevision
presupuestal
7.0 Recepcion de 7.1 Recibe el memorandum de prevision| Comision de Fomento

presupuestal.

Sanitario
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8.0 Ejecucion del
Programa para la
Difusién Sanitaria

8.1 Ejecuta el Programa para la Difusiéon Sanitaria
siguiendo el procedimiento CFS-DECRC-P-02

Gerencia de Difusién
e Informacion

9.0 Sesion semestral

9.1 Convoca a sesion semestral del CDS.

9.2 Revisa, en pleno, el avance del Programa para

Gerencia de Difusion
e Informacion y

del CDS la Difusion Sanitaria. Comité para la
Difusion Sanitaria
e Minuta
10.1 Convoca, de ser necesario, a sesion
extraordinaria.
10.0 Sesioén _ _ o Gerencia de [_)jfusién
extraordinaria del 10.2 DeC|de_, en pleno, las acciones extraordl_nar_lzf\s e Infqrrpacmn y
CDS para e;ecutar el Programa para la Difusion Qormte para Ia_
Sanitaria. Difusion Sanitaria
e Minuta

11.0 Informe de
ejecucion del
Programa para la
difusion Sanitaria

11.1 Elabora informe final anual de resultados de
ejecucion del Programa para la Difusion
Sanitaria para presentar al pleno del CDS.

11.2 Elabora formato de diagnostico de

necesidades para ser entregado durante la

sesion del CDS, para iniciar el procedimiento
del siguiente afio.

¢ Informe de resultados
e Formato de diagndstico de necesidades

Gerencia de Difusién
e Informacion

12.0 Sesion del CDS
para evaluacion de la
ejecucion del
Programa para la
Difusién Sanitaria

12.1 Convoca a sesion final del CDS.

12.2 Revisa y analiza informe de resultados de la
ejecucion del Programa para la Difusion
Sanitaria para evaluarlo.

¢ Minuta de evaluacién del Programa para la
Difusién Sanitaria

Gerencia de Difusion
e Informacién y
Comité para la

Difusion Sanitaria

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de los estados Unidos. No aplica
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes. No aplica
Reglamento de la Comisiobn Federal Para la Proteccion contra No aplica
Riesgos Sanitarios. Vigente.
Manual de Organizacién de la Comision Federal para la Proteccién No aplica

contra Riesgos Sanitarios. Vigente.

7.0 Registros

, Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros - - o P
conservacion conservarlo identificacion Unica
Diagndstico de
requerimientos de ~ Gerencia de Difusion e .
. 2 afios o No aplica
materiales para la Informacion
difusion sanitaria
Programa Anual para la Direccibn  Ejecutiva de
Difusion Sanitaria 2 afios Comunicacién de Riesgos y No aplica
(Programa de Difusion) Capacitacion
Solicitud de materiales
de cada una de las . e
. - , ~ Gerencia de Difusion e .
unidades administrativas 2 afios " No aplica
. Informacion
(memorandum de
solicitud)
Solicitud de prevision
presupuestal para la Direccibn  Ejecutiva de
impresion o produccién 2 aflos Comunicacion de Riesgos y No aplica
de los materiales Capacitacion
programados (acuse)
Minutas de sesiones del . e
o N ~ Gerencia de Difusion e .
Comité para la Difusion 2 afios L No aplica
o Informacion
Sanitaria
Informe anual de
ejecucion del Programa ~ Gerencia de Difusion e .
2 2 afios L No aplica
para la Difusion Informacion
Sanitaria
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8.0 Glosario

8.1 CDS: Comité para la Difusién sanitaria

8.2 CFS: Comision De Fomento Sanitario

8.3 COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios
8.4 DECRC: Direccién Ejecutiva de Comunicacién de Riesgos y Capacitacion
8.5 DERMSG: Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales
8.6 GDI: Gerencia de Difusion e Informacion

8.7 SECRI: Subdireccion Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos e Informacion

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revisidon | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Revision 0 Julio 2012 e Este procedimiento iniciara con la Revision 0, no obstante
gueda reconocido que ya se contaba con una version
anterior de este procedimiento de clave CFS_37, esto
derivado a la nueva codificacién 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 propoésito de
actualizar y mejorar el procedimiento.

10.0 Anexos
No aplica



