7

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION

SALUD. FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA
i RIESGOS SANITARIOS
APROBO
Uit

José Ramén Narro Robles
Titular de la Secretaria de Salud

DICTAMINO

74

gl

d£ la Subsecretaria de Administracién y Finanzas

arcela Guillermina Velasco Gonzalez




r ? ‘ h
E . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE YA COMISION

SALUD. FEDERAL PARA LAPROTECCION CONTRA

SECRETARIA DL SALULD RI GOS SANITAR S
\ y

i /
VALIDO ,
/l/

/ s

~———"" José Genaro Montiel Rangel
Titular de la Direcciéyf General de Programacién, Organizacién y
Presupuesto

REVISO

S

Maria Hilda Sarmlbarra
r de la Direccién de Disefio y Desarrollo Organizacional

Fecha de aprobacién:

Este documento se integra con 3524 fojas utiles
Elaborado con base en la estructura del 19 de
mayo de 2016.




IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION DEL MANUAL DE

SALUD PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION FEDERAL PARA LA

SECRETAR{A DE $ALUD

PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS.

 NOMBREY CARGO

I LIC. JULIO SANCHEZ Y TEPOZ

Comisionado Federal

M. EN C. ROCIO DEL CARMEN ALATORRE EDEN- " "
WYNTER

Comisionada de Evidencia y Manejo de Riesgos

LIC. JORGE ANTONIO ROMERO DELGADO

Comisionado de Fomento Sanitario

DR. JUAN CARLOS GALLAGA SOLORZANO

Comisionado de Autorizacidon Sanitaria

LIC. ALVARO PEREZ VEGA

Comisionado de Operacion Sanitaria

DRA. ARMIDA ZUNIGA ESTRADA

Comisionada de Control Analitico y Ampliacién de
Cobertura

LIC. JUAN LEONARDO MENES SOLIS

Coordinador General del Sistema Federal Sanitario

LIC. CARLOS JESUS YADIR LIZARDI ALVAREZ

Coordinador General Juridico y Consultivo

ING.CARLOS JESUS CALDERON BEYLAN

Secretario General

MTRO. MAURICIO GOMEZ GUERRERO

Titular Del Oﬁano Interno de Control

Elaborado con base en estructura del 19 de mayo de 2016, este docupép “se integra de 3524 fojas
atiles. El 27 de mayo de 2016, la Subsecretaria de la Funcién Plblica, 3
de Organizacion y Remuneraciones de la Administraci&n F )
SSFP/408/0419/2016 y SSFP/408/DGOR/0664/2016, se refrenda, aprueba'y registra la estructura
organica de la Secretaria de Salud, referente a la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios, con vigencia organizacional al 19 de mayo de 2016.

0




SALUD Cofepris[$>

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION FEDERAL
PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

Diciembre 2016

SG-GEDA-P-01-M-01



MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION FEDERAL PARA LA Cofepris[55> Rev.-02
JD) PROTECCION CONTRA RIESGOS e
" Stonen SANITARIOS
Hoja: 3 de 66
INDICE

HOJA

INTRODUCCION 17

| OBJETIVO DEL MANUAL 21

22

Il MARCO JURIDICO

62
[l PROCEDIMIENTOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

1 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE TRAMITES EN LAS VENTANILLAS
DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

2 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LAS RESOLUCIONES QUE
TRANSFIERE EL AREA DE FLUJO DE INFORMACION AL AREA DE ENTREGA
DE RESOLUCIONES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS PARA SU
ENTREGA AL USUARIO

3 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE TRAMITES FORANEOS

4  PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A LOS CIUDADANOS SOBRE LOS
TRAMITES Y SERVICIOS DE REGULACION SANITARIA QUE ATIENDE EL
MODULO DE INFORMACION CIUDADANA DEL CENTRO INTEGRAL DE
SERVICIOS

5 PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUDES DE INFORMACION A
TRAVES DEL CENTRO DE CONTACTO TELEFQNICO PARA LA ATENCION
DE LLAMADAS (CENTRO DE ATENCION TELEFONICA)

6 PROCEDIMIENTO PARA EL FLUJO DE TRAMITES Y CORRESPONDENCIA
EXTERNA QUE INGRESA A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE
SERVICIOS

7 PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL DEL CENTRO
INTEGRAL DE SERVICIOS

8 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS COMPROBANTES DE
PAGO DE DERECHOS DE PERSONAS FiSICAS Y MORALES POR
SOLICITUD DE TRAMITES O SERVICIOS
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10

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, CONTROLAR Y DISTRIBUIR A TRAVES
DE LA OFICIALIA DE PARTES, LA CORRESPONDENCIA EXTERNA

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A OFICINAS DE SERVICIO DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS

COMISION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGOS

10

11

12

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS
PROCEDIMIENTO PARA LA PRIORIZACION DE RIESGOS SANITARIOS
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE RIESGOS POBLACIONALES
PROCEDIMIENTO PARA LA ESTIMACION DE PELIGROS
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION RAPIDA EN SALUD

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO CONTINUO DE RIESGOS
SANITARIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE ALERTAS SANITARIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL MARCO NORMATIVO Y
OTROS INSTRUMENTOS DE POLITICA

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION, MANEJO Y ANALISIS DE RIESGOS

EN SALUD POR EXPOSICION A CONTAMINANTES ATMOSFERICOS Y
EFECTOS DEL CAMBIO CLIMATICO

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE LAS ACTIVIDADES DE
FARMACOVIGILANCIA

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE LA TECNOVIGILANCIA

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL, DISTRIBUCION Y
DESCARGO DE DOCUMENTOS

COMISION DE FOMENTO SANITARIO

1

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE GESTION DE LOS ASUNTOS Y
CORRESPONDENCIA DE LA COMISION DE FOMENTO SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CLASIFICACION, ORGANIZACION,
RESGUARDO Y DESIGNACION A DICTAMEN DEL ACERVO DE LA
SUBDIRECCION EJECUTIVA DE FARMACOS Y MEDICAMENTOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CLASIFICACION, RESGUARDO Y
DESIGNACION A DICTAMEN DEL ACERVO DE LA SUBDIRECCION
EJECUTIVA DE SERVICIOS DE SALUD Y DISPOSITIVOS MEDICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RESGUARDO DE LA
DOCUMENTACION ACTIVA GENERADA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA COFEPRIS

PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION SECTORIAL

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE LAS SESIONES DEL
CONSEJO CONSULTIVO MIXTO Y DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
PUBLICIDAD EN MATERIA DE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE FOMENTO
SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL SERVICIO DE CONSULTA
PREVIA DE ANALISIS PUBLICITARIO COPY ADVICE POR MEDIO DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE FOMENTO SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y/O ACTUALIZACION DEL
CONTENIDO DE LA PAGINA WEB DE LA COFEPRIS

PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION SANITARIA
PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION DE RIESGOS SANITARIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EDICION DE LA REVISTA COFEPRIS
PROTECCION Y SALUD

PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA DETECTAR LOS REQUERIMIENTOS DE
CAPACITACION DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
DE CAPACITACION DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO Y DE ORGANISMOS
PUBLICOS Y PRIVADOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS
DE INFORMACION O CAPACITACION POR VIDEOCONFERENCIA DE LA
COFEPRIS Y ORGANISMOS PUBLICOS PARA EL SISTEMA FEDERAL
SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA DETECTAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION Y
CAPACITACION POR VIDEOCONFERENCIA DE LA COFEPRIS PARA EL
SISTEMA FEDERAL SANITARIO
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19

20

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RECONOCIMIENTOS Y CONSTANCIAS
DE LOS CURSOS PRESENCIALES Y POR VIDEOCONFERENCIA PARA EL
SISTEMA FEDERAL SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE EVENTOS FORMATIVOS
PRESENCIALES Y POR VIDEOCONFERENCIA PARA EL SISTEMA FEDERAL
SANITARIO

COMISION DE AUTORIZACION SANITARIA

1

10

11

12

13

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES RELACIONADAS A
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION EN SERES HUMANOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENQION DE SOLICITUDES DE REUNION
TECNICA ANTE EL COMITE DE MOLECULAS NUEVAS Y SUBCOMITES

PROCEDIMIENTO PARA REVOCACION DE AUTORIZACIONES SANITARIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL PAPEL SEGURIDAD
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y MANEJO DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE LA AUTORIZACION SANITARIA

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, EMISION DE OPINION TECNICA Y
SEGUIMIENTO DEL RECURSO DE REVISION

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PETICIONES DIVERSAS
RELACIONADAS CON LA AUTORIZACION SANITARIA, NO CONTEMPLADAS
DENTRO DE OTROS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR “PERMISO DE LIBROS DE CONTROL
DE ESTUPEFACIENTES Y PSICOTROPICOS” COFEPRIS-03-005

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE MUESTRAS Y LIBERACION DE
ESTUPEFACIENTES PSICOTROPICOS Y PRECURSORES QUIMICQS EN LA
ADUANA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE USO O COMERCIALIZACION
DE PSICOTROPICOS, ESTUPEFACIENTES Y PRECURSORES QUIMICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE SOLICITUDES DE VISITAS DE
VERIFICACION SANITARIA DE ESTABLECIMIENTOS QUE MANEJAN
ESTUPEFACIENTES, PSICOTROPICOS Y SUSTANCIAS QUIMICAS
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25

26

PROCEDIMIENTO PARA EL DICTAMEN TECNICO Y LEGAL PARA EL
DESTINO FINAL DE NARCOTICOS ASEGURADOS Y/O DECOMISADOS

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS AVISOS DE IMPORTACION Y
EXPORTACION DE PRODUCTOS QUIMICOS ESENCIALES

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE PERMISOS DE
IMPORTACION, EXPORTACION Y/O ADQUISICION EN PLAZA DE MATERIAS
PRIMAS, FARMACOS O MEDICAMENTOS QUE SEAN O CONTENGAN
ESTUPEFACIENTES, PSICOTROPICOS Y PRECURSORES QUIMICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE PERMISOS PARA UTILIZAR
RECETARIOS ESPECIALES CON CODIGO DE BARRAS PARA LA
PRESCRIPCION DE ESTUPEFACIENTES

PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN DE ACTAS DE VERIFICACION DE
ESTUPEFACIENTES, PSICOTROPICOS Y SUSTANCIAS QUIMICAS

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ASEGURAMIENTO DE
PSICOTROPICOS Y PRECURSORES QUIMICOS EN LAS ADUANAS DE
MANZANILLO, COLIMA; NUEVO LAREDO, TAMAULIPAS Y VERACRUZ,
VERACRUZ

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EXPORTACIONES DE
ESTUPEFACIENTES, PSICOTROPICOS Y PRECURSORES QUIMICOS, EN LA
ADUANA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISIQN Y EL DESCARGO DE INFORMES
ANUALES DE PRECURSORES QUIMICOS Y PRODUCTOS QUIMICOS
ESENCIALES

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PERMISOS DE
IMPORTACION, DE INTERNACION O SALIDA Y CERTIFICADOS DE
EXPORTACION DE PRODUCTOS QUE NO SEAN O CONTENGAN
ESTUPEFACIENTES O PSICOTROPICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PERMISOS Y
AVISOS PUBLICITARIOS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS A QUE SE REFIERE
LA LEY GENERAL DE SALUD Y EL REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE
SALUD EN MATERIA DE PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE RESOLUCION
DE TRAMITES DE REGISTRO, MODIFICACION Y PRORROGA AL REGISTRO
SANITARIO DE MEDICAMENTOS

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO PARA LA EVALUACION Y RESOLUCION DE
TRAMITES PARA LA EMISION DE CERTIFICADOS DE LIBRE VENTA

PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE SOLICITUDES DE REGISTROS
SANITARIOS NUEVOS Y MODIFICACIONES TECNICAS DE PLAGUICIDAS Y
NUTRIENTES VEGETALES
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PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE SOLICITUDES DE
MODIFICACIONES ADMINISTRATIVAS Y PRORROGAS DE REGISTROS
SANITARIOS DE PLAGUICIDAS Y NUTRIENTES VEGETALES

PROCEDIMIENTO PARA RESOLUCION DE SOLICITUDES DE CERTIFICADOS
DE LIBRE VENTA DE INSUMOS PARA LA SALUD (DISPOSITIVOS MEDICOS)

PROCEDIMIENTO PARA RESOLUCIONES DE DISPOSITIVOS MEDICOS

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION A COS Y CCAYAC, SOBRE
INCONSISTENCIAS O INCUMPLIMIENTOS A LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS, EN LOS INFORMES PRESENTADOS POR LOS TERCEROS
AUTORIZADOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE
INSTRUCCIONES EN LA DIRECCION EJECUTIVA DE AUTORIZACION DE
PRODUCTOS Y ESTABLECIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUD DE EXPEDICION DE
LICENCIA SANITARIAS DE ESTABLECIMIENTOS DE INSUMOS PARA LA
SALUD, POR ALTA O NUEVO Y POR MODIFICACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL TRAMITE AVISO DE
ACTUALIZACION DE DATOS O BAJA DEL ESTABLECIMIENTO DE INSUMOS
PARA LA SALUD QUE OPERA CON LICENCIA SANITARIA

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE AVISO DE FUNCIONAMIENTO Y
DE RESPONSABLE SANITARIO DEL ESTABLECIMIENTO DE INSUMOS PARA
LA SALUD

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL AVISO DE MAQUILA DE
INSUMOS PARA LA SALUD

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PERMISO DE VENTA O
DISTRIBUCION DE PRODUCTOS BIOLOGICOS Y HEMODERIVADOS.
MODALIDAD A

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL PERMISO PARA VENTA O
DISTRIBUCION DE PRODUCTOS BIOLOGICOS Y HEMODERIVADOS
MODALIDAD B.- ANTIBIOTICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA SOLICITUD DE PERMISO PARA
VENTA O DISTRIBUCION DE PRODUCTOS BIOLOGICOS Y HEMODERIVADOS
MODALIDAD C REDUCCION DE PRUEBAS ANALITICAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA SOLICITUD DE PERMISO PARA
VENTA O DISTRIBUCION DE PRODUCTOS BIOLOGICOS Y HEMODERIVADOS
MODALIDAD D Y E

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADOS DE BUENAS
PRACTICAS DE FABRICACION DE INSUMOS PARA LA SALUD
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE BUENAS PRACTICAS DE
FABRICACION DE INSUMOS PARA LA SALUD

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, DISTRIBUCION Y ENVIO DE
DOCUMENTOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COFEPRIS

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE LICENCIAS SANITARIAS
PARA ESTABLECIMIENTOS CON ACTIVIDADES DE: SERVICIOS URBANOS
DE FUMIGACION, DESINFECCION Y CONTROL DE PLAGAS,
ESTABLECIMIENTOS QUE FABRICAN, FORMULAN, MEZCLAN O ENVASAN
PLAGUICIDAS Y NUTRIENTES VEGETALES Y SUSTANCIAS TOXICAS O
PELIGROSAS PARA LA SALUD, ASI COMO IMPORTADORES Y FABRICANTES
DE PRODUCTOS DEL TABACO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE AVISOS DE PLAFEST

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMEN SANITARIO DE EFECTIVIDAD
BACTERIOLOGICA DE EQUIPOS O SUSTANCIAS GERMICIDAS PARA
POTABILIZACION DE AGUA, TIPO DOMESTICO

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DEL CERTIFICADO DE LA CONDICION
SANITARIA DE LA CALIDAD DEL AGUA PARA USO Y CONSUMO HUMANO,
INCLUIDA LA EMISION DEL CERTIFICADO DE LA CONDICION SANITARIA
DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO DEL POZO DE AGUA PARA CONSUMO
HUMANO O PARA USO INDUSTRIAL EN SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO
PRIVADOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL TRAMITE COFEPRIS-05-082
AVISO DE CALENDARIO ANUAL DE LOTES DE PRODUCTOS BIOLOGICOS O
HEMODERIVADOS QUE SERAN OBJETO DE SOLICITUD DE PERMISO DE
VENTA Y DISTRIBUCION. MODALIDADES A Y B

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUD DE LICENCIAS
SANITARIAS DE ESTABLECIMIENTOS DE ATENCION MEDICA, Y
ESTABLECIMIENTOS QUE UTILIZAN FUENTES DE RADIACION CON FINES
MEDICOS O DE DIAGNOSTICO, POR ALTA O NUEVO Y POR MODIFICACION

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES A LA SOLICITUD DEL PERMISO
SANITARIO DE CONSTRUCCION.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUD DE EXPEDICION DE
PERMISO DE RESPONSABLE DE LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
ESTABLECIMIENTO QUE UTILIZA FUENTES DE RADIACION CON FINES
MEDICOS O DE DIAGNOSTICO, Y ASESORES ESPECIALIZADOS EN
SEGURIDAD RADIOLOGICA, POR ALTA O NUEVO Y POR MODIFICACION

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES A LA SOLICITUD DEL REGISTRO DE
COMITES POR ALTA O NUEVO Y MODIFICACION
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUD DE EXPEDICION DE
TARJETA DE CONTROL SANITARIO DE TATUADORES,
MICROPIGMENTADORES Y PERFORADORES, POR ALTA O NUEVO,
MODIFICACION Y/O PRORROGA

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE AVISOS DE FUNCIONAMIENTO,
DE RESPONSABLE SANITARIO POR ALTA O NUEVO, MODIFICACION O BAJA
E INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DEL COMITE Y BAJA DE COMITE

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE CONTROL Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS DE LA SUBDIRECCION EJECUTIVA DE AUTORIZACIONES EN
SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA SOLICITUD DE PERMISO DEL
LIBRO DE REGISTRO QUE LLEVA EL BANCO DE SANGRE Y SERVICIO DE
TRANSFUSION

COMISION DE OPERACION SANITARIA

1

10

11

12

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE GESTION DE LOS ASUNTOS Y
CORRESPONDENCIA DE LA COMISION DE OPERACION SANITARIA

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION SANITARIA

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DEL SISTEMA FEDERAL
SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS
PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE TERCEROS AUTORIZADOS

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS ESPECIFICOS
DE CONTROL SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS SANITARIAS
PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE EMBARCACIONES Y
PLANTAS PROCESADORAS PARA EXPORTACION DE PRODUCTOS DE LA
PESCA

PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER EL FLUJO ADMINISTRATIVO DE
ASUNTOS EN LA DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMEN SANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA EL DICTAMEN DE ESCRITOS DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA EL DICTAMEN DE ACTAS DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS
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13 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES POR
INFRACCIONES A LA NORMATIVIDAD SANITARIA

14 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

COMISION DE CONTROL ANALITICO Y AMPLIACION DE COBERTURA

1 PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION Y ATENCION DE USUARIOS
EXTERNOS

2 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y EQUIPO DE
COMPUTO DE LA COMISION DE CONTROL ANALITICO y AMPLIACION DE
COBERTURA

3 PROCEDIMIENTO PARA LOS SERVICIOS DEL AREA ANALITICA QUE
PROPORCIONA LA COMISION DE CONTROL ANALITICO Y AMPLIACION DE
COBERTURA

4  PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE METODOS ANALITICOS

5 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ACTIVIDADES DE LA RED DE
LABORATORIOS PARA LA AMPLIACION DE COBERTURA Y CONSOLIDACION
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

6 PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE TERCEROS AUTORIZADOS

7 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE RECURSOS DE LA COMISION DE
CONTROL ANALITICO Y AMPLIACION DE COBERTURA

COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO

1 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS INTEGRALES DE
INFORMACION

2 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA RED DE VOZ, DATOS Y
VIDEOCONFERENCIA DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO

3 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION, COORDINACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION PARA LAS ENTIDADES FEDERATIVAS (CONVENIOS FASSC)

4 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION, COORDINACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO DEL SEXENIO

5 PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS
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6 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION, COORDINACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION PARA LAS ENTIDADES FEDERATIVAS (REUNIONES DEL
SISTEMA FEDERAL SANITARIO)

7 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION, COORDINACION Y SEGUIMIENTO
PARA LA SUSCRIPCION DE LOS ACUERDOS DE COORDINACION ENTRE LA
COFEPRIS Y LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

8 PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA A LAS AREAS DE PROTECCION
CONTRA RIESGOS SANITARIOS PARA EL CAMBIO DE UN ORGANISMO
DESCENTRALIZADO A UNO DESCONCENTRADO

9 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y ATENCION DE ASUNTOS Y
COMPROMISOS INTERNACIONALES

10 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ASUNTOS DE LA COORDINACION
GENERAL DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO

COORDINACION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA

1 PROCEDIMIENTO PARA LOS JUICIOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS
2 PROCEDIMIENTO PARA LOS JUICIOS DE AMPARO

3 PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR DENUNCIAS DE HECHOS Y
QUERELLAS

4  PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE CONSTANCIAS QUE OBREN EN
LOS ARCHIVOS DE LA COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS

5 PROCEDIMIENTO PARA DICTAMINAR EN DEFINITIVA ACTAS
ADMINISTRATIVAS A TRABAJADORES DE CONFIANZA

6 PROCEDIMIENTO PARA LOS RECURSOS DE REVISION EN SEDE
ADMINISTRATIVA

7 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ASESORIA EN LOS
PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS Y A LAS RECOMENDACIONES DE LA
COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

8 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE VERIFICADORES,
REQUERIDOS POR AUTORIDADES JUDICIALES E INVESTIGADORAS

9 PROCEDIMIENTO PARA LOS JUICIOS LABORALES
10 PROCEDIMIENTO PARA LOS JUICIOS CIVILES

11 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA COORDINAR LA
ELABORACION Y EMISION DE LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN
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MATERIA DE REGULACION, CONTROL Y FOMENTO SANITARIO

12 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO DE DICTAMENES, INFORMES
Y OPINIONES, ASI COMO PARA LA ELABORACION DE ANALISIS JURIDICOS
QUE SIRVAN COMO CRITERIOS NORMATIVOS EN LA APLICACION DE LA
LEGISLACION

13 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA COMPILAR Y DIFUNDIR
LAS DISPOSICIONES  JURIDICAS  TANTO NACIONALES COMO
INTERNACIONALES RELACIONADAS CON LA COMISION FEDERAL PARA LA
PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS.

14 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO ANTE LA COMISION
FEDERAL DE MEJORA REGULATORIA PARA LA OBTENCION DE LA
EXENCION O DICTAMEN FINAL DE LOS ANTEPROYECTOS QUE SENALA EL
ARTICULO 4 LA LEY FEDERAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, DE
LA COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS Y DE LAS DIVERSAS UNIDADES DE LA SECRETARIA DE
SALUD.

15 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA REVISION JURIDICA
DE CONTRATOS, CONVENIOS, TRATADOS, ACUERDOS INTERNACIONALES
Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE SUSCRIBA LA COMISION
FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

16 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA ELABORACION Y
REVISION DE ANTEPROYECTOS DE REFORMAS A REGLAMENTOS
RELATIVOS A LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE LA COMISION FEDERAL
PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

17 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA ATENCION DE
CONSULTAS JURIDICAS

18 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA DETERMINACION,
INTERPRETACION Y DIFUSION DE LOS CRITERIOS JURIDICOS
RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COFEPRIS

19 PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO PARA LA ATENCION A
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA GENERAL

1 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ELABORACION Y/O
ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS GENERALES
ADMINISTRATIVOS Y LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS INTERNOS DE
LAS UNIDADES Y AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION FEDERAL

2 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ELABORACION, ACTUALIZACION E
INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COMISION FEDERAL
PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL OPERATIVO: DE BASE Y DE CONFIANZA

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE CONVOCATORIAS
(SUBSISTEMA DE INGRESO)

PROCEDIMIENTO DE DETECCION DE NECESIDADES Y FORMULACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO DE DIFUSION Y EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION DE LA COFEPRIS

PROCEDIMIENTO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES
DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION POR ARTICULO 34 (SUBSISTEMA
DE INGRESO SPC)

PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICACION DE VACANTES (SUBSISTEMA DE
INGRESO SPC)

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
ASPIRANTES (SUBSISTEMA DE INGRESO)

PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS)

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS MEDIANTE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACION DE LAS
EXCEPCIONES DE LICITACION PUBLICA A DICTAMINAR POR EL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE
SALUD
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
INMOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BAJAS DE BIENES MUEBLES POR
ROBO O EXTRAVIO

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL ALMACEN

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL ARCHIVO
DOCUMENTAL DE LA COFEPRIS

PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A LA GERENCIA EJECUTIVA DE
SERVICIOS GENERALES SOBRE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE MATERIAL
DEL ALMACEN

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO VEHICULAR

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION VEHICULAR

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CONTRIBUCIONES DEL PARQUE
VEHICULAR

PROCEDIMIENTO PARA REPARACIONES MENORES EN LOS INMUEBLES DE
LA COFEPRIS

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

PROCEDIMIENTO PARA EL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SERVICIOS INHERENTES A LOS
INMUEBLES

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION
DEL PROGRAMA ANUAL

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA ESTRUCTURA
PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCENTRACION DE INGRESOS POR
DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS (DPA’s)

PROCEDIMIENTO PARA LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
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37 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION, EJERCICIO Y COMPROBACION
DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

38 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO Y
TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS DE LA COFEPRIS

ORGANO INTERNO DE CONTROL

1 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS EN OFICIALIA DE PARTES DE ESTE ORGANO
INTERNO DE CONTROL

2 PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA EN EL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA

3 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE DIAGNOSTICOS O
PROYECTOS PARA MEJORA DE LA GESTIOON "PUBLICA QUE REALIZA EL
oIC

4 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO INSTITUCIONAL

5 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION, EJECUCION E INFORME Y
SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA Y PARA LA INTEGRACION Y
ELABORACION DE INFORMES DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA DE SERVIDORES PUBLICOS

6 PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
PRESENTADAS EN CONTRA DE SERVIDORES PUBLICOS

7 PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

8 PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDADES

9 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE SANCION A PROVEEDORES,
LICITANTES Y CONTRATISTAS
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OFICINA DEL COMISIONADO FEDERAL
COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1 PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO Y MEJORA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

ANEXO UNICO: RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR CODIGO ASIGNADO
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INTRODUCCION

La Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, es un Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Salud con autonomia técnica, administrativa y operativa, la cual fue creada por decreto
presidencial el 5 de julio de 2001 (mismo que fue abrogado por el Articulo Transitorio Segundo del
Reglamento de la Comision Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 13 de abril de 2004), para ejercer las atribuciones que en materia de regulacion,
control y fomento sanitarios corresponden a la Secretaria de Salud, de acuerdo con lo que establecen la
Ley General de Salud y otros ordenamientos; cuya mision es la de “Proteger a la poblacién contra riesgos
a la salud provocados por el uso y consumo de bienes y servicios, insumos para la salud, asi como por su
exposicién a factores ambientales y laborales, la ocurrencia de emergencias sanitarias y la prestacion de
servicios de salud mediante la regulacion, control y prevencién de riesgos sanitarios”, y con la visién de
“México tendra una autoridad nacional para la proteccidon contra riesgos sanitarios confiable y eficaz,
destacada por su capacidad técnica, operativa y regulatoria asi como por su compromiso con el desarrollo
humano y profesional de su personal’.

Dado lo anterior y con el fin de dar cumplimiento tanto a las atribuciones como a la mision y visién que se
ha planteado y con base en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 7,
fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud; 10°, fracciones VIl y XlI, 11°, fraccion Il y
19, fraccién V del Reglamento de esta Comision Federal, la Coordinacion General del Sistema Federal
Sanitario, a través de la Direccion Ejecutiva de Sistemas Integrales de Informacién, ha elaborado el
presente Manual General de Procedimientos de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios, el cual constituye un documento técnico normativo de consulta y apoyo, cuyo propdsito es el de
normar y documentar de manera sistematica, clara y permanente, los métodos y procesos de trabajo,
contribuyendo a hacerlos eficientes y dinamicos, capaces de atender y hacer frente a los requerimientos
de modernizacion en todas las areas y actividades de este Organo Desconcentrado; por lo que en este
contexto el disefio e instrumentacion de las funciones, politicas y estrategias, asi como de los mecanismos
de administracion de recursos se han desarrollado bajo un esquema organizado con un enfoque de
procesos, de los cuales cinco se han determinado como basicos y son: Evidencia y Manejo de Riesgos;
Fomento Sanitario; Autorizacion Sanitaria; Operacion Sanitaria y Control Analitico y Ampliacion de
Cobertura.

La actualizacion del Manual General de Procedimientos, (cuya vigencia fue de agosto de 2008), se derivo
principalmente de las modificaciones que fueron autorizados para la Estructura Organica de la Comision
Federal en enero de 2008, mediante oficios SSFP/408/0277 y SSFP/412/01239 de la Secretaria de la
Funcién Publica, con respecto a la estructura que se tenia en el 2006. Dichas modificaciones consistieron
basicamente en un cambio de adscripcidon de la Subdireccion Ejecutiva de Disefio Logistico (de la
Comision de Control Analitico y Ampliacién de Cobertura, a la Secretaria General); cambios de
denominacién de la Direcciébn Ejecutiva de Sistemas y Procesos a Direccién Ejecutiva de Sistemas
Integrales de Informacion, de la Subdirecciébn Ejecutiva de Sistemas a Subdirecciébn Ejecutiva de
Desarrollo y Aplicacion de Métodos y de la Gerencia de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas, a
Gerencia de Instrumentacion de Métodos (todas adscritas a la Coordinacién General del Sistema Federal
Sanitario), y la creacion de un Organo Interno de Control, cuya estructura basica se planteé con 8 nuevas
plazas (1 de Titular de Entidad o Director General Adjunto, 3 de Director de Area y 4 de Jefe de
Departamento).

En cumplimiento de los “Lineamientos para la Aplicacién de las Medidas de Control en el Gasto de
Servicios Personales del 5% y del “Programa Nacional de Reduccion del Gasto Publico” del 3% para el
gjercicio 2010, la Comisidon Federal cancela las siguientes plazas: Subdireccion Ejecutiva de Efectos
Poblacionales (NB1) adscrita a la Comision de Evidencia y Manejo de Riesgos, Gerencia de Concertacion
con el Sector Privado (OC1) adscrita a la Comisiobn de Fomento Sanitario, Gerencia de Andlisis
Operacional (OC1), adscrita a la Comisibn de Operacién Sanitaria y la Subdireccién Ejecutiva de
Infraestructura y Disefio (NB1), adscrita a la Comisién de Control Analitico y Ampliaciéon de Cobertura y
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Gerencia de Analisis Operacional. Asimismo la cancelacion de cuatro plazas de Enlace de Alto Nivel de
Responsabilidad (PA1).

Con oficio SSFP/408/0067-SSFP/408/DHO/0152, de fecha 28 de enero de 2011, la Direccion General de
Desarrollo Humano y Organizacion de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcion
Publica, aprueba y registra la actualizacién de la estructura organica con vigencia modificada del 1 de
octubre de 2010, por lo cual, se reduce la estructura organica de la Comision Federal haciendo un total de
222 plazas de estructura.

Mediante oficio SSFP/408/0537/2011-SSFP/408/DH0O/0995/2011, de fecha 6 de julio de 2011, la Direccion
General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la
Funcién Publica, aprobd y registrd la actualizacion de la estructura organica con vigencia modificada del 31
de diciembre de 2010, por lo cual, se aumenta la estructura organica de la Comision Federal haciendo un
total de 243 plazas de estructura. Las modificaciones que se plantearon a esta nueva estructura organica
solo correspondieron al Organo Interno de Control de la COFEPRIS, las cuales basicamente fueron la
creacion de 24 nuevas plazas (2 de Direccion de Area, 4 de Subdireccion de Area y 18 de nivel de jefatura
de departamento o de Gerente); la cancelacion de 2 (Titular del Area de Responsabilidades y Titular del
Area de Quejas, con nivel de MB1 y la de Analista Auditor, con nivel de OC1), el cambio de denominacion
de 1 puesto y la renivelacion 4 mas (una de LB2 a LC1 y tres de MB1 a MB3).

Cabe sefialar que el dia 25 de junio de 2011 se llevé a cabo una reunion del Comité Técnico de
Profesionalizacion, donde se validaron por primera vez las modificaciones a la descripcion de los perfiles
de puestos del Organo Interno de Control de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios fundamentado en el articulo 22 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal; donde se establecié el mismo perfil para cada tipo de puesto (puestos
tipo) siendo de nueva creacion los siguientes: Consultor (6), Auditor (5), Abogado (3), Investigador (3).

En el 2012, se actualiz6 el Manual General de Procedimientos, con base en la estructura organica,
aprobada y registrada por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), con vigencia del 1° de agosto de 2011
y refrendada con vigencia del 1° de enero de 2012, mediante el oficio SSFP/408-0147/DGOR0239 de
fecha 27 de febrero 2012 emitido por la SFP. Las modificaciones que se plantearon para esta nueva
estructura (la cual sustituyé a la aprobada el 31 de diciembre de 2010), consistieron en: la cancelacién de 2
plazas de mando, una Subdireccion (NC2) y una Gerencia con nivel de Jefatura de Departamento (OC1);
la cancelacion de 2 plazas de Enlaces de Alta Responsabilidad (PA1) y el cambio de adscripcion de 2
Gerencias con nivel de Jefatura de Departamento (OC1) y una de Enlace de alta Responsabilidad (PA1).

La actualizacién para el 2016 del Manual General de Procedimientos, se llevé a cabo de conformidad con
la estructura organica, refrendada con vigencia 19 de mayo de 2016 y comunicada mediante los oficios
SSFP/408/0419/2016 y SSFP/408/DGOR/0664/2016, del 27 de mayo del afio en curso; la cual también fue
refrendada con vigencia 6 de marzo de 2015 y comunicada mediante los oficios SSFP/408/178/2015 y
SSFP/408/DGOR/0385/2015, del 24 de marzo del mismo afo; la cual fue también refrendada con vigencia
3 de marzo de 2014, mediante el oficio SSFP/408/0204/2014 y SSFP/408/DGOR/0298/2014, del 27 de
marzo del 2014; misma que también fue refrendada en el 2013, con vigencia del 1° de enero de ese
mismos afio, mediante el oficio SSFP/408/0141/20123 y SSFP/408/DGOR/168/2013, del 6 de marzo del
2013; cabe precisar que dichos refrendos fueron hechos sobre la Ultima estructura orgénica, aprobada y
registrada por la Secretaria de la Funcion Publica, vigente a partir del 1° de octubre de 2012 y dada a
conocer a esta Comision Federal, con oficio nimero SFP/408/1209/2012 y SSFP/408/DGOR/1653/2012;
la cual planteo una modificacion en la estructura que consistié en la creacién de una plaza de mando de
Subdireccién (NB2), adscrita a la Comision de Operacion Sanitaria; asi como la cancelacion de 1 plaza de
Enlace de Alto Nivel Responsabilidad (PA1).
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Este Manual de Procedimientos esta conformado por: Portada; indice; Objetivo del Manual; Marco Juridico
y los Procedimientos con su respectiva Denominacion, Propésito, Alcance a nivel interno y externo,
Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos, Descripcion del Procedimiento, Diagrama de Flujo,
Documentos de Referencia, Registros, Glosario del Procedimiento, Cambios de Versién en el
Procedimiento y Anexos del Procedimiento.

El presente Manual de Procedimientos es aplicable a todas las unidades y areas administrativas que
conforman la Comision Federal, cuya finalidad es la de documentar y normar todos los procesos y
procedimientos con que operan éstas, en cumplimiento de sus funciones y objetivos que tiene asignados.
El uso de este manual pretende ser una guia clara y especifica sobre el funcionamiento interno en cuanto
a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos, y los puestos responsables de su ejecucion.

Este Manual se actualizara conforme a los lineamientos sefalados en la “Guia Técnica para la Elaboracion
y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud”, y cuando existan
modificaciones a la estructura organica y/o normativa aplicable; para tal efecto el &rea responsable de su
integracion y actualizacién dentro de la Comision Federal, sera la Coordinacion General del Sistema
Federal Sanitario a través de la Direccién Ejecutiva de Sistemas y Procesos, en colaboracién con las
distintas unidades y areas que la integran.

La difusion del Manual se realizara de manera amplia por medio de los titulares de cada unidad y &rea
administrativa, quiénes lo daran a conocer a su personal adscrito a través de medios escritos, electrénicos
y/o magnéticos con que se disponga, por otro lado los servidores publicos de las areas que integran la
Comision Federal, seran los responsables de vigilar la correcta aplicacion del presente documento.

Cabe puntualizar que las actualizaciones de este Manual, también han sido producto de las necesidades
presentadas por las distintas unidades y areas administrativas que integran la Comisién Federal, de
implementar mejoras en sus procesos y métodos de trabajo, lo que ha resultado en una revision y
actualizacién constante de todos los procedimientos que conforman el manual general vigente. La
presente actualizacion se ha llevado a cabo con base en la “Guia Técnica para la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud”, emitida en septiembre de 2013.

Es importante hacer menciéon que en algunos procedimientos de este manual, especificamente en la
descripcion de actividades, se tendra como responsable de su ejecucion a dos o mas areas, no obstante
cada una de ellas tienen sus responsabilidades y funciones por separado, esto derivado que de acuerdo a
la naturaleza o tipo del tramite, estudio, analisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizacion
requiere de la intervencion simultanea de dos o mas areas, o bien de una u otra de conformidad con el
ambito de su competencia; lo anterior se hace necesario explicarlo a efecto de justificar que no se trata de
un problema de duplicidad de funciones. Por otro lado también se tiene que en algunos otros
procedimientos, donde se hace mencién de anexos, no se incluyeron los correspondientes instructivos de
llenado, dado que se tratan de ejemplos internos ilustrativos, reportes emitidos a través de sistemas
automatizados, o simplemente el &rea responsable adapta el formato de acuerdo a una situacién en
particular y cuyo instructivo no es posible estandarizar, por lo que esta situacion se indica en cada uno de
dichos documentos. Por ultimo, cabe destacar que derivado de la implementacion del Sistema de Gestion
de Calidad que se esta haciendo desde el 2011 en esta Comisidon Federal, basado en la norma I1SO
2001:2008, se determiné necesario para el registro y control de los procedimientos, asignarles un cédigo o
clave Unica de identificacion; por lo que se anexa a este manual la relacién de los procedimientos que lo
integran, donde se indica su correspondiente cédigo que le fue asignado (Anexo Unico).
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procesos y procedimientos que normen el desarrollo de las actividades de
las diferentes unidades administrativas que conforman la Comisién Federal para la Protecciéon contra
Riesgos Sanitarios, para contar con un documento técnico normativo, que documente y proporcione
normativa interna de esta Comision.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEYES

Ley General de Salud.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley de Comercio Exterior.

Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Derechos.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas

para elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General para el Control del Tabaco.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2017.
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley de la Propiedad Industrial.

Ley de Planeacion.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

CcODIGOS

Cadigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cédigo Penal Federal.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

Reglamento de Insumos para la Salud.
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Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

Reglamento de la Comision Intersecretarial de Bioseguridad de los Organismos Genéticamente

Modificados.

Reglamento de la Ley Aduanera.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos

Esenciales y Maquinas para elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,

Establecimientos, Productos y Servicios.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de

Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigaciones para la Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Reglamento en Materia de Registros, Autorizaciones de Importacion y Exportacion y Certificados de

Exportacion de Plaguicidas y Nutrientes Vegetales y Sustancias y Materiales Toxicos o Peligrosos.

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del

Sector Salud

Nota Aclaratoria D.O.F. 15-1X-2011
Nota Aclaratoria D.O.F. 3-VII-2013
Nota Aclaratoria D.O.F. 16-1-2014

Nota Aclaratoria D.O.F. 29-1-2014

Reglamento Interior de la Comision Intersecretarial para el control del proceso y Uso de Plaguicidas,

Fertilizantes y Sustancias Téxicas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.


http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5197525&fecha=22/06/2011
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5197525&fecha=22/06/2011
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Reglamento Interior del Comité de Moléculas Nuevas.

Reglamento Interno del Consejo Cientifico de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos

Sanitarios.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco, adoptado
en Ginebra, Suiza, el veintiuno de mayo de dos mil tres.

D.O.F. 12-V-2004.

Decreto Promulgatorio del Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco. D.O.F. 25-11-2005.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

D.O.F. 14-1X-2005

Decreto por el que se establece la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior

D.O.F. 14-]-2011

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para
la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-Xl11-2012

REFORMAS: D.O.F. 30-XI11-2013

Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos
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D.O.F. 20-11-2015

DECRETO por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y se expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 09-05-2016

ACUERDOS

Acuerdo por el que se da a conocer el listado de insumos para la salud considerados como de bajo
riesgo para efectos de obtencién del registro sanitario, y de aquellos productos que por su
naturaleza, caracteristicas propias y uso no se consideran como insumos para la salud y por ende no
requieren registro sanitario.

D.O.F. 22-XI1-2014

Acuerdo por el que se definen los efectos de los Dictamenes que emite la Comisiéon Federal de
Mejora Regulatoria respecto de las normas oficiales mexicanas y su respectiva Manifestacion de
Impacto Regulatorio.

D.O.F. 12-111-2012

Acuerdo que establece la clasificacion y codificacion de mercancias y productos cuya importacion,
exportacion, internacién o salida esta sujeta a regulacién sanitaria por parte de la Secretaria de
Salud

D.O.F. 16-X-2012

Acuerdo que modifica D.O.F. 01-1X-2015

Acuerdo que modifica D.O.F. 05-11-2016


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/listadodeinsumosbajoriesgo311211.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/listadodeinsumosbajoriesgo311211.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/listadodeinsumosbajoriesgo311211.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/listadodeinsumosbajoriesgo311211.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/acuerdocofemer120312.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/acuerdocofemer120312.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/acuerdocofemer120312.pdf
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Acuerdo que establece la clasificacion y codificacién de los productos quimicos esenciales cuya
importacion o exportacién esta sujeto a la presentacion de un aviso previo ante la Secretaria de
Salud

D.O.F. 30-VI-202007

Acuerdo que modifica D.O.F. el 01-VI-2010

Acuerdo que establece la clasificacion y codificacion de mercancias cuya importacion y exportacion
esta sujeta a regulacion por parte de las dependencias que integran la Comisién Intersecretarial para
el Control del Proceso y Uso de Plaguicidas, Fertilizantes y Sustancias Toxicas.

D.O.F. 12-1V-2013.

REFORMA D.O.F. 19-111-2014

Acuerdo que modifica D.O.F. 03-11-2016

Acuerdo que modifica D.O.F. 05-11-2016

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental
de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la Administracion
Puablica Federal.

D.O.F. 26-111-1999

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial de Bioseguridad y Organismos
Genéticamente Modificados con el objeto de coordinar las politicas de la Administracion Publica
Federal relativas a la bioseguridad y a la producciéon, importacién, exportacion, movilizacion,
propagacioén, liberacién, consumo y, en general, uso y aprovechamiento de organismos
genéticamente modificados, sus productos y subproductos.

D.O.F. 05-X1-1999.



MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA COMISION FEDERAL PARALA | Cafepris[S5 Rev.-02
PROTECCION CONTRA RIESGOS T
e e SANITARIOS :
Hoja: 30 de 66

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

D.O.F. 16-1-2009.

Séptimo Acuerdo por el que se dan a conocer los ndimeros de programas para la industria
manufacturera, maquiladora y de servicios de exportacion.

D.O.F. 21-XII-2007

Acuerdo por el que se reconoce como equivalentes a los requisitos establecidos en los articulos 179
y 180 del Reglamento de Insumos para la Salud y a los procedimientos de evaluacién técnica
realizados por la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro sanitario de los insumos para la salud, a que se refiere el capitulo IX del titulo segundo
del Reglamento de Insumos para la Salud, a los requisitos establecidos por el Ministerio de Salud,
trabajo y bienestar de Japdén para permitir la comercializacion de dispositivos médicos en su
territorio; y a las pruebas e inspecciones realizadas por la Agencia de Productos Farmacéuticos y
Dispositivos médicos de Japoén, para permitir la comercializacion de dispositivos médicos en su
territorio.

D.O.F. 25-]-2012

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes a los requisitos establecidos en los articulos
179 y 180 del Reglamento de los Insumos para la Salud y a los procedimientos de evaluacién técnica
realizados por la Comisién Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro de los insumos para la salud, a que se refiere el Capitulo IX del Titulo Segundo del
Reglamento de Insumos para la Salud, a los requisitos establecidos por las secciones 510(k) y 514
del Federal Food, Drug and Cosmetic Act y por el Titulo 21, Capitulo |, Subcapitulo H, del Code of
Federal Regulations de los Estados Unidos de América, asi como los establecidos por el Food and
DrugAct, y las Medical Devices Regulations de Canada para permitir la comercializacién de

dispositivos médicos en su territorio, y a las pruebas e inspecciones realizadas por la Food and Drug


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/sextoacu270907.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosCofepris/sextoacu270907.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acuerdojapon250112.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
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Administration de los Estados Unidos de América y por Health Canada de Canada, para permitir la
comercializacion de dispositivos médicos en su territorio.

D.O.F. 26-X-2010

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167,
169, 170 y 177 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacién técnica
realizados por la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 2o0., fraccion XV,
inciso b y 166, fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, con relacién a los articulos 222
Bis y 229 de la Ley General de Salud, a los requisitos establecidos en la regulacién 726/2004 de la
Legislacion Europea a fin de que la Comision Europea autorice bajo el procedimiento centralizado la
venta, distribucién y uso de dichos insumos para la salud, en su territorio.

D.O.F. 22-X1-2012

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167,
169, 170 y 177 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacion técnica
realizados por la Comisién Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 20., fraccién XV,
inciso b y 166, fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, con relacion a los articulos 222
Bis y 229 de la Ley General de Salud, a los requisitos solicitados, pruebas y procedimientos de
evaluacion realizados por la Administracién de Alimentos y Medicamentos de los Estados Unidos de
América para permitir en su pais la venta, distribucion y uso de dichos insumos para la salud.

D.O.F. 22-XI1-2012

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167,
169, 170 y 177 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacion técnica

realizados por la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud26oct10.pdf
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del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 20., fraccion XV,
inciso b y 166, fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, con relacién a los articulos 222
Bis y 229 de la Ley General de Salud, a los requisitos solicitados, pruebas y procedimientos de
evaluacion realizados por la Administracion de Productos Terapéuticos de Australia para permitir en
su pais la venta, distribucion y uso de dichos insumos para la salud.

D.O.F. 22-X1-2012

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167,
169, 170 y 177 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacién técnica
realizados por la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 2o0., fraccion XV,
inciso b y 166, fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, con relacién a los articulos 222
Bis y 229 de la Ley General de Salud, a los requisitos solicitados, pruebas y procedimientos de
evaluacion realizados por la Agencia Suiza para Productos Terapéuticos-Swissmedic para permitir
en su pais la venta, distribucién y uso de dichos insumos para la salud.

D.O.F. 22-X1-2012

Acuerdo por el que se reconoce como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167 y
170 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacién técnica realizados
por la Comisidon Federal para la proteccion Contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento del
registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 20. fraccién XV inciso b
y 166 fraccién Il del Reglamento de Insumos para la Salud, a los requisitos solicitados, pruebas y
procedimientos de evaluacion realizados por la Administraciéon de Alimentos y Medicamentos de los
Estados Unidos de América para permitir en su pais la venta, distribucién y uso de dichos insumos
para la salud.

D.O.F. 05-X-2012.


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/22-11-12-suizaacuerdoequivalencias.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/22-11-12-suizaacuerdoequivalencias.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/22-11-12-suizaacuerdoequivalencias.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/22-11-12-suizaacuerdoequivalencias.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/22-11-12-suizaacuerdoequivalencias.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/22-11-12-suizaacuerdoequivalencias.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/22-11-12-suizaacuerdoequivalencias.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/22-11-12-suizaacuerdoequivalencias.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieu.pdf
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Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167
y 170 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacion técnica
realizados por la Comisién Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 20. fraccion XV
inciso b y 166 fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, a los requisitos solicitados,
pruebas y procedimientos de evaluacidon realizados por la Agencia Suiza para Productos
Terapéuticos-Swissmedic para permitir en su pais la venta, distribucién y uso de dichos insumos
para la salud.

D.O.F. 05-X-2012.

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167
y 170 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacién técnica
realizados por la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 20. fraccion XV
inciso b y 166 fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, a los requisitos establecidos en
la regulaciéon 726/2004 de la legislacion europea a fin de que la Comisién Europea autorice bajo el
procedimiento centralizado la venta, distribuciéon y uso de dichos insumos para la salud en su
territorio.

D.O.F. 05-X-2012.

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167
y 170 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacién técnica
realizados por la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 20. fraccion XV
inciso b y 166 fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, a los requisitos solicitados,
pruebas y procedimientos de evaluacion realizados por el Ministerio de Salud de Canada para

permitir en su pais la venta, distribucion y uso de dichos insumos para la salud.


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequisuiza.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieuropa.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieuropa.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieuropa.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieuropa.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieuropa.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieuropa.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieuropa.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequieuropa.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequicanada.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequicanada.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequicanada.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequicanada.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequicanada.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequicanada.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequicanada.pdf
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D.O.F. 05-X-2012.

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167
y 170 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacion técnica
realizados por la Comision Federal para la proteccion Contra Riesgos Sanitarios para el
otorgamiento del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 2o.
fraccién XV inciso b y 166 fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, a los requisitos
solicitados, pruebas y procedimientos de evaluacion realizados por la Administracién de Productos
Terapéuticos de Australia para permitir un su pais la venta, distribuciéon y uso de dichos insumos
para la salud.

D.O.F. 05-X-2012.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de
los Comités Hospitalarios de Bioética y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar
con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética

D.O.F. 31-X-2012

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de
los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar
con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética

D.O.F. 31-X-2012

REFORMA: D.O.F. 11-1-2016

Acuerdo por el que se da a conocer el cambio de domicilio de las unidades administrativas de la
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios que se sefialan y se establecen como
inhabiles los dias 5, 6, 7, 8 y 9 de noviembre de 2012

D.O.F. 1-XI-2012


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequiaustralia.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequiaustralia.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequiaustralia.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequiaustralia.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequiaustralia.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequiaustralia.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequiaustralia.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/acequiaustralia.pdf
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Datos de identificacion de las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria de Salud

D.O.F. 6-XI-2012.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la
Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios,
inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora
Regulatoria.
D.O.F. 28-1-2011
REFORMA: D.O.F. 22-VI-2011

D.O.F. 10-V-2012

D.O.F. 18-VII-2012

D.O.F. 28-VIII- 2012

D.O.F. 23-X-2012

D.O.F. 1-VII-2013

D.O.F. 15-VII-2014

D.O.F. 2-1X-2015

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los articulos 167,
169, 170 y 177 del Reglamento de Insumos para la Salud y los procedimientos de evaluacion técnica
realizados por la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento
del registro sanitario de los insumos para la salud a que se refieren los articulos 2o0., fraccion XV,
inciso b y 166, fraccion Il del Reglamento de Insumos para la Salud, con relacién a los articulos 222
Bis y 229 de la Ley General de Salud, a los requisitos solicitados, pruebas y procedimientos de
evaluacion realizados por el Ministerio de Salud de Canada para permitir en su pais la venta,

distribucion y uso de dichos insumos para la salud.
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D.O.F. 22-X1-2012

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben
observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y las empresas
productivas del Estado.

D.O.F. 03-XI1-2015

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la asignacion, actualizacion, difusién y uso de la
Clave Unica de Establecimientos de Salud.

D.O.F. 27-XI11-2012

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se dan a conocer los trAdmites y servicios, asi
como los formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la
Comision Federal de Mejora Regulatoria, publicado el 28 de enero de 2011.

D.O.F. 15-VII-2014

Acuerdo por el que se establece el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Secretaria de Salud.

D.O.F. 10-VI-2011

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para autorizar la distribucién o venta de lotes de
productos biol6gicos.

D.O.F. 16-VII-2014

Acuerdo por el que se modifica el diverso mediante el cual se dan a conocer las disposiciones para
la formulacion, aprobacion, aplicacion, utilizacion e incorporacion de las leyendas, imagenes,

pictogramas, mensajes sanitarios e informacion que debera figurar en todos los paquetes de


http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5418409&fecha=03/12/2015
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5418409&fecha=03/12/2015
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5418409&fecha=03/12/2015
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/1006201comeri.pdf
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productos del tabaco y en todo empaquetado y etiquetado externo de los mismos y se dan a conocer
la serie de leyendas, imagenes, pictogramas, mensajes sanitarios e informacion que debera figurar
en todos los paquetes de productos del tabaco y en todo empaquetado y etiquetado externo de los
mismos a partir del 24 de septiembre de 2011.

D.O.F. 09-V-2011

Acuerdo por el que se dan a conocer la serie de leyendas, imagenes, pictogramas, mensajes
sanitarios e informacién que debera figurar en todos los paquetes de productos del tabaco y en todo
empaquetado y etiquetado externo de los mismos a partir del 24 de marzo de 2015 y hasta el 23 de
marzo de 2016.

D.O.F. 02-111-2015

Acuerdo por el que se sefialan los dias inhabiles de la Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios para el afio 2015.

D.O.F. 26-111-2015

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se determinan los aditivos y coadyuvantes en
alimentos, bebidas y suplementos alimenticios, su uso y disposiciones sanitarias.

D.O.F. 16-VII-2012publicado el 16 de julio de 2012.

REFORMA D.O.F 05-1X-2013

REFORMA D.O.F. 116-V-2016

Acuerdo por el que se determinan las sustancias prohibidas y restringidas en la elaboracién de
productos de perfumeria y belleza.
D.O.F. 21-V-2010

REFORMA D.O.F. 11-111-2014
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Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Préctica Clinica.

D.O.F. 13-VI-2008

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos
gue presten servicios de atencion médica para regular su relacion con los fabricantes y distribuidores
de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la promocién de productos o la
realizacion de actividades académicas, de investigacion o cientificas.

D.O.F. 12-VIII-2008

Acuerdo por el que se determinan los lineamientos a los que estara sujeta la venta y dispensacion de
antibiéticos.

D.O.F. 27-V-2010

Acuerdo por el que se delegan las facultades que se sefialan, en los Organos Administrativos que en
el mismo se indican de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios.

D.O.F. 7-Iv-2010

Acuerdo por el que se delegan las facultades que se sefialan, en los Organos Administrativos que en
el mismo se indican de la Comision Federal para la Proteccidén contra Riesgos Sanitarios.

D.O.F. 7-Iv-2010

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se delegan las facultades que se sefialan, en los
organos administrativos que en el mismo se indican de la Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios.

D.O.F. 23-111-2012



http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud27052010.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/salud27052010.pdf
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que deberan observar los particulares para el
tramite de la prérroga de registro sanitario de medicamentos alopaticos, derivado del Decreto que
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento de Insumos para la Salud,
publicado el 2 de enero de 2008.

D.O.F. 15-XI11-2009

Acuerdo por el que se determinan los lineamientos a los que estard sujeta la venta de los
medicamentos que contienen las sustancias activas denominadas oseltamivir y zanamivir como
medida de prevencion y control del brote de influenza.

D.O.F. 30-1V-2009

Acuerdo por el que se establece que la plataforma electrénica del Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemioldgica sera la Unica para concentrar toda la informacion sobre la evolucion de la epidemia
de influenza humana AH1N1.

D.O.F. 02-V-2009

Acuerdo por el que se reforma el diverso que cred el Comité Interno de Apoyo a las Funciones de
Control Sanitario de la Publicidad.
DOF-19-11-1986

REFORMA: DOF-08-12-1989

Acuerdo que crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 26-1X-1984

Acuerdo por el que se modifica el diverso que crea la Comision Permanente de la Farmacopea de
los Estados Unidos Mexicanos, publicado el 26 de septiembre de 1984.

D.O.F. 22-VII-2007



http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/prorroga151209.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/prorroga151209.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/prorroga151209.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/prorroga151209.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/continfluenza300409.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/continfluenza300409.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosSecretario/continfluenza300409.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/plataviepid020509.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/plataviepid020509.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/plataviepid020509.pdf
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Acuerdo por el que se crea el Registro Unico de Personas Acreditadas para realizar tramites ante la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 27-1-2000

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas generales para la gestion de tramites a través de
medios de comunicacion electronica que aplica la Secretaria de Salud, por conducto de la Comisién
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios.

D.O.F. 08-XI1-2005

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos
genéricos.
D.O.F 21-11-2012

REFORMA D.OF. 13-VII-2015

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles
de incorporarse al Catédlogo de Medicamentos Genéricos
D.O.F. 21-11-2008
REFORMA D.O.F. 28-VII-08.

D.O.F. 29-VI1-2008

D.O.F. 23-11-2009

D. O.F. 17-1vV-2009

D.O.F. 20-VIII-2009

D.O.F. 24-X11-2009

D.O.F. 20-X-2010

D.O.F. 7-1X-2010

D.O.F. 17-1-2011


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/csgntergener210212.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/csgntergener210212.pdf
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D.O.F. 19-VIll-2011
D.O.F. 21-11-2012
D.O.F. 20-X1-2013
D.O.F. 28-VII-2014
D.O.F. 16-XIl-2014

D.O.F. 13-VII-2015

Acuerdo por el que se establecen medidas de control y vigilancia para el uso de acido fenilacético,
sus sales y derivados; metilamina; acido yodhidrico y fésforo rojo.
D.O.F. 23-X1-2009

REFORMA D.O.F. 23-XII-2010

Acuerdo por el que se adiciona el diverso que establece medidas de control y vigilancia para el uso
de acido fenilacético, sus sales y derivados; metilamina; acido yodhidrico y fosforo rojo.
D.0O.F.-23-VI-2009
REFORMA D.O.F. 23-XI11-2010

D.O.F. 21-11-2012

D.O.F. 20-XI1-2013

D.O.F. 28-VII-2014

D.O.F. 16-Xl11-2014

D.O.F. 13-VII-2015

Acuerdo por el que se establecen medidas de proteccidon en materia de salud humana para prevenir
el uso y consumo de pseudoefedrina y efedrina.

D.O.F. 13-VI-2008



http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/pseudoefedrina130608.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/pseudoefedrina130608.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/pseudoefedrina130608.pdf

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION FEDERAL PARALA | Cafepris[S5 Rev.-02

PROTECCION CONTRA RIESGOS =
SANITARIOS

Hoja: 42 de 66

Acuerdo por el que se establecen medidas de proteccion en materia de salud humana para prevenir
el alcoholismo y evitar la ingesta de alcohol etilico.
D.O.F. 6-VII-2004

REFORMA D.O.F. 26-X-2004

Acuerdo por el que se determinan las cantidades o volimenes de productos quimicos esenciales, a
partir de los cuales seran aplicables las disposiciones de la ley.

D.O.F. 27-1V-1998

Acuerdo por el que se establece como obligatorio, a partir del 1 de enero de 2012, el requisito de
certificaciébn del Consejo de Salubridad General a los servicios médicos hospitalarios y de
hemodidlisis privados, que celebren contratos de prestaciébn de servicios con las dependencias y
entidades de las administraciones publicas de los gobiernos federal, estatales, del Distrito Federal y
municipales.

D.O.F. 07-XII-2009

REFORMA D.O.F. 29-XII-2011

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la practica de la cirugia bariatrica en
México.

D.O.F. 11-1X-2009

Acuerdo por el que se establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud.

D.O.F. 27-1-09

Acuerdo numero 141, por el que se determinan los establecimientos sujetos a aviso de
funcionamiento.

D.O.F. 29-VII-1997


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/volquimescen270498.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/volquimescen270498.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/volquimescen270498.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/cirbariatrica110909.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/cirbariatrica110909.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/AcuerdosConsejoSalubridadGeneral/cirbariatrica110909.pdf
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Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones relativas a la integracion, funcionamiento y

actualizacion del listado a que se refiere el articulo 47-bis del Reglamento de la Ley de la Propiedad

Industrial, asi como el formato de consulta sobre patentes de medicamentos alopaticos.

D.O.F. 04-11-2005.

REFORMA D.O.F. 17-1V-2013

Acuerdo Especifico de Coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control y fomento

sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud con la participacién de la Comisién Federal para la

Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y los Estados.

Entidad
Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur
Campeche
Chiapas
Chihuahua
Coahuila

Colima

Distrito Federal
Durango
Guanajuato
Guerrero

Estado de México

Hidalgo

Fecha

D.O.F. 15-X-2004

D.O.F. 28-VII-2004

D.O.F. 08-XII-2004

D.O.F. 12-]-2005

D.O.F. 14-1V-2005

D.O.F. 24-1X-2004

D.O.F. 28-VII-2004

Fecha

D.O.F. 06-VII-2004

D.O.F. 20-VII-2004

D.O.F. 02-XI11-2015

D.O.F. 27-XI11-2006

D.O.F. 21-1-2005

D.O.F. 21-XI11-2006

D.O.F. 17-1X-2008

D.O.F. 04-11-2005

D.O.F. 16-1-2006

D.O.F. 19-1X-2008

D.O.F. 19-1X-2008

D.O.F. 14-v-2008

D.O.F. 13-XII-2004

D.O.F. 23-VIII-2004
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Jalisco D.O.F. 09-VI-2005 D.O.F. 24-X-2008
Michoacan D.O.F. 22-VII-2004
Morelos D.O.F. 23-VII-2004 D.O.F. 29-1-2009
Nayarit D.O.F. 23-VII-2004 D.O.F. 27-1-2009
Nuevo Leodn D.O.F. 12-111-2009
Oaxaca D.O.F. 26-VII-2004
Puebla D.O.F. 03-VI-2005 D.O.F. 2-1-2007
Querétaro Arteaga D.O.F. 12-X-2004 D.O.F. 15-V-2008
Quintana Roo D.O.F. 31-VIII-2004
San Luis Potosi D.O.F. 15-X1-2004 D.O.F. 22-1X-2008
Sinaloa D.O.F. 21-11-2005
Sonora D.O.F. 19-VIII-2004 D.O.F. 23-1X-2008
Tabasco D.O.F. 26-VII-2004 D.O.F. 16-V-2008
Tamaulipas D.O.F. 24-1X-2004 D.O.F. 21-XII-2007
Tlaxcala D.O.F. 15-X-2004 D.O.F. 19-V-2008
Veracruz de Ignacio de la Llave  D.O.F. 27-VII-2004 D.O.F. 6-XI-2008
Yucatan D.O.F. 01-1X-2004
Zacatecas D.O.F. 10-1X-2004 D.O.F. 19-XI11-2008

Acuerdo Marco de Coordinaciéon que tiene por objeto facilitar la concurrencia en la prestacion de

servicios en materia de salubridad general que celebran la Secretaria de Salud con los gobiernos del

Estado:
Entidad Fecha
Aguascalientes D.O.F. 19- 1V -2013

Baja California D.O.F. 19- 1V -2013
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Baja California Sur
Campeche
Chiapas
Chihuahua
Coahuila de Zaragoza
Colima

Distrito Federal
Durango
Guanajuato
Guerrero

Hidalgo

Jalisco

Estado de México
Michoacan de Ocampo
Morelos

Nayarit

Nuevo Leédn
Oaxaca

Puebla

Querétaro
Quintana Roo

San Luis Potosi
Sinaloa

Sonora

Tabasco

Tamaulipas

D.O.F. 19- 1V -2013

D.O.F. 19-1V -2013

D.O.F. 25-1V -2013

D.O.F. 23- X -2013

D.O.F. 19- 1V -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 25-VII -2013

D.O.F. 25-VII -2013

D.O.F. 23-1V -2013

D.O.F. 23-1V -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 23-1X -2013

D.O.F. 19- 1V -2013

D.O.F. 19- 1V -2013

D.O.F. 25- VII-2013

D.O.F. 19- 1V -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 13- 1X -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 23- 1V -2013

D.O.F. 24- 1V -2013

D.O.F. 24-1V -2013
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Tlaxcala D.O.F. 24- 1V -2013

Veracruz de Ignacio de la D.O.F.24-1V-2013

Llave
Yucatan D.O.F. 25- VI -2013
Zacatecas D.O.F. 24- 1V -2013

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales que deberan cumplirse para que la
Secretaria de Salud emita los acuerdos administrativos por los que se reconozca que los requisitos,
pruebas, procedimientos de evaluacion y demas requerimientos solicitados por autoridades
sanitarias extranjeras, para permitir en sus respectivos paises, la venta, distribucion y uso de los
insumos para la salud a que se refiere el articulo 194 Bis de la Ley General de Salud, son
equivalentes a los que exige la Ley General de Salud, el Reglamento de Insumos para la Salud y
demas disposiciones juridicas y técnicas que resulten aplicables en la materia, para garantizar la
calidad, seguridad y eficacia que deben satisfacer dichos insumos para obtener en nuestro pais su
registro sanitario, la prorroga de su registro o cualquier modificacion a las condiciones en que fueron
registrados.

D.O.F. 03-1X-2010

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las
materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010

REFORMA 21-VI11-2012

Relacion Unica de la normativa de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 10-1X-2010
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Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010

REFORMA D.O.F. 29-11-2016

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010

REFORMA D.O.F 16-VI-2011

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencia.
D.O.F. 12-VII-2010

Acuerdo que modifica D.O.F. 27-VII-2011

Acuerdo que modifica D.O.F. 23-X1-2012

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizaciéon y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010

REFORMA D.O.F 6-1X-2012

REFORMA D.O.F 23-VI1I-2013

REFORMA D.O.F 04-11-2016

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diverso articulos del acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y Administracion de los Recursos
Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 29-VIII-2011
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REFORMA D.O.F 06-1X-2012
REFORMA D.O.F 23-VIII-2013

REFORMA D.O.F 04-11-2016

Acuerdo por el que se da conocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, 2016-2018.

D.O.F. 11-11-2016

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

D.O.F. 12-VII-2010

REFORMA D.O.F 11-VII-2011

Acuerdo que modifica D.O.F 02-V-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010
REFORMAS D.O.F. 27-VI-2011
D.O.F. 21-XI-2012
D.O.F. 19-1X-2014

D.O.F. del 03-11-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciébn General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13-VII-2010

REFORMAS D.O.F. 06-1X-2011
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D.O.F. 29-XI-2011
D.O.F. 22-VIIl-2012

D.O.F. 08-v-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010
REFORMAS D.O.F. 06-1X-2011
D.O.F. 15-VIII-2011

D.O.F. 16-V-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
D.O.F. 16-VII-2010
REFORMAS D.O.F. 20-VII-2011
D.O.F. 3-X-2012
D.O.F. 14-1-2015

D.OF. 5-1V-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010
REFORMAS D.O.F. 27-VI-2011
D.O.F. 21-XI-2012
D.O.F. 19-IX-2014

D.O.F. 03-1I-2016



http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA COMISION FEDERAL PARALA | Cafepris[S5 Rev.-02
PROTECCION CONTRA RIESGOS T
e e SANITARIOS :
Hoja: 50 de 66

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la seguridad de la informacion,
asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.

D.O.F. 8-v-2014.

REFORMAS D.O.F. 4-11-2016

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001.

Anexo D.O.F. 08-VI-2001.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracibn Publica Federal, para la recepcion de
promociones que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios
de comunicacion electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas
que se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos, a través de medios de
comunicacion electronica.

D.O.F. 19-1v-2002.

REFORMA 25-1V-2013

Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios que las dependencias de la Administracion

Publica Federal y los érganos desconcentrados de las mismas, deberan observar al autorizar la
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ocupacion temporal de un puesto vacante o de nueva creacion dentro del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera, en los casos excepcionales a que se refiere el articulo 34 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 11-1V-2005

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.

D.O.F. 02-V-2005.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse
de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su
cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005.

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XI11-2005

REFORMA D.O.F 16-111-2012

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electronica avanzada en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 24-VIII-2006.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas

D.O.F. 9-1X-2010
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafas de Comunicacion
Social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
2016.

D.O.F. 31-XI11-2015

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las
declaraciones de situacion patrimonial

D.O.F. 29-1V-2015

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y 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 Prevencién de Conflictos
de Interés

D.O.F. 20-VIII- 2015

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretacion y aplicacion de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

D.O.F. 17-VI- 2015

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, Que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 26-1-2011
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA1-1993, Salud ambiental, bienes y servicios. Envases
metalicos para alimentos y bebidas. Especificaciones de la costura. Requisitos sanitarios.

D.O.F. 14-X1-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA1-2006, Salud ambiental. Requisitos sanitarios que debe
satisfacer el etiqguetado de pinturas, tintas, barnices, lacas y esmaltes

D.O.F. 26-VI-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA1-2013, Salud Ambiental. Limitaciones y especificaciones
sanitarias para el uso de los compuestos de plomo.

D.O.F. 02-V-20214

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA1-1993, Salud ambiental. Pigmentos de cromato de plomo
y de cromomolibdato de plomo. Extraccion y determinacion de plomo soluble. Métodos de
prueba.

D.O.F.17-X1-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA1-1993, Salud Ambiental. Pinturas y barnices.
Preparacion de extracciones acidas de las capas de pintura seca para la determinaciéon de plomo
soluble. Métodos de prueba.

D.O.F. 17-X1-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radiolégica que
deben ser observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos
a seres humanos

D.O.F. 05-111-2015
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Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA1-1993, Salud ambiental. Pinturas y barnices. Preparacion
de extracciones acidas de pinturas liquidas o en polvo para la determinacion de plomo soluble y
otros métodos.

D.O.F. 28-XI1-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA1-2014, Salud ambiental. Valor limite permisible para la
concentracién de ozono (0O3) en el aire ambiente y criterios para su evaluacion.

D.O.F. 19-VIII-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA1-1993 Criterio para evaluar la calidad del aire ambiente
con respecto al mondéxido de carbono (CO). Valor permisible para la concentracién de monéxido
de carbono (CO) en el aire ambiente como medida de proteccién a la salud de la poblacién.

D.O.F. 23-XII-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA1-2010, Salud ambiental. Criterio para evaluar la calidad
del aire ambiente, con respecto al diéxido de azufre (SO2). valor normado para la concentracion
de diéxido de azufre (SO2) en el aire ambiente, como medida de proteccién a la salud de la
poblacién.

D.O.F. 08-1X-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-023-SSA1-1993, Salud ambiental. Criterio para evaluar la calidad
del aire ambiente con respecto al biéxido de nitrégeno (NO2). Valor normado para la
concentracién de bidxido de nitrogeno (NO2) en el aire ambiente como medida de proteccion a la
salud de la poblacién.

D.O.F. 23-XII-1994
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NORMA Oficial Mexicana NOM-025-SSA1-2014, Salud ambiental. Valores limite permisible para
la concentracion de particulas suspendidas PM10 y PM2.5 en el aire ambiente y criterios para su
evaluacion.

D.O.F. 20-VIII-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA1-1993, Salud ambiental. Criterio para evaluar la calidad
del aire ambiente con respecto al plomo (Pb). Valor normado para la concentracion de plomo (Pb)
en el ambiente como medida de proteccién a la salud de la poblacién.

D.O.F. 23-XI1-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA1-1993, Bienes y Servicios. Sal yodada y sal yodada

fluorurada. Especificaciones sanitarias. D.O.F. 13-111-1995

Modificacion de los numerales 3.1, 4, 6.6 y eliminacion del numeral 6.6.1 de la Norma
Oficial Mexicana NOM-040-SSA1-1993, Productos y servicios. Sal yodada y sal yodada

fluorurada. Especificaciones sanitarias. D.O.F. 26-X11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-Indices biolégicos de exposicion
para el personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.

D.O.F. 06-VI-2012

Norma Oficial Mexicana, NOM-048-SSA1-1993 , Que establece el método normalizado para la
evaluacion de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.

D.O.F. 09-1-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-051-SCFI/SSA1-2010, Especificaciones generales de etiquetado

para alimentos y bebidas no alcohdlicas preenvasados-Informacion comercial y sanitaria,
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respecto de normas oficiales mexicanas especificas de producto expedidas por la Secretaria de

Economia. D.O.F. 05-1V-2010

Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-051-SCFI/SSA1-2010, Especificaciones
generales de etiquetado para alimentos y bebidas no alcohdlicas preenvasados-
Informacién comercial y sanitaria, publicada el 5 de abril de 2010. Se adicionan los incisos
3.2; 3.5; 3.17; 3.18; 3.21; 3.40; 4.2.9 con sus subincisos y se ajusta la numeracion
subsecuente; 4.5 con sus subincisos y el Apéndice Normativo A. Se modifica el capitulo 2
Referencias, asi como el literal b) del inciso 3.11; 3.15; 4.2.8.1. Se ajusta humeracién del

capitulo 3 Definiciones, simbolos y abreviaturas. D.O.F. 14-VI1ll-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricaciébn de
medicamentos.

D.O.F. 5 -lI- 2016.

Modificacion del punto 20 de la Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2013, Buenas

practicas de fabricacién de medicamentos. D.O.F 08-1-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993 Que establece las especificaciones sanitarias de
los equipos de reactivos utilizados para diagnéstico.

D.O.F. 24-11-1995

Norma Oficial Mexicana nom-065-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de
los medios de cultivo. Generalidades.

D.O.F. 27-11-1995
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Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiquetado de medicamentos y de remedios
herbolarios

D.O.F. 21-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos y medicamentos.

D.O.F. 04-1-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud ambiental. Que establece los requisitos

sanitarios del proceso del etanol (alcohol etilico).

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de
los materiales de control (en general) para laboratorios de patologia clinica.

D.O.F. 01-VII-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de
los estandares de calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios

de patologia clinica

Norma Oficial Mexicana NOM-086-SSA1-1994, Bienes y servicios. Alimentos y bebidas no

alcohdlicas con modificaciones en su composicién. Especificaciones nutrimentales.

Modificacion de los numerales 3.5, 4, 7.10 y 11.7 y la eliminacién de los numerales 7.10.1,
7.10.2, 7.10.3, 7.11, 7.12, 7.13, 7.14, 7.15, 11.6.2, 11.7.1, 11.7.2 y 11.7.3 de la Norma
Oficial Mexicana NOM-086-SSA1-1994. Bienes y servicios. Alimentos y bebidas no
alcohdlicas con modificaciones en su composicion. Especificaciones nutrimentales. D.O.F.

27-XI1-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambiental — Salud
Ambiental — Residuos Peligrosos — Biolégico — Infecciosos- Clasificacién y Especificaciones de
Manejo.

D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-089-SSA1-1994, Bienes y servicios. Métodos para la determinacion
del contenido microbiano en productos de belleza.

D.O.F. 25-1X-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-092-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la cuenta de
bacterias aerobias en placa.

D.O.F. 12-XI11-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-110-SSA1-1994, Bienes y servicios. Preparacion y diluciéon de
muestras de alimentos para su analisis microbioldgico.

D.O.F. 10-V-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-111-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la cuenta de
mohos y levaduras en alimentos.

D.O.F. 10-V-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-112-SSA1-1994, Bienes y servicios. Determinacién de bacterias
coliformes. Técnica del nUmero mas probable.

D.O.F. 10-V-1995
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Norma Oficial Mexicana, NOM-113-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la cuenta de
microorganismos coliformes totales en placa

D.O.F. 10-V-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion
de salmonella en alimentos

D.O.F. 22-1X-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion
de Staphylococcusaureus en alimentos.

D.O.F. 10-V-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-116-SSA1-1994, Bienes y servicios. Determinaciéon de humedad en
alimentos por tratamiento térmico. Método por arena o gasa.

D.O.F. 29-VI-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-117-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método de prueba para la
determinacion de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos,
agua potable y agua purificada por espectrometria de absorcién atémica.

D.O.F. 29-VI-1995

Norma Oficial Mexicana, NOM-125-SSA1-1994, Que establece los requisitos sanitarios para el
proceso y uso de asbesto.

D.O.F. 08-VIII-1996
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Norma Oficial Mexicana, NOM-127-SSA1-1994, Salud ambiental. Agua para uso y consumo
humano. Limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su
potabilizacién.

D.O.F. 22-X1-2000

Norma Oficial Mexicana, NOM-128-SSA1-1994, Bienes y servicios. Que establece la aplicacion de
un sistema: de analisis de riesgos y control de puntos criticos en la planta industrial procesadora
de productos de la pesca.

D.O.F. 12-VI-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-130-SSA1-1995, Bienes y servicios. Alimentos envasados en
recipientes de cierre hermético y sometido a tratamiento térmico. Disposiciones y especificaciones

sanitarias. D.O.F. 21-X1-1997

Modificacion de los numerales 3.4, 4 y 7.6 de la Norma Oficial Mexicana NOM-130-SSA1-
1995, Bienes y servicios. Alimentos envasados en recipientes de cierre hermético y
sometido a tratamiento térmico. Disposiciones y especificaciones sanitarias. D.O.F. 27-XII-

2012

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. Férmulas para lactantes, de
continuacion y para necesidades especiales de nutricién. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.

Etiguetado y métodos de prueba. D.O.F. 10-X-1992

Modificacion del numeral 15 de la Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012,
Productos y servicios. Férmulas para lactantes, de continuacion y para necesidades

especiales de nutriciéon. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para lactantes y nifios de corta
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edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. Etiquetado y métodos

de prueba. D.O.F. 4-1-2013

Norma Oficial Mexicana, NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.

D.O.F. 12-XI11-2008

Norma Oficial Mexicana, NOM-138-SSA1-1995, Que establece las especificaciones sanitarias del
alcohol desnaturalizado, antiséptico y germicida (utilizado como material de curacion), asi como
para el alcohol etilico de 96° G.L sin desnaturalizar y las especificaciones de los laboratorios o
plantas envasadoras de alcohol.

D.O.F. 10-1-2007

Norma Oficial Mexicana “Norma Oficial Mexicana NOM-138-SEMARNAT/SSA1-2012, Limites
maximos permisibles de hidrocarburos en suelos y lineamientos para el muestreo en la

caracterizacion y especificaciones para la remediacién

Norma Oficial Mexicana NOM-141-SSA1/SCFI-2012, Etiquetado para productos cosmeéticos

preenvasados. Etiquetado sanitario y comercial. D.O.F. 19-X-2012

Modificacion de los numerales 5.1.1, 5.1.10.2.2, 5.2.6, 5.3.1 y 5.3.7.18, segundo
transitorio y el Apéndice Normativo "A" Protectores Solares de la Norma Oficial Mexicana
NOM-141-SSA1/SCFI-2012, Etiquetado para productos cosméticos preenvasados.

Etiquetado sanitario y comercial. D.O.F. 14-11-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-142-SSA1/SCFI-2014, Bebidas alcohdlicas. Especificaciones
sanitarias. Etiquetado sanitario y comercial.

D.O.F. 23-111-2015
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Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1995, Bienes y servicios. Método de prueba
microbiolégico para alimentos. Determinacion de Listeria monocytogenes.

D.O.F. 19-XI-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-147-SEMARNAT/SSA1-2004, Que establece criterios para
determinar las concentraciones de remediacion de suelos contaminados por arsénico, bario,

berilio, cadmio, cromo hexavalente, mercurio, niquel, plata, plomo, selenio, talio y/o vanadio,

Norma Oficial Mexicana NOM-159-SSA1-1996, Bienes y Servicios. Huevo, sus productos y

derivados. Disposiciones y especificaciones sanitarias. D.O.F. 02-XI1-1999

Modificacion de los numerales 2, 3.1, 4, 6.1.4, 6.1.6, 6.3.4, 7.3, 10 y 11 de la Norma Oficial
Mexicana NOM-159-SSA1-1996. Bienes y servicios. Huevo, sus productos y derivados.

Disposiciones y especificaciones sanitarias. D.O.F. 27-X11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-164-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacién de farmacos.

D.O.F. 04-11-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios
de biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-1X-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-1998, Vigilancia y evaluacion del control de calidad del
agua para uso y consumo humano, distribuida por sistemas de abastecimiento publico.

D.O.F. 24-1X-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-182-SSA1-2010, Etiquetado de nutrientes vegetales.

D.O.F. 20-X-2000

Norma oficial Mexicana NOM-186-SSA1/SCFI-2013, Cacao, chocolate y productos similares, y
derivados del cacao. Especificaciones sanitarias. Denominacién comercial. Métodos de prueba.

D.O.F. 17-11-2014

Modificacion de los numerales 3.4, 9.2.1.8 y 9.2.2.4 de la Norma Oficial Mexicana NOM-
186-SSA1/SCFI-2013, Cacao, chocolate y productos similares, y derivados del cacao.
Especificaciones sanitarias. Denominacion comercial. Métodos de prueba, publicada el

28 de marzo de 2014. D.O.F. 20-1-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-187-SSA1/SCFI-2002, Productos y servicios. Masa, tortillas,
tostadas y harinas preparadas para su elaboracién y establecimientos donde se procesan.
Especificaciones sanitarias. Informacion comercial. Métodos de prueba.
D.O.F. 18-VIII-2003
Modificacion de los numerales 3.1, 4 y 6.3.5, y eliminacién de los numerales del 6.3.5.1
al 6.3.5.8 de la Norma Oficial Mexicana NOM-187-SSA1/SCFI-2002, Productos y
servicios. Masa, tortillas, tostadas y harinas preparadas para su elaboracion y
establecimientos donde se procesan. Especificaciones sanitarias. Informacién comercial.

Métodos de prueba, publicada en el D.O.F. el 3 de enero de 2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-189-SSA1-/SCFI-2002, Productos y servicios. Etiquetado y
envasado para productos de aseo de uso doméstico.

D.O.F. 02-XI11-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2004, Productos y servicios. Especificaciones sanitarias
en los establecimientos dedicados al sacrificio y faenado de animales para abasto,
almacenamiento, transporte y expendio. Especificaciones sanitarias de productos. D.O.F. 18-I1X-

2004

Modificacion a los numerales 4 y 6.10.4, adicion del numeral 3.0 y eliminaciéon del
numeral 2.8 de la Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2004, Productos y servicios.
Especificaciones sanitarias en los establecimientos dedicados al sacrificio y faenado de
animales para abasto, almacenamiento, transporte y expendio. Especificaciones

sanitarias de productos. D.O.F. 26-XII-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en sangre y
acciones como criterios para proteger la salud de la poblacién expuesta no ocupacionalmente.

D.O.F. 18-X-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-201-SSA1-2002, Productos y servicios. Agua y hielo para consumo

humano, envasado y a granel. Especificaciones sanitarias. D.O.F. 18-X-2002

Modificacion de los numerales 4 y 6.6.8 de la Norma Oficial Mexicana NOM-201-SSA1-
2002, Productos y servicios. Agua Yy hielo para consumo humano, envasado y a granel.

Especificaciones sanitarias. D.O.F. 26-XI1-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba
microbiolégicos. Determinacion de microorganismos indicadores. Determinacion de
microorganismos patdégenos.

D.O.F. 26-VI-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-213-SSA1-2002, productos y servicios. Productos carnicos

procesados. Especificaciones sanitarias. Métodos de prueba. D.O.F. 11-VII-2005

Modificacion de los numerales 3.1, 4, 5.2.3 y eliminacion del Apéndice Normativo A de la
Norma Oficial Mexicana NOM-213-SSA1-2002, Productos y servicios. Productos
carnicos procesados. Especificaciones sanitarias. Métodos de prueba. D.O.F. 26-XII-

2012

Norma Oficial Mexicana NOM-218-SSA1-2011, Productos y servicios. Bebidas saborizadas no
alcohdlicas, sus congelados, productos concentrados para prepararlas y bebidas adicionadas con

cafeina. Especificaciones y disposiciones sanitarias. Métodos de prueba. D.O.F. 10-11-2012

Modificacion de los numerales 3.2, 4, 5.2.7.1 y eliminacién de los numerales del 5.2.7.2 al
5.2.7.4 y del Apéndice Normativo A de la Norma Oficial Mexicana NOM-218-SSA1-2011,
Productos y servicios. Bebidas no alcohdlicas, sus congelados, productos concentrados
para prepararlas y bebidas adicionadas con cafeina. Especificaciones y disposiciones

sanitarias. Métodos de prueba. D.O.F. 26-XI11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacién y operacién de la farmacovigilancia.

D.O.F. 07-1-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccion radioldgica en establecimientos de diagnoéstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006

Modificacion de los numerales 2, 3.1, 3.2, 3.30, 6.3.2.2 y 17.4; eliminacién de los
numerales 6.2.1.4, 6.2.1.5, 6.2.1.8, 6.2.2.3.2, 6.2.2.3.3, 6.3.2.1.5, 6.3.24 y 7.28; y
adicion de los numerales 6.3.2.6 y 6.3.2.7 de la Norma Oficial Mexicana NOM-229-
SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccién
radiologica en establecimientos de diagndstico médico con Rayos X; publicada en el

D.O.F. el 29 de diciembre de 2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo
humano, requisitos sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y

privados durante el manejo del agua, procedimientos sanitarios para el muestreo.

Norma Oficial Mexicana NOM-231-SSA1-2002, Articulos de alfareria vidriada, ceramica vidriada y

porcelana, limites de plomo y cadmio solubles, método de ensayo. D.O.F. 02-111-2007
Modificacion de los numerales 7.1.2, 7.1.2.1, 7.1.3, 7.1.3.1.1 y 7.1.3.2.3 de la Norma
Oficial Mexicana NOM-231-SSA1-2002, Articulos de alfareria vidriada, cerdmica vidriada

y porcelana. Limites de plomo y cadmio solubles. Método de ensayo. D.O.F. 13-XI11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacién y operacién de la tecnovigilancia

D.O.F. 30-X-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2012, Buenas practicas de fabricacién para

establecimientos dedicados a la fabricacién de dispositivos médicos. D.O.F. 11-X-2012

Adicién de los puntos 10.1.14, 10.1.15 y 22 Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-
2012, Buenas précticas de fabricacion para establecimientos dedicados a la fabricacion

de dispositivos médicos. D.O.F. 27-1-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-242-SSA1-2009, Productos y servicios. Productos de la pesca
frescos, refrigerados, congelados y procesados. Especificaciones sanitarias y métodos de prueba

D.O.F. 10-11-2011

Modificacion de los numerales 3.1, 4.2, 6.13.3, 7.1.1.1.2, 7.1.5.2.3, 7.1.7, 7.1.10 y
eliminacién del Apéndice normativo A de la Norma Oficial Mexicana NOM-242-SSA1-
2009, Productos y servicios. Productos de la pesca frescos, refrigerados, congelados y

procesados. Especificaciones sanitarias y métodos de prueba. D.O.F. 27-XI11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-243-SSA1-2010, productos y servicios. Leche, formula lactea,
producto lacteo combinado y derivados lacteos. Disposiciones y especificaciones sanitarias.
Métodos de prueba.
D.O.F. 27-1X-2010
Modificacion de la denominacién y de los numerales 1.1, 1.2, 2, 3.1, 3.41, 3.44, 4.2, 4.3,
5, 6.1.5.6, 6.1.5.10, tablas 2, 3, 4y 5, 6.1.9.1, 6.2.1, 9.1, 9.13 y la eliminacién de los
numerales 3.21, y del Apéndice Normativo A y la adicion de los numerales 3.38 bis y
3.43 bis de la Norma Oficial Mexicana NOM-243-SSA1-2010, Productos y servicios.
Leche, férmula lactea, producto lacteo combinado y derivados lacteos. Disposiciones y

especificaciones sanitarias. Métodos de prueba. D.O.F. 26-XI11-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-247-SSA1-2008, Productos y servicios. Cereales y sus productos.
Cereales, harinas de cereales, sémolas o semolinas. Alimentos a base de: cereales, semillas
comestibles, de harinas, sémolas o semolinas o0 sus mezclas. Productos de panificacion.
Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. Métodos de prueba. D.O.F. 27-VII-

2009

Modificacion de los numerales 3.2, 3.10, 3.33, 4, 5.1.1, 5.2.7.ii.1), adicion del numeral
5.1.5 y eliminacién de los numerales 5.2.2.8, 5.2.3.4, 5.2.4.5 y el Apéndice normativo A
de la Norma Oficial Mexicana NOM-247-SSA1-2008, Productos y servicios. Cereales y
sus productos. Cereales, harinas de cereales, sémolas o semolinas. Alimentos a base
de: cereales, semillas comestibles, de harinas, sémolas o semolinas o sus mezclas.
Productos de panificacién. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.

Métodos de prueba. D.O.F. 27-XII-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-248-SSA1-2011, Buenas practicas de fabricacion para
establecimientos dedicados a la fabricaciéon de remedios herbolarios.

D.O.F. 22-111-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales vy
medicamentosas, e instalaciones para su preparacion.

D.O.F. 04-111-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios

D.O.F. 01-111-2010
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Norma Oficial Mexicana NOM-252-SSA1-2011, Salud ambiental. Juguetes y articulos escolares.
Limites de biodisponibilidad de metales pesados. Especificaciones quimicas y métodos de

prueba. D.O.F. 15-V-2012

Modificacion del punto 1.2.3.1, de la Norma Oficial Mexicana NOM-252-SSA1-2011,
Salud ambiental. Juguetes y articulos escolares. Limites de biodisponibilidad de metales

pesados. Especificaciones quimicas y métodos de prueba. D. O. F. 10-VI-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus

componentes con fines terapéuticos.

D.O.F. 26-X-2012
Modificacion a los puntos 6.10.5.3, 8.1.1, 8.4.6.1 y 13.5.1 y la eliminacién del punto 3.1.38,
de la Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicién de sangre humana
y sus componentes con fines terapéuticos; publicada en el D.O.F. el 18 de septiembre de

2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-256-SSA1-2012, Condiciones sanitarias que deben cumplir los
establecimientos y personal dedicados a los servicios urbanos de control de plagas mediante
plaguicidas.

D.O.F. 29-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos

D.O.F. 27-111-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de

proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
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D.O.F. 04-1-2013

NORMAS MEXICANAS

e NMX-EC-17025-IMNC-2006 Requisitos Generales Para la Competencia de los Laboratorios
de Ensayo y Calibracion (octubre 2000).

e NMX-CC-9001-IMNC-2015. Sistemas de Gestién de la Calidad-requisitos

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

D.O.F. 20-V-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018

D.O.F. 12-XI11-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018

D.O.F. 30-VIII-2013

Programa Sectorial de Gobernacion 2013-2018

D.O.F. 12-XI11-2013

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcién 2008-2012

D.O.F. 11-XI11-2008

Programa de Accién Especifico 2013-2018.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 17-08-2012

Manual de Organizacion Especifico de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos

Sanitarios 26-10-2012

Manual de Procedimientos de la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios 13-

11-2012

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacién Especificos de la

Secretaria de Salud 09-2013

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de

Salud 09-2013

OTRAS DISPOSICIONES

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal (del afio correspondiente).

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal
Centralizada.

D.O.F. 15-111-1999.

Aviso referente a la venta de la primera edicion de la Farmacopea Herbolaria de los Estados Unidos

Mexicanos.
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D.O.F. 24-1V-2002.

Recomendaciones para la identificacién de informacién reservada o confidencial por parte de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 01-1V-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega de
la informacion en su caso, con exclusidon de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion.

D.O.F. 12-VI-2003

REFORMA D.O.F. 02-X11-2008.

D.O.F 18-VIII-2015

Aviso por el que se dan a conocer los formatos de solicitudes de acceso a la informacion, de acceso y
correccién a datos personales, y de recurso de revision, cuya presentacién no se realiza a través de
medios electrénicos.

D.O.F. 12-VI-2003.

Aviso por el que se madifica el sitio de internet en el que aparecera el anteproyecto de Lineamientos
Generales de Clasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 12-VI-2003.
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Aviso por el que se da a conocer el formato de la solicitud de intervencion del Instituto para verificar la
falta de respuesta por parte de una dependencia o entidad a una solicitud de acceso a la informacién,
cuya presentacion no se realiza a través de medios electrénicos.

D.O.F. 15-VIII-2003.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 18-VIII-2003.

Norma para la descripcion, perfil y valuacion de puestos.

D.O.F. 02-V-2005.

Relacion Unica de la normativa de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 10-1X-2010

Suplemento para dispositivos médicos, segunda edicion.

Farmacopea Homeopética de los Estados Unidos Mexicanos, Segunda edicion.

Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demas

insumos para la salud, cuarta edicién.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico

Primera Actualizacion D.O.F. 01-VI-2015
Tomo | Instrumental y Tomo Il Equipo Médico D.O.F. 22-V1-2015
Segunda Actualizacion D.O.F. 07-VII-2015
Cuarta Actualizacion D.O.F. 24-VI11-2015

Quinta Actualizacion D.O.F. 25-VII1-2015
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Sexta Actualizacion D.O.F. 12-X1-2015
Séptima actualizacion D.O.F. 25-1-2016
Octava Actualizacion D.O.F. 02-11-2016
Novena Actualizacion D.O.F. 28-1-2016

Edicion 2014 Cuadro Bésico y Catalogo de Auxiliares de Diagnéstico
D.O.F. 22-1-2015

Primera Actualizacion D.O.F. 29-1V-2015

Segunda Actualizacién D.O.F. 07-VIl-2015

Tercera Actualizacion D.O.F. 27-VIlI-2015

Cuarta Actualizacion D.O.F. 10-XI11-2015

Quinta Actualizacion  D.O.F. 23-XI11-2015

Edicién 2015 Cuadro Béasico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico

D.O.F. 15-11-2016

Edicién 2014 del Cuadro Bésico y Catalogo de Material de Curacion: (Tomo |) Material de Curacion y
(Tomo II) Osteosintesis y Endoprotesis.

D.O.F. 23-11-2015

Primera Actualizacion  D.O.F. 31-111-2015
Segunda Actualizacion D.O.F. 07-VII-2015
Tercera Actualizacion D.O.F. 29-VII-2015
Cuarta Actualizacion D.O.F. 27-X-2015
Quinta Actualizacion D.O.F. 27-X-2015

Sexta Actualizacion D.O.F. 23-X11-2015



http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5383017&fecha=23/02/2015
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Séptima Actualizacion D.O.F. 23-XI1-2015

Edicién 2014, del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos

D.O.F. 02-111-2015

Primera Actualizacion D.O.F. 03-1v-2015
Segunda Actualizacién D.O.F. 09-VI-2015
Tercera Actualizacion D.O.F 23-VII-2015
Cuarta Actualizacion D.O.F 18-VIII-2015
Quinta Actualizacion D.O.F. 08-XI1-2015
Sexta Actualizacién D.O.F. 16-XI11-2015
Septima Actualizacion D.O.F. 28-XI11-2015

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Moadificacion D.O.F. 17-VII-2006

Lineamientos para el otorgamiento de prérroga de los registros otorgados por tiempo determinado, de
conformidad con el Reglamento en Materia de Registros, Autorizaciones de Importacion y
Exportacion y Certificados de Exportacién de Plaguicidas, Nutrientes Vegetales y Sustancias y
Materiales Téxicos o Peligrosos

D.O.F. 20-05-2011

Lineamientos para la descripcidn, evaluacion y certificacion de capacidades.

D.O.F. 16-XII-2005

Lineamientos para la entrega de la informacion y los datos que los sujetos obligados contemplados en

el inciso a) fraccion XIV del articulo 3o0. de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén


http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/Lineamientos/prorrogaregisplafest.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/Lineamientos/prorrogaregisplafest.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/Lineamientos/prorrogaregisplafest.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/Lineamientos/prorrogaregisplafest.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/MJ/Documents/Lineamientos/prorrogaregisplafest.pdf
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Publica Gubernamental generaran para la elaboracién del informe anual que el Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Puablica presenta ante el H. Congreso de la Unién.

D.O.F. 27-1-2006.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 01-XI-2006

Lineamientos especificos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina
del gasto de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29-X11-2006

Acuerdo que adiciona y modifica D.O.F. 14-V-2007.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios,
notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica.

D.O.F. 29-VI-2007.

Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion de la Comisién Intersecretarial de
Bioseguridad de los Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 5-XII-2007

REFORMA 10-VI-2009

Reglas Internas de Operacion de la Comision Permanente de la Farmacopea de los Estados Unidos

Mexicanos.
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D.O.F. 28-X-2008.

Lineamientos Operativos para el Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud a la Comunidad.

D.O.F. 29-XI1-2008.

Lineamientos por los cuales se dan a conocer los requisitos que deben cumplir los certificados de
buenas practicas de fabricacién emitidos por las agencias regulatorias internacionales reconocidas

por la COFEPRIS, referente a la apostilla y legalizacion.

Lineamientos por los que se establecen los requisitos para cambio de fabricante de farmaco o

inclusion de fabricantes alternos.

Lineamientos por los que se dan a conocer los criterios nutrimentales y de publicidad que deberan
observar los anunciantes de alimentos y bebidas no alcohdlicas para publicitar sus productos en
television abierta y restringida, asi como en salas de exhibicion cinematografica, conforme a lo
dispuesto en los articulos 22 Bis, 79, fraccion X y 86, fraccion VI, del Reglamento de la Ley General
de Salud en Materia de Publicidad.

D.O.F. 15-1V-2014

Lineamientos para la protecciéon de la informacién confidencial de los medicamentos que contengan

farmoguimicos como nueva entidad quimica.

Lineamientos para cumplir las Buenas Practicas Clinicas en la Investigacion para la Salud.

Lineamientos operativos para las unidades de verificacion terceros autorizados auxiliares en el control

sanitario de medicamentos y dispositivos médicos.

Lineamientos que deberan cumplir los medicamentos biotecnolégicos biocomparables


http://www.cofepris.gob.mx/AS/Documents/Moléculas%20Nuevas/Lineamientos/Lineamientos%20BPC%2031052012.pdf
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Lineamientos que establecen los requisitos que deben cumplir los interesados para la acreditacién del
certificado de buenas practicas de fabricacién para la solicitud de registro, asi como su prérroga y/o

modificacion.

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 30-1-2013

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 2-X-2009

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos

D.O.F. 03-VII- 2015

Lineamientos que establecen el modelo Unico de actas de verificacibn que deberan utilizar las
autoridades sanitarias en sus visitas de verificacion y vigilancia sanitaria.

D.O.F. 8-111-2013

Aviso por el que se da a conocer la lista general de terceros autorizados auxiliares al control sanitario.

D.O.F. 22-1v-2013

CONVENIO Especifico en materia de transferencia de recursos que celebran la Secretaria de Salud y

el Estado de Morelos, Nayarit, Nuevo Ledén y Oaxaca que tiene por objeto transferir recursos


http://www.cofepris.gob.mx/Documents/LoMasReciente/lineam_CBP.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/Documents/LoMasReciente/lineam_CBP.pdf
http://www.cofepris.gob.mx/Documents/LoMasReciente/lineam_CBP.pdf
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presupuestales federales que permitan a la entidad la operacién del Programa de Caravanas de la

Salud

DOF-10-05-2013

Criterios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designacion.

D.O.F. 9-1Iv-2010

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-VI-2010
REFORMAS D.O.F. 19-XI-2010

D.O.F. 28-XI1-2010

D.O.F. 27-Xl11-2011

D.O.F. 29-VI-2012

D.O.F. 24-VII-2013

D.O.F. 04-XII-2015

Procedimientos para la evaluacion de la conformidad: procedimientos simplificados para la
verificacion de la informacién de productos sujetos al cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana
NOM-051-SCFI/SSA1-2010, Especificaciones generales de etiquetado para alimentos y bebidas no
alcohdlicas preenvasados-Informacion comercial y sanitaria, aplicables a las empresas de franja y
region fronterizas.

D.O.F. 23-111-2011

Aviso referente a la venta del suplemento que actualiza a la Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos.

D.O.F. 21-V-2013.
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Aviso referente a la venta de la Farmacopea Herbolaria de los Estados Unidos Mexicanos, segunda
edicion.

D.O.F. 21-V-2013.

Aviso por el cual se da a conocer el cambio de domicilio de la Coordinacion General Juridica y
Consultiva de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

D.O.F. 14-11-2014

Aviso referente a la venta de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos, Undécima Edicion.

D.O.F. 18-05-2016

Aviso referente a la venta de la tercera ediciébn del Suplemento para dispositivos médicos de la
Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 27-VIII-2014

Acuerdo ACT-PUB/11/02/2015.04, del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos, por el que se instruye a los sujetos obligados a atender de manera individual las
solicitudes de informacion publica que reciban y tramiten, dando respuesta por separado a los
contenidos de informacion incluidos en cada folio del Sistema Infomex Gobierno Federal.

D.O.F. 02-111-2015

Disposiciones Generales para la implementacion, operacion y funcionamiento de la Ventanilla Unica
Nacional

D.O.F. 04-VI- 2015
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1 PROPOSITO

1.1 Ingresar adecuadamente los tramites en el Centro Integral de Servicios, a fin de transferirlos a
las areas técnicas en tiempo y forma a efecto de que los responsables de atenderlos, reciban
los tramites para su evaluacién y resolucion

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica al Centro Integral de Servicios y a sus areas que participan en el
procedimiento de ingreso de tramites ante la Comisidon Federal para la Protecciéon contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS)

2.2 Anivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

De la atencion al publico

Es responsabilidad del Centro Integral de Servicios (CIS) la difusién, aplicacion, supervision y
actualizacion de este procedimiento.

Para que el usuario se presente a ingresar tramites, es necesario que solicite una cita previa a
través de los siguientes medios:

e Vialnternet en la pagina www.cofepris.gob.mx
e ViaInternet en el Kiosco Electronico ubicado en el CIS (8:30 a 14:00 horas)
e Viatelefénica al 018000335050 (8:30 a 18:00 horas)

Las citas serdn asignadas para el dia habil siguiente en el horario especifico que seleccione el
usuario para la recepcion de sus trAmites (esto de acuerdo a la cantidad y tipo de tramite a
ingresar).

El servicio de atencion al publico sera proporcionado por el CIS de 8:30 a 14:00 horas y de
16:00 a 18:00 horas. (en periodos de alta demanda de ingreso se podra ampliar el horario a fin
de atender a todos los usuarios que demanden el servicio) en dias habiles, no obstante de
manera excepcional dicho horario podra ser modificado en periodo vacacional implementando
guardias so6lo para el ingreso de tramites especificos que determinen las areas técnicas con la
Subdireccién del Centro Integral de Servicios. Al ingresar un usuario al CIS se le proporcionara
un turno electrénico conforme lo establecido en el “PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO
PARA LA ENTREGA DE TURNO ELECTRONICO DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA
EL CIS A LOS USUARIOS” (OCF-CIS-P-02-POI-02).

De la recepcion de tramites

3.4

El personal de ventanilla debera conocer lo siguientes puntos:

Las politicas de atencion a los usuarios mencionadas en el punto 3.9 de este procedimiento.



http://www.cofepris.gob.mx/
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Cualquier solicitud de tramite o consulta promovida por un particular, que solicite ser atendida
directamente por alguna area de la Comision Federal, debera ingresar a través del CIS por
cualquiera de las siguientes vias:

1. Ventanilla de Recepcién del CIS;
2. Area de Trémiteg Foraneos conforme al “PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
TRAMITES FORANEOS” (OCF-CIS-P-03)

3. Y ventanillas de otras sedes.

La relacién de tramites que atiende la COFEPRIS, seran los que se indiquen en el “Registro
Federal de Tramites Empresariales” sefialados en la pagina de la Comision Federal para la
Mejora Regulatoria www.cofemer.gob.mx o en la pagina de la www.cofepris.gob.mx

El Ejecutivo de ventanilla, para la atenciéon de usuarios debera utilizar la herramienta CIT, el
cual asignara de forma automatica el turno a atender sequn el servicio que corresponda.

El personal de ventanilla en el momento en que se presente el usuario, deberd solicitar el
turno asignado, asi como la identificacion oficial con fotografia, con la finalidad de validar ante
el SIIPRIS | o 1l que el usuario esté debidamente notificado ante la COFEPRIS.

Los tramites que soliciten los usuarios a través del CIS, seran presentados en escrito libre y/o
en los formatos, de acuerdo a los instructivos, guias de llenado y documentos anexos,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) en el “Acuerdo por el que se dan a
conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la Secretaria de Salud, a
través de la Comision Federal para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el
Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision de Mejora Regulatoria” o su mas
reciente modificacion, mismos que seran dispuestos a través de la pagina de internet de la
institucion: www.cofepris.gob.mx, en las areas de atencion al publico de COFEPRIS, asi
como en las oficinas estatales pertenecientes al Sistema Federal Sanitario.

Cabe sefalar que los usuarios deberan presentar debidamente requisitados los formatos
antes mencionados y lo podran hacer en computadora, o0 a maquina o con letra de molde
legible, sin presentar tachaduras o enmendaduras.

A todo el personal del CIS que recibe tramites se le hara entrega de un sello oficial el cual
estard bajo su resguardo hasta el término de su estancia laboral dentro de esta unidad
administrativa, conforme al “PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO DE OPERACION
PARA LA ENTREGA, DEVOLUCION, REASIGNACION Y DESTRUCCION DE SELLOS
PARA LAS FUNCIONES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS” (OCF-CIS-P-01-POI-
01).

A todo el personal del CIS que recibe tramites, se le hara entrega de una dotacion de bolsas
de seguridad y bolsas simples las cuales serdn proporcionadas conforme al
“PROCEDIMIENTO PARA EL FLUJO DE TRAMITES Y CORRESPONDENCIA EXTERNA
QUE INGRESA A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS” (OCF-CIS-P-06) con
la finalidad de mantener la integridad de los tramites, sus anexos y demas documentacion. Lo
anterior, de conformidad con en el punto 10.6 de este procedimiento “Listado y Criterios de
Embolsado de Tramites”.



http://www.cofemer.gob.mx/
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La ventanilla de recepcién de tramites, tendra la responsabilidad de atender cualquier asunto
gue los usuarios o particulares presenten en relacion con los tramites que se reciben en el
CIS, mismo que puede ser: presentacion de avisos, ingreso de solicitudes y/o ingreso de
consultas. En el caso de tramites con caracter de aviso, el usuario debera adjuntar una copia,
gue sera sellada y utilizada como su acuse de recibido.

Para el caso de tramites que requieran de un pago de derechos, el usuario debera realizarlo
mediante el esquema e5cinco, para el cual debera generar una hoja de ayuda en la pagina
de COFEPRIS. La forma de obtenerla podra ser proporcionada al usuario de manera
completa en los Médulos de Informacion al Ciudadano ubicados en el CIS, y en el Centro de
Atencion Telefénica (CAT).

En la aplicacién debera sefialar el tipo de tramite, modalidad y monto exacto posteriormente,
debera imprimir y presentar la hoja de ayuda en la institucion bancaria de su eleccion para
realizar el pago correspondiente o bien por transferencia electrénica y entregar Unicamente
en ventanilla de recepcion del CIS el comprobante de pago de derechos en original y una
fotocopia o la impresion original de la transferencia electronica y una fotocopia, de lo contrario
el trdmite no podra ser aceptado por el personal de recepcion. Solo en caso de que el usuario
lo requiera podra presentar una segunda copia fotostatica del comprobante del pago y se le
podra colocar el nimero de tramite correspondiente.

El personal de ventanilla de recepcién de tramites, sera responsable de revisar que los
comprobantes de pago e-5cinco que presenten los ciudadanos anexo a su tramite, contengan
los siguientes requisitos:

REVISAR QUE EL COMPROBANTE DE PAGO CONTENGAN LOS
SIGUIENTES DATOS Y SEAN CONGRUENTES CON LA SOLICITUD

e Razén Social
e RFC y CURP (datos opcionales)

o Llave de pago especifica por tipo de tramite

e Cadena de validacion digital

o Sello digital, sustituye al sello en goma o rafaga del banco

o Clave de Referencia del DPA, incluye clave de COFEPRIS, clave de
pago Y digito verificador.

e Cadena de la dependencia en la que se incluye tipo y clave del tramite.

¢ Monto total del pago.

e Firma o rubrica del interesado (solo en los casos que aplique)

conforme a lo establecido en la politica 3.2 del “PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION
DE LOS COMPROBANTES DE PAGO DE DERECHOS DE PERSONAS FISICAS Y
MORALES POR SOLICITUD DE TRAMITES O SERVICIOS” (OCF-CIS-P-08).

El ejecutivo de ventanilla, debera plasmar en cada comprobante de pago original que sea
recibido:
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1. Ndmero de tramite
2. Nombre del ejecutivo que recibe
3. Fecha de recepcion del tramite

El personal de ventanilla debera entregar diariamente un “Reporte Detallado de Pagos” al
finalizar su jornada laboral al personal del CIS encargado de realizar el compendio que se
entrega al area de financieros. (conforme a lo establecido en la politica 3.6 del
“PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS COMPROBATES DE PAGO DE
DERECHOS DE PERSONAS FISICAS Y MORALES POR SOLICITUD DE TRAMITES O
SERVICIOS” (OCF-CIS-P-08). Y solo en los casos que corresponda el personal debera
entregar un conteo preliminar de sus pagos antes de las 15:00 horas.

Los comprobantes de pago que sean entregados deberan estar ordenados segun se refleje en
el Reporte Detallado de pagos.

El personal de ventanilla debera revisar que el formato que presente el usuario esté
debidamente requisitado e ingresar y registrar el tramite a través del Sistema Integral de
Informacién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (SIIPRIS | o 11).

A cada uno de los tramites le sera asignado un nimero o clave de ingreso, el cual sera
generado por el SIIPRIS | o Il, mismo que deberd ser impreso por duplicado, segun sea el
caso, entregando al usuario un comprobante de tramite, excepto para trdmites con caracter
de aviso. (ver anexo 10.1y 10.2).

Cuando el personal de ventanilla ingrese un tramite, debera anotar el nimero de ingreso que
fue asignado por el SIIPRIS | o Il en la primera hoja del formato del tramite, en el original y la
copia del comprobante del pago de derechos de ser el caso. El sello oficial de recibido se
estampara de la siguiente manera:

- Tramites con caracter de solicitud: Sellar la primera hoja del formato que conserva la

COFEPRIS y el comprobante de tramite que se le entregard al usuario.

- Tramites con caracter de aviso: Sellar todas las paginas del formato que hayan sido

requisitadas asi como la copia del interesado que debera ser idéntica al original.

- Tramites con caracter de escrito libre: Sellar los dos comprobantes que se imprimen del

SIIPRIS (I o 1) y el acuse del usuario, en todas las hojas que el usuario presente, siempre
gue este lo solicite. El personal de ventanilla confirmara que toda la documentacion
sefialada en el escrito sea presentada fisicamente.

El personal de ventanilla podra orientar al usuario acerca de dudas generales sobre sus
tramites, que pudiese tener durante el ingreso de su documentacién, basado en todo
momento en la normatividad aplicable vigente.

El personal de ventanilla debera revisar que se cuente con los requisitos minimos de ingreso,
como es el formato completo, pago de derechos y acreditacion del interesado. El interesado
serd responsable de los documentos anexos que adjunte al tramite.
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Los propietarios o representantes legales (en caso de ser persona moral) de los
establecimientos deberan acreditar la personalidad juridica y declarar el nombre de las
personas autorizadas para realizar tramites o recibir resoluciones en nombre de la empresa
conforme lo menciona la LEFEPA, misma que el interesado podra acreditar a través de una
actualizacion de datos en los formatos designados para tal efecto.

En caso de que la persona autorizada no se encuentre notificada mediante el formato de
aviso correspondiente, el usuario podra presentar una carta poder simple (original y copia) de
acuerdo a lo indicado en la LEFEPA, solo para efectos de realizar el ingreso de tramites.

En la copia de la carta poder simple se deberda anotar el nimero de ingreso del tramite
ademas del niumero de ventanilla donde se recibio.

El personal de ventanilla sera responsable de ingresar los datos al SIIPRIS, por lo anterior
todos los tramites de actualizacién de datos del establecimiento que se ingresen deberan
contar nicamente con la firma del propietario o representante legal segun sea el caso. Para
el resto de los tramites en todos los casos podran firmar el propietario o representante legal,
ademas del responsable sanitario de acuerdo a la legislacion vigente.

La informacién que el usuario solicite a la COFEPRIS sobre datos de los establecimientos,
productos o nombres de representantes legales, responsables sanitarios o personas
autorizadas, debera ser por escrito y a peticién del propietario o de su representante legal. La
respuesta que genere la COFEPRIS se entregaré por escrito al promovente.

El personal de ventanilla debera indicar al usuario que tendra que permanecer en la
ventanilla durante la recepcion de su tramite, ademas de que se le indicara que revise su(s)
comprobante(s). (Anexo 10.1y 10.2).

De las incidencias de ingreso de tramites

3.5

En caso de realizar el ingreso de un tramite y se detecte que contiene un error, el personal de
ventanilla que realizé dicho ingreso tendrd la obligacion de realizar inmediatamente los
siguientes pasos:

1. Comunicarlo inmediatamente a su coordinador.
Notificar al usuario acerca del error que contiene su tramite.
Generar el ingreso correcto del trdmite e intercambiar el comprobante con el usuario.
Entregar al coordinador el comprobante recuperado para su inmediata cancelacion.

Recuperar el comprobante del pago de derechos correspondiente, con la finalidad de
realizar la correccion al nUmero de ingreso. (cuando aplique).

a kv

De la entrega de trdmites de ventanilla al &rea de flujo de informacion.

3.6

El personal de ventanilla turnard cada 30 minutos como maximo los tramites ingresados al area
de “flujo de tramites” del CIS, en donde se aplicara el “PROCEDIMIENTO PARA EL FLUJO DE
TRAMITES Y CORRESPONDENCIA EXTERNA QUE INGRESA A TRAVES DEL CENTRO
INTEGRAL DE SERVICIOS” (OCF-CIS-P-06)
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Del manejo de informacién

3.7

3.8

3.9

3.10

Existen tramites que por la delicadeza de la informacién que contiene seran guardados en
“Bolsas de Seguridad” las cuales seran asignadas dependiendo del tipo de tramite. El listado y
criterios de embolsado de tramites que requieren este procedimiento se le entregara al personal
del CIS. (Ver anexo 10.6)

El personal de ventanilla de recepcion del CIS no debera evaluar o dictaminar los tramites o
peticiones que ingresen los interesados, por lo que sélo tendra la responsabilidad de ingresar
los tramites conforme a lo indicado en la politica 3.4 del presente procedimiento.

Para el ingreso de tramites de carril especializado se verificard que se presenten los
documentos anexos de acuerdo a una lista de verificaciébn que muestra el sistema (SIIPRIS 1)

Es responsabilidad del personal de ventanilla conocer el o los formatos que son publicados en
el DOF, a través del “Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los
formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comisioén Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la
Comisién de Mejora Regulatoria® ya que pueden variar tanto en contenido como en la
elaboracién, ello derivado de las constantes innovaciones y mejora en los proceso de trabajo,
en este sentido es responsabilidad de la Coordinacién General Juridica y Consultiva en trabajo
conjunto con las areas técnicas y CIS de sus areas que la integran, comunicar oportunamente
a sus usuarios, cualquier cambio en la forma y uso de los documentos de referencia, asi como
de difundir los correspondientes instructivos, guias de llenado y documentacién anexa.

En caso de que el SIIPRIS | y/o Il no se encuentre funcionando eficientemente, el Coordinador
del area de recepciébn en conjunto con la Subdireccion del CIS, indicard al personal de
ventanilla de recepcidon que se deberan proporcionar a los usuarios que se encuentren en
espera, numeros provisionales para el ingreso de su(s) tramite(s), mismos que se asignaran
indicando la letra V (de ventanilla) seguido del nUmero de ventanilla y un nidmero consecutivo,
mediante un registro electronico “Reporte numeros provisionales” elaborado en Excel (ver
anexo 10.5) con lo que se entregara un comprobante provisional al interesado (ver anexo 10.4)
que podra cambiar por el comprobante oficial, en cuanto el tramite sea ingresado al SIIPRIS |
y/o Il. Todos los comprobantes definitivos seran resguardados por el personal de ventanilla
responsable de otorgarlos, el cual una vez que termine de entregarlos a los usuarios podra
destruir la lista de tramites que ingresaron con nimero provisional, asi como los comprobantes
provisionales que el usuario devuelva a contra entrega de su comprobante definitivo, debido a
gue estos formatos so6lo son documentos de apoyo provisional.

Desde el momento que se comience esta actividad, los usuarios serdn informados por el
personal de ventanilla del dia que recibiran su acuse o segun corresponda.

Los tramites podran ser ingresados y registrados en el sistema después de que el personal del
Area de Sistemas garantice el buen funcionamiento de SIIPRIS | y/o Il.

De la atencion al pablico

3.11

El personal del CIS, debera atender a las “Politicas de Servicio”:
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Portar uniforme limpio, completo y sin hacerle modificacién alguna de acuerdo con el
calendario general que emite el area de Recursos Humanos de la COFEPRIS, en caso
de no contar con uniforme, debera presentarse con vestimenta formal.

Portar la identificacion que emite la COFEPRIS con fotografia visible y/o con
personificador en la ventanilla que atiende.

El personal de la ventanilla de recepcion tendra que encender su equipo previo al inicio
de atencion y registrar su clave en el sistema correspondiente: SIIPRIS | y Il en su caso,
asi como el CIT, ademas debera cerciorarse de tener el material necesario y en
cantidades suficientes. Esta actividad no debera exceder de las 8:30 horas y 16:00 horas,
en que se inicia la atencion.

Atender al usuario en forma respetuosa, y hablarle de usted en todo momento durante la
prestacion del servicio.

Evitar realizar conversaciones de tipo personal con el usuario durante la atencién.
No fumar, comer o mascar chicle ni maquillarse durante la atencion en ventanilla.
Podra beber liquidos en su lugar siempre y cuando se encuentren en alguin recipiente
bien cerrado, con el fin de evitar derrames en el equipo de cédmputo o sobre los
documentos que se reciben en ventanilla, asi como accidentes por ruptura de envases de

vidrio.

Atender a los usuarios de manera oportuna, con un trato cortés, saludar al usuario y
despedirse ademas de:

1. Solicitar que revise su comprobante de tramite y;
2. Hacer la siguiente pregunta ¢ Puedo ayudarle en algo mas?

No propiciar las siguientes situaciones durante la atencién al pablico:

1. Aceptar dadivas u obsequios de cualquier tipo.

2. Actos de compra-venta de cualquier tipo de articulos con el publico.

3. Invitaciones de ningun tipo por parte de los usuarios.

4. Ser abordado por el usuario en pasillos o fuera de las instalaciones del CIS y de la
COFEPRIS.

5. Tener conductas que conduzcan a mal interpretar que se tienen favoritismos con

alglin usuario o empresa.

6. Evitar emitir y recibir llamadas telefénicas a través de teléfono celular o convencional
y hacer uso de internet para fines diferentes a los propios de las labores que tiene
encomendadas, incluyendo el uso de manos libres o la conexion de internet a través
de teléfono celular. En caso de alguna emergencia podra retirarse de la ventanilla
cuando se necesite hacer o contestar una llamada personal o urgente.

7. Informar al coordinador correspondiente sobre algun posible conflicto de intereses

No proporcionar informacién catalogada como reservada o confidencial:

1. Informacion del propietario o domicilio fiscal.
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3.12

2. Informacion del establecimiento.

3. Representantes Legales, Personas Autorizadas y Responsables Sanitarios (en los
casos que aplique)

4. No proporcionar fechas de la entrega de las resoluciones, asi como el nombre de la
persona a la fue entregado el tramite.

La Subdireccion y las Coordinaciones del CIS realizaran reuniones periodicas, para difundir y
mantener actualizado al equipo de trabajo en lo relativo a los tramites y servicios, asi como,
transmitir las peticiones que las areas técnicas solicitan al CIS para apoyarlos en el ingreso
especifico de algun tipo de tramite.

Los coordinadores elaboraran la “minuta de avisos al personal” de cédigo OCF-CIS-P-
01-F-1, con los acuerdos tomados con la Subdireccion, la cual servird de apoyo para
informacion y consulta del personal. (ver anexo 10.7).

3.13 EI CIS a través del kiosco electronico orientara a los ciudadanos sobre como agendar su cita
para el dia siguiente, consultar de resoluciones disponibles o en su caso corregir el llenado de
su formato cuando se haya detectado algun error para el ingreso, con el apoyo de la pagina
electronica de la COFEPRIS: www.cofepris.gob.mx.

3.14

La Subdireccién del CIS, a través del coordinador de ingreso de tramites realizara las
siguientes actividades:

Supervisar al equipo de trabajo con la finalidad que cumpla con el presente procedimiento.
Monitorear a través del CIT la carga de trabajo para realizar una distribucién equitativa del
mismo.

Recopilar informacion de manera mensual de los programas, aplicaciones o tabla de datos
de las actividades propias del presente procedimiento, la cual sera entregada a la
Subdireccion.

Proporcionar atencion inmediata a usuarios que presenten alguna situacion particular.
Aclarar dudas o situaciones particulares de las areas técnicas.

Mantener actualizado el procedimiento

Realizar el respaldo de la informacién electrénica que contiene el equipo de cémputo
conforme a las Politicas Oficiales de Seguridad Informética emitidas por la Direccion
Ejecutiva de Sistemas y Procesos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Subdirector del Centro
Integral de Servicios

(Personal de
Ventanilla)

1

Recibe del usuario la solicitud de tramite que
corresponda de conformidad con la politica
3.3 de este documento.

Revisa si cuando se detecte alguna
inconsistencia en el trdmite se le explicara al
interesado la misma, el propietario o
representante legal decidira si aun asi desea
ingresarlo; de ser afirmativo, el personal de
ventanilla ingresara el tramite conforme a lo
antes sefialado; en caso contrario, le
regresard toda su documentacién y le
proporcionard la informacién correspondiente
a su tramite o bien se le indicara que acuda a
los modulos de informacién ciudadana para el
mismo fin.

¢Estd correcto el formato y el pago de
derechos (recibo de comprobante de pago de
derechos electrénico e5cinco véase el anexo
10.3)?

No: Regresa toda su documentaciéon al
interesado vy le proporcionara la informacion
correspondiente a su trAmite o bien se le
indicard que acuda a los mbdulos de
informacion ciudadana para el mismo fin
Termina el procedimiento

Si: Ingresa el tramite y continua con el
procedimiento

Verifica si el trdmite es correcto y cumplié con
requisitos de ingreso, se otorga numero de
entrada a través del SIIPRIS | y/o Il, se
imprime comprobante en dos tantos y uno se
entrega al usuario.

Elabora El personal de ventanilla un Reporte
Detallado de Pagos” y lo entrega al personal
de CIS responsable de su entrega a la
Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros,
conforme lo establecido en la politica 3.6 y
su anexo 10.4 del procedimiento OCF-CIS-P-
08.

e Solicitud de
Tramite
e Recibo Bancario

e Comprobante de
tramite

¢ Reporte
Detallado de
Pago de
Derechos
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Responsable o Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
7 Entrega personal de ventanilla al area de

Subdirector del Centro
Integral de Servicios

(Personal de Ventanilla

y

personal de Flujo de
Informacién)

Flujo de Informacién los tramites ingresados
por SIIPRIS [ 6 1I.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector del Centro Integral de Servicios

(Personal de Ventanilla)

Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Personal de Ventanillay
personal de Flujo de Informacién)

INICIA

y

Recibe del usuario la
solicitud de tramite

v

1

2

Revisa si se detecta alguna
inconsistencia en el tramite

¢Esta
correcto?

No 3

Regresa toda su
documentacion al interesado y
le proporcionara la informacién
correspondiente

TFRMINA

4

Ingresa el tramite

Solicitud de
trAmite

ecibo
Bancario

requisitos de ingreso

Verifica si el tramite es
correcto y cumplié con

Comprobante de
tramite
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Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Personal de Ventanilla)

Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Personal de Ventanilla y
personal de Flujo de Informacién)

Elabora El personal
de ventanila un
Reporte Detallado

6

p
Pago de Derechos

\l, 7

Entrega personal de
ventanilla al area de Flujo
de Informacién los tramites
ingresados por SIIPRIS | 6
I

v

TFRMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo. (cuando
aplique)
6.1  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02- No aplica
1917/ DOF-27-01-2016)
6.2 Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-15-01-2014) No aplica
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (DOF 30- No aplica
03-2006/DOF-09-04-2012)
6.4  Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981/DOF-11-12-2013) No aplica
6.5 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08-1994/DOF- No aplica
09-04-2012)
6.6  Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el No aplica
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria de
Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria publica
(DOF 28-01-2011 y sus modificaciones)
6.7 Reglamento de la Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos No aplica
Sanitarios (DOF13-04-2004).
6.8 Manual de Organizacién Especifico de la Comision Federal para la No aplica
Proteccioén contra Riesgos Sanitarios (vigente)
6.9 Procedimiento Operativo Interno para la Entrega de Turno electrénico | OCF-CIS-P-02-POI-
de los Servicios que proporciona el CIS a los Usuarios 02
6.10 Proced|r_r1|ento O_perat|_\{o Interno dfa, Operacion para la Ent_rega, OCE-CIS-P-01-POI-
Devolucién, Reasignacion y Destruccion de Sellos para las Funciones 01
del Centro Integral de Servicios
6.11 Procedimiento para la Atencion de Tramites Foraneos OCF-CIS-P-03
6.12 Procedimiento para la Recepcion del Pago de Derechos de Personas OCF-CIS-P-08
Fisicas y Morales por solicitud de tramites o servicios
6.13 Procedimiento para el flujo de tramites y correspondencia externa que OCF-CIS-P-06
ingresa a través del Centro Integral de Servicios
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de | Cédigo de Registro o
Registros it . o A
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Comprobante de tramite Areas Técnicas de
emitido por el SIIPRIS | INDEFINIDO la COEEPRIS No Aplica
7.2 Comprobante de tramite Areas Técnicas de
emitido por el SIIPRIS I INDEFINIDO la COEEPRIS No Aplica
73 Minuta de avisos al personal | INDEFINIDO g‘l“'sbd'recc'o” del| ocF-cis-p-01-F-01
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

Areas Técnicas: Aquellas unidades administrativas cuya funcion de verificacion, de
evaluacion y/o autorizacién de tramites y servicios que solicitan los usuarios a través del CIS.
CIS: Centro Integral de Servicios

CIT: Controlador Integral de Turnos

COFEMER: Comision Federal de Mejora Regulatoria.

COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

e5cinco: Pago electrénico de Derecho de Productos y Aprovechamientos

LEFEPA: Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

SIIPRIS: Sistema Integral de Informacion para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.
Titular Del CIS: Servidor Publico Federal responsable de coordinar las labores de atenciéon
al publico sobre la recepcion de tramites, entrega de resoluciones, informacion al publico,
atencién de quejas en el CIS y atencién telefénica.

Tramites: Documentacion que entrega el usuario a través del CIS para la revision,
evaluacion, verificacidn y autorizacion, que es responsabilidad de la COFEPRIS.

Unidades Administrativas: A las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y
Secretaria General que integran la COFEPIRS, incluyendo a la Oficina del Comisionado
Federal y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y
Gerencias adscritas a las unidades administrativas.

Usuario: Persona Fisica o Moral que solicita un trdmite o servicio a la COFEPRIS en el
ambito de su competencia.

Ventanilla De Recepcion: Area del CIS responsable de la recepcion de tramites.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

1 _ e Actualizacion de procedimiento.
Julio-2012 e Actualizacion de anexos.

2 Julio-2013 e Actualizacion del procedimiento

e Actualizacion de anexos

e Eliminacibn de la codificacién del
Comprobante de tramite emitido por el
SIIPRIS | y Comprobante de tramite
emitido por el SIIPRIS 1I

e Eliminacion de los formatos OCF-CIS-P-
01-F-03 y OCF-CIS-P-01-F-04

3 Marzo-2014 Derivado de la aplicacion de la nueva
Guia técnica para la elaboraciéon vy
actualizacibon de  manuales de
procedimientos de la Secretaria, este
procedimiento se actualizdé en lo
relativo a:

Las descripcion de actividades
Diagrama de Flujo

Anexo

Documentos de referencia
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de comprobante de tramite emitido por el SIIPRIS |

10.2 Ejemplo de comprobante de tramite emitido por el SIIPRIS I

10.3 Ejemplo del comprobante de pago de derechos electrénico (e5cinco)
10.4 Ejemplo de comprobante provisional.

10.5 Ejemplo de lista de tramites ingresados con nimeros provisionales.
10.6 Relacién de tramites que se embolsan y criterios de embolsado.
10.7 Formato de “Minuta de avisos al personal’ (OCF-CIS-P-01-F-1)
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10.1 Ejemplo del comprobante de tramite emitido por el SIIPRIS |

El presente comprobante es emitido de manera automatizada en ventanill_a de recepcion de
tramites del CIS, mediante el médulo de REGISTROS / INGRESO del “Sistema Integral de

Informacion para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios” (SIIPRIS).

Sistema Integral de Informacion de Proteccién Contra Riesgos Sanitarios

' 133300912X0860

Pégina 1 de |

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS

@, SANITARIOS 13 | -

m CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

Comprobante de Tramite

2 !
USO EXCLUSIVO COFEPRIS jl |ﬂ ‘ | FORMATO DE COFEPRIS-09
‘ 21 ‘ Tipo de Tramite: 012

Gioclave del Tramite: COFEPRIS-09-012| 22 |
SOLICITUD DE MODIFICACION O
1 \ 23 \ Subtipo: ENMIENDA A LA AUTORIZACION DE
02/05/2013 - PROTOCOLO DE INVESTIGACION
| 12| 10:57 hrs. | 24 | Modshdad: N APLICA
=
3 ‘ RF.C.OCURRP. CMS 070216792
| 4 ||NOMBRE O RAZON SOCIAL: COVANCE MEXICO SERVICES S. DE R.L. DE C.V.
|5 |JoomiciLio:
| 6 ||REPRESENTANTE LEGAL O
RESPONSABLE SANITARIO
\ 7 NUMERO DE INGRESO DE
‘ " g ||REFERENCIA:
_~_|FANEXOS: NUM. CARP.: 1 OTROS: 1 CD
9 |[REGISTRO SANTARI.
10 \ NUM. DE BOLSA DE INF.
CONFIDENCIAL:
‘ 1" ‘ NUM. FOLIO DE BOLSA DE INF,
CONFIDENCIAL:
‘_ A2 ‘ MODO DE INGRESO Y ENTREGA: || CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS VENTANILLA
‘ 13 ’ Para obtener informacién sobre la disponibilidad de sus tramites usted podra consultarnos en nuestra pagina

en "Tramites Disponibles” o bien comunicarse al Centro de Atencién Telefénica al nimero: 01
800 033 5050

Si la resolucion de su tramite se encuentra disponible podra recogerla contra entrega de este comprobante de tramite
original en el Centro Integral de Servicios, donde permaneceran disponibles durante 30 dias naturales y solo sera

entregada al representante legal, responsable sanitario o personas autorizadas notificadas ante ésta Comision Federal
revia presentacion de identificacion oficial.
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Los datos que se mencionan en el comprobante del tramite emitido por el SIIPRIS |
(OCF-CIS-P-01-F-01), se describe a continuacion:

1. NUMERO DE INGRESO: Calve alfanumérica que asigna de manera automatica por
el “Sistema Integral de Informacion para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios”
(SIIPRIS), con el cual queda registrado e identificado el tramite solicitado por el
usuario.

11

1.2

1.3

FECHA DE INGRESO: Fecha (afio, mes y dia) con el cual fue ingresado el
tramite enel  SIIPRIS.

HORA DE INGRESO: Hora exacta del momento de ingreso del tramite en el
SIIPRIS.

CODIGO Qr (Cédigo de Respuesta Rapida)

2. FORMATO DE TRAMITE: Clasificacion del tramite de acuerdo a su homoclave
conforme al “Acuerdo por el cual se dan a conocer los tramites y servicios, asi como
los formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para
la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y
Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

2.1

2.2

2.3

2.4

TIPO DE TRAMITE: Clasificacion del tramite de acuerdo a su homoclave
correspondiente al acuerdo por el cual se dan a conocer los tramites vy
servicios, asi como los formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través
de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, inscritos
en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de
Mejora Regulatoria.

HOMOCLAVE DEL TRAMITE: Clave de tramite correspondiente al acuerdo
por el cual se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos
gue aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de
Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria.

SUBTIPO: Nombre del tramite correspondiente al acuerdo por el cual se dan
a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la
Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccién
contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y
Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

MODALIDAD: Modalidad especifica por tipo de tramite correspondiente al
acuerdo por el cual se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los
formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal
de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.
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10.

11.

12.

13.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL USUARIO

RFC 6 CURP: Registro Federal de Causantes, Clave Unica de Registro de la
Poblacién

NOMBRE O RAZON SOCIAL: Nombre completa de la persona o fisica o moral.
DOMICILIO: Calle numero, colonia, cédigo postal delegacion o municipio.
REPRESENTANTE LEGAL O RESPONSABLE SANITARIO: Nombre completo del
representante legal o responsable sanitario que firma el formato correspondiente.
NUMERO O INGRESO DE REFERENCIA: Clave o nimero de referencia con el cual
se ingresa el tramite.

ANEXOS: El numero de hojas que integran el o los anexos que acompafan al
tramite.

REGISTRO SANITARIO: Numero de Registro Sanitario (S6lo anotar en caso de
ingresar modificacion a las condiciones sanitarias de registros de medicamentos.)

NUMERO DE BOLSA DE INFORMACION CONIDENCIAL: Cantidad numérica de
bolsas de informacion confidencial

NUMERO DE FOLIO DE BOLSA DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Numero de
folio que indica la propia bolsa de informacién confidencial.

MODO DE INGRESO Y ENTREGA: La forma o lugar en el CIS por donde fue
ingresada la solicitud de tramite (ventanilla, mensajeria, correo, fax, Internet o valija)
asi como el lugar y la forma que deberé ser entregado el tramite.

INFORMACION PARA EL USUARIO

Descripcion especifica al usuario para informarle como darle seguimiento a su tramite y
cudles son los mecanismos por los cuales puede acceder a dicha informacién como son:

e Numero telefénico del Centro de Atencién Telefdnica.
e Pagina web de la COFEPRIS
e CIS (areas de entrega y Mddulos de Informacion)

Ademas se indica la mecanica de entrega del tramite.
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Anexo: 10.2: Ejemplo del comprobante de trdmite emitido por el SIIPRIS
Los datos que se mencionan en el comprobante del tramite emitido por el SIIPRIS I, se
describe a continuacion:

? Cofepris[33

Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios

Centro Integral de Servicios
Comprobante de Tramite

NUMERO DE TRAMITE

Homoclave del Tramite: ‘ 2 ‘
COFEPRIS-04-023

Nombre de Tramite:

, 133300423A0017 NN
SOLICITUD DE PRORROGA DEL REGISTRO AT

SANITARIO DE MEDICAMENTOS ALOPATICOS, Tramite Fisico
VACUNAS, HEMODERIVADOS Y BIOMEDICAMENTOS ‘ 11 ‘ 27/02/2013
Modalidad: i 13:19 hr.
A. FABRICACION NACIONAL ﬁ 12 ‘
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ‘ 3 ‘ LABORATORIOS PISA, S.A. DE C.V.
‘ 4 LP1 830527KJ2
R.F.CoC:U.RP.: !
DOMICILIO: ‘ 5 ‘ CALLE 7 NO. 1308 COL. ZONA INDUSTRIAL
GUADALAJARA, JALISCO
REPRESENTANTE LEGAL O
RESPONSABLE SANITARIO: 6 JUAN MANUEL RUIZ LOPEZ
ANEXOS: ‘ 7 NO. DE CARPETAS: 1. OTROS: ..
|
MODO DE INGRESO: ‘ 8 VENTANILLA
\
MODO DE ENTREGA: ‘ 9 VENTANILLA
|
OBSERVACIONES: 10

Para obtener informacién sobre la disponibilidad de sus tramites usted podra consultarnos
nuestra pagina www.cofepris.gob.mx en "Resoluciones Disponibles" o bien comunicarse al
Centro de Atencion Telefénica al numero 01 800 033 5050.

en

Si la resolucién de su tramite se encuentra disponible podra recogerla contra entrega de este ‘ 11 ‘

comprobante de tramite original en el Centro Integral de Servicios, donde permaneceran
disponibles durante 30 dias naturales y solo sera entregada al representante legal,

responsable sanitario o personas autorizadas notificadas ante ésta Comision Federal previa

presentacién de identificacion oficial.
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NUMERO DE INGRESO: Calve alfanumérica que asigna de manera automatica
por el “Sistema Integral de Informacion para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios” (SIIPRIS), con el cual queda registrado e identificado el tramite
solicitado por el usuario.

1.1 FECHA DE INGRESO: Fecha (afio, mes y dia) con el cual fue ingresado el

tramite en el SIIPRIS.

1.2 HORA DE INGRESO: Hora exacta del momento de ingreso del tramite en el

SIIPRIS.

1.3 CODIGO Qr (Cédigo de Respuesta Rapida)

2.

HOMOCLAVE DEL TRAMITE: Clave de tramite correspondiente al acuerdo por
el cual se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que
aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios
de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria.

2.1 NOMBRE DEL TRAMITE: Nombre del tramite correspondiente al acuerdo

por el cual se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos
que aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de
Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria.

2.3 MODALIDAD: Modalidad especifica por tipo de tramite correspondiente al

acuerdo por el cual se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los
formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal
para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal
de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL USUARIO

NOMBRE O RAZON SOCIAL: Nombre completa de la persona o fisica o moral.
RFC 6 CURP: Registro Federal de Causantes, Clave Unica de Registro de la
Poblacién

DOMICILIO: Calle numero, colonia, cédigo postal delegacion o municipio.
REPRESENTANTE LEGAL O RESPONSABLE SANITARIO: Nombre completo
del representante legal o responsable sanitario que firma el formato
correspondiente.

ANEXOS: El numero de hojas que integran el o los anexos que acompafian al
tramite.

MODO DE INGRESO: La forma o lugar en el CIS por donde fue ingresada la
solicitud de tramite (ventanilla, mensajeria, correo, fax, Internet o valija).
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9. MODO DE ENTREGA: La forma o lugar en el CIS de como debera ser entregado
el trdmite donde fue ingresada la solicitud de trdmite (ventanilla, mensajeria,
correo, fax, Internet o valija).

10. OBSERVACIONES: informacion que anota el personal de ventanilla referente al

tramite ingresado.
11. INFORMACION PARA EL USUARIO:

Descripcion especifica al usuario para informarle como darle seguimiento a su tramite y
cuales son los mecanismos por los cuales puede acceder a dicha informacién como son:
e Numero telefonico del Centro de Atencion Telefonica.
¢ Pagina web de la COFEPRIS
e CIS (areas de entrega y Mddulos de Informacién)
Ademas se indica la mecénica de entrega del tramite.
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Anexo 10.3 Ejemplo del comprobante de pago de derechos electronico (e5cinco).

Numero de inareso

26/06/2013

Datos de la Empresa

(i ==

| Nombre

133300312X0001

del eiecutivo

Alfredo Balbuena

&3 Banamex

RECIBO BANCARIO DE PAGO DE CONTRIBUCIONES, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS FEDERALES

Total de Pagos:

i

Llave de Pago:

D571F33377

RFC: PFI730206632 No. Autorizacién det e -

Denominacién o Razén T medio: e 5

Social: PFIZER. S, A DE C.Y No. Operacién: SRER Uave de pago especitica para
Fecha y Hora de Pago: 04/07/2011 3:46:00 P.M Pagina: 11 este tramite '

| Clave de referencia, incluye clasve de COFEPRIS, TOTAL EFECTIVAMENTE PAGADO: $ 6,866
clave de pago ydigito verficador
Por los siguientes concepto:

DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS
Dependencia: 55 Comision Federal para la PyOteccion contra Riesgos

| 110001 =PFI730206632 |10017=6866 [20001%40002 |20002=816707 |40002=20110704 [40003=15:46 |40008=D571F33377 | 14704=6866
114708=6866 |14720=6866 |14713=554001106 |14734=0003012X030000 |30003=000001000007000154134 | |

Sello Digital

XcbgOho98rfdGHwW 1 INC1KT2eXCIFGe y 350SmXVUOVSN + hBCZtF 3ri/tH IdSRWNRWXYCLH +CvICIEXPOIqud9RZw/ IVERQ2fOdolLOUrMThITxuF ZbliqdbpREXD 32¢
4g4RhGWVPCFKWSSCODITS +dmYICT/SSMULAXZYvmWSQ s

Sello digital, sustiuye al s2llo en goma o rafaga del
hanco

Sanitarios 5 AR
U1 (Clave ae Referencia del DPA:S54001106) fino yclave del tramite: 03012

Cadena de 1a dependencia:0003012X030000) 4 " e e e aihiae e erwve

Imporie: 6,566

Cantidad Pagada Monto otal del pago 6,866 Cadena de \alidacidn digital
(fadén.\
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Anexo 10.4 Ejemplo de Comprobante Provisional.

El presente comprobante es emitido en ventanilla de recepcién de tramites del CIS
mediante archivo de Word de manera automatizada al registrar los datos correspondientes
en Excel. Esta actividad la realizara en caso de no contar con SIIPRIS.

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

! COMPROBANTE DE TRAMITE PROVISIONAL

2 NUMERO V12-1 FECHA:  06-MAR-2012
PROVISIONAL: HORA: 16:18
3 NOMBRE DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIAL: PRUEBA1
. 4 REPRESENTANTE LEGAL RESPONSABLE SANITARIO E PERSONA AUTORIZADA
NOMBRE DEL USUARIO:
PRUEBA1
6 TIPO DE TRAMITE: PRUEBA1
EL PRESENTE COMPROBANTE SE EMITE UNICAMENTE DE MANERA PROVISIONAL Y DEBERA SER CANJEADO POR SU
7 COMPROBANTE DE TRAMITE OFICIAL DENTRO DE LOS SIGUIENTES DOS (2) DIAS HABILES POSTERIORES A SU EMISION,

CON EL PERSONAL DE VENTANILLA QUE SE LO PROPORCIONO.

21

2.2
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Descripcion del comprobante provisional que es emitido en ventanilla de recepcion de
tramites del CIS mediante archivo de Word de manera automatizada al registrar los datos
correspondientes en Excel.

1. COMPROBANTE PROVISIONAL: Nombre del comprobante que se le entrega al
usuario.

2. NUMERO PROVISIONAL: Numero Provisional que se asigna indicando la letra V
(ventanilla) enseguida del nimero de ventanilla en la que se estan recibiendo los
tramites, esta informacion se separa con un guién medio para indicar el nidmero
provisional consecutivo del trAmite que se esta recibiendo.

2.1 FECHA: Fecha (afio, mes y dia) con el cual se recibi6 el tramite en la ventanilla
de ingreso del CIS.

2.2 HORA: Horario exacto de recepcion del tramite al momento en el que se imprime
el comprobante provisional.

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

3. NOMBRE DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIAL: Nombre completo de la persona
fisica o moral.

CARGO DE LA PERSONA QUE INGRESA EL TRAMITE EN VENTANILLA

4. REPRESENTANTE LEGAL O  RESPONSABLE SANITARIO O PERSONA
AUTORIZADA: Dato del usuario que se encuentra en ventanilla para la entrega de
tramites en la COFEPRIS.

5. NOMBRE DEL USUARIO: Nombre del usuario que se encuentra en ventanilla para la
entrega de tramites en la COFEPRIS.

6. TIPO DE TRAMITE: Especificar en el Comprobante Provisional el tipo de tramite que
se recibe (Homoclave o escrito libre).

7. INFORMACION AL USUARIO: Informacion especifica para el usuario en donde se le
indica los mecanismos con los cuales puede acceder a su comprobante oficial.
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Anexo 10.5 Ejemplo de las listas de tramites ingresados con nameros provisionales.

El siguiente ejemplo de las listas de tramites es emitido con ayuda de Excel y se genera en
la ventanilla de recepcidon una vez concluida el ingreso de nimeros provisionales.

a Cofepris[5S> Somos COFEPRIS,

- oo somos ARN
2 Y Agior

OMISION FEDERAL PARA [LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS [
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

REPQRTE NUMEROS PROVISIONALES 5‘
| NUMDFE VENTANIIA12

NOMBRE- XOCHITI SANDOVAI SOTEIQ |
e hnL || PEcaR 'RAZON SOCIAL Mowsneisugmo, | FETECNANIE | REEERE | PSR TIPO DE TRAMITE
Vi21 06-MAR2012 |PRUEBA1 PRUEBAI X PRUEBAT
Vi22 06-MAR2012 |PRUEBAZ PRUEBA2 X PRUEBA2
Vi23 06-MAR2012 |PRUEBA3 PRUEBA3 X PRUEBA3
V24 06-MAR 2012 |PRUEBAA PRUEBA X PRUEBAZ
Vi25 06-MAR 2012 |PRUEBAS PRUEBAS X PRUEBAS
Vi26 06-MAR 2012 |PRUEBAG PRUEBAG X PRUEBAG
Vi27 06-MAR2012 |PRUEBAT PRUEBA7 X PRUEBA7

N J
Y

s« H o ; : :
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Descripcion de la lista de tramites ingresados con nimeros provisionales.

REPORTE DE NUMEROS PROVISIONAL: Nombre de la lista de captura de los
tramites con numeros provisionales.

NUM. DE VENTANILLA: Numero ardbigo de la ventanilla que recibe los tramites con
ndmeros provisionales.

2.1 NOMBRE: Nombre del personal de ventanilla de recepcién del CIS.
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

NUMERO PROVISIONAL: Numero Provisional que se asigna indicando la letra V
(ventanilla) enseguida del numero de ventanilla en la que se estan recibiendo los
tramites, esta informacion se separa con un guiéon medio para indicar el namero
provisional consecutivo del trAmite que se esta recibiendo.

FECHA: Fecha (dia, mes y afo) con el cual se recibi6 el tramite en la ventanilla de
ingreso del CIS.

RAZON SOCIAL: Nombre completo de la persona fisica o moral.

NOMBRE DEL USUARIO: Nombre del usuario que se encuentra en ventanilla para la
entrega de tramites en la COFEPRIS.

CARGO DE LA PERSONA QUE INGRESA EL TRAMITE EN VENTANILLA

REPRESENTANTE LEGAL O RESPONSABLE SANITARIO O PERSONA
AUTORIZADA: Dato del usuario que se encuentra en ventanilla para la entrega de
trdmites en la COFEPRIS.

TIPO DE TRAMITE: Especificar en el Comprobante Provisional el tipo de tramite que
se recibe (Homoclave o escrito libre).
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10.6 Listado y criterios de embolsado de tramites.

TIPO DE TRAMITE

TIPO DE BOLSA

DE SEGURIDAD
Solicitud de Tramites de Estupefacientes y Psicotrdpicos (nuevos y/o modificacidn). Excepto libros y
avisos.
Clave Alfanumérica de remedios herbolarios
Protocolos (nuevos, modificaciones y/o enmiendas)
Revocacion de Registros Sanitarios BOLSA DE
) ) SEGURIDAD
Correcciones internas
FRANJA
Modificacidn o prorroga de permisos de importacion de productos e insumos NARANIJA
Licencias Sanitarias (nuevas y/o modificaciones)
Permisos de responsable de operacién de rayos X (nuevos y/o modificaciones)
Solicitud de tarjeta de tatuadores (nuevo y/o prérroga)
Autorizacion de terceros autorizados (nuevo y/o prérroga)
Visitas de verificacion sanitaria de productos e insumos
Registros Sanitarios de Medicamentos y Dispositivos Médicos (nuevos, modificaciones y/o BOLSA DE
) SEGURIDAD
: o , . L . FRANJA
Registro sanitario de férmulas de alimentacion enteral especializada
NARANJAY
Escrito libre de medicamento huérfano CANGURERA
Registro de plaguicidas y/o Nutrientes Vegetales (nuevos, modificaciones y/o prérrogas) BOLSA DE
SEGURIDAD
Organismos Genéticamente Modificados (Autorizacion para Comercializacion e VERDE Y
Importacion
P ) CANGURERA
BOLSA DE
Informacién Confidencial. Se utiliza en todos aquellos casos en que el usuario presente informacion
" clal 3 a a P SEGURIDAD
clasificada como confidencial.
ROJA
Escrito libre de carta de no utilizacién de derechos.
BOLSA SIMPLE

Denuncias estas seran embolsadas solo en caso de que se adjunten muestras.
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Objetivo:

CRITERIOS DE EMBOLSADO

Asegurar la integridad de la documentacidn que los usuarios adjuntan en sus solicitudes de tramites.

1.

10.

11.

Los tramites especificados en la tabla mencionada anteriormente, deberén ser embolsados de acuerdo a los
siguientes criterios.

Antes de introducir cualquier documento a la bolsa que le corresponde, se debera de verificar que se introduzca
un solo tramite.

Cuando los tramites sean embolsados, se debera de cuidar que el cédigo Qr (Cédigo de Respuesta

Rapida) y el nimero del tramite sea facilmente visible.

Cuando se requiera utilizar la bolsa CANGURERA es necesario se verifique que la bolsa no se adhiera directamente
a los documentos del tramite, asi como asegurarse que dicha bolsa quede completamente adherida a la bolsa
correspondiente.

Los tramites que sean introducidos en bolsas, deberan estar adecuadamente engrapados

Cuando el usuario adjunte CD’s y/o etiquetas (botes, latas, cajas, o cualquier tipo de envase, etc.) a su tramite,
estos deberan de ser cuantificados y mencionados en el sistema para que se refleje en el comprobante del
tramite. Estos anexos deberdn de ser guardados en una bolsa simple, a la cual se deberd de colocar el nimero del
tramite con plumén indeleble.

De acuerdo al volumen de anexos, la bolsa podra ser engrapada al tramite o el tramite embolsado en una
cangurera y pegado a las bolsas de los anexos. A fin de preservar la integridad de la informacion.

Cuando se requiera de utilizar mas de una bolsa para un tramite, se deberd de indicar el nimero total de las bolsas
en el lugar disefiado para tal fin, con pluma indeleble e indicar el nimero de entrada en todas las bolsas. Ejemplo
1/3,2/3 3/3.

En caso de ser necesaria una bolsa simple de mayor tamafio, podran ser solicitadas directamente al drea de flujo
de informacion, quien contara con diversas medidas de este tipo de bolsa.

Para un mejor manejo de los trdmites embolsados es conveniente ajustar la bolsa al tamafio del tramite.

Existen solo dos tamaios de bolsas de seguridad, por lo que si el expediente es menor a 500 hojas solo se utilizara
una bolsa de seguridad pequefia, en caso de que el contenido sea mayor, Unicamente se podra utilizar una o mas
bolsas de seguridad de tamafio grande; sin poder realizar una combinacién de ambos tamafios.

En caso de agotarse las bolsas de seguridad con franja naranja o verde, se les proveerd de bolsas de seguridad de
emergencia (genéricas), las cuales se utilizaran de conformidad con el presente documento.
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OCF-CIS-P-01-F-01

ecuadro donde se indican los datos generales de la minuta.
Uumero consecutivo de avisos.

esponsable del Aviso (Iniciales de la persona que brinda el aviso).
cuerdos y compromisos (pactados en la minuta).

1.R
2.N
3.R
4. A
5. Personal responsable (Personal responsable de realizar los acuerdos y compromisos)
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para la recepcién de resoluciones que el area de entrega de
resoluciones recibe para su resguardo, descargo y entrega al usuario, asi como regresar a las
areas técnicas los acuses en tiempo y forma.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el presente procedimiento aplica al CIS en sus areas de flujo de informacion y
area de entrega de resoluciones y a las unidades administrativas CAS, COS, CCAYAC, CEMAR
que reciben acuses de las resoluciones que entregaron al CIS.

2.2 Anivel externo. No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del personal

3.1 El personal del CIS, debera atender a las “Politicas de Servicio”:

e Portar uniforme limpio, completo y sin hacerle modificaciéon alguna de acuerdo con el
calendario general que emite el area de Recursos Humanos para la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

e Portar la identificacién que emite la COFEPRIS con fotografia visible y cerciorarse de
contar con personificador en la ventanilla que atiende.

e El personal de la ventanilla de recepcién tendra que encender su equipo previo al inicio
de atencién y registrar su clave en el sistema correspondiente: SIIPRIS | y Il en su caso,
asi como el CIT, ademés deberd cerciorarse de tener el material necesario y en
cantidades suficientes. Esta actividad no deberd exceder de las 8:30 horas, en que se
inicia la atencién.

e Atender al usuario en forma respetuosa, y hablarle de usted en todo momento durante la
prestacion del servicio.

e Evitar realizar conversaciones de tipo personal con el usuario durante la atencion.
¢ No fumar, comer ni mascar chicle

e Podra beber liquidos en su lugar siempre y cuando se encuentren en algun recipiente
bien cerrado, con el fin de evitar derrames en el equipo de cédmputo o sobre los
documentos que se reciben en ventanilla, asi como accidentes por ruptura de envases de
vidrio.
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3.2

De la

3.3

e Atender a los usuarios de manera oportuna, con un trato cortés, saludar al usuario y
despedirse ademas de:

1. Solicitar que revise que cuenta con la cantidad de resoluciones solicitada,

2. Que su resolucion cuenta con la cantidad de anexos correspondientes a cada tramite
en su caso Y,

3. Preguntar si ¢ desea alguna informacién adicional?

e No propiciar las siguientes situaciones durante la atencién al publico:

4. Aceptar dadivas u obsequios de cualquier tipo.

5. Actos de compra-venta de cualquier tipo de articulos con el publico.

6. Invitaciones de ningun tipo por parte de los usuarios.

7. Ser abordado por el usuario en pasillos, bafios o fuera de las instalaciones del CIS y
de la COFEPRIS.

8. Tener conductas que conduzcan a mal interpretar que se tienen favoritismos con

algun usuario o empresa.

9. Evitar emitir y recibir llamadas telefénicas a través de teléfono celular o convencional
y hacer uso de internet para fines diferentes a los propios de las labores que tiene
encomendadas, incluyendo el uso de manos libres o la conexién de internet a través
de teléfono celular. En caso de alguna emergencia podra retirarse de la ventanilla
cuando se necesite hacer o contestar una llamada personal o urgente.

10. Informar al jefe inmediato sobre algun posible conflicto de intereses

¢ No proporcionar informacién catalogada como reservada o confidencial.

El personal del CIS encargado del “M6dulo de Asignacion de Turnos Electronicos”, recibiran a
los usuarios y les proporcionaran un turno expedido por el Controlador Integral de Turnos (CIT)
e indicardn la sala de atencién que les corresponde para esperar hasta que el pizarron
electrénico indique la ventanilla en la que recogeran la resolucién a su tramite, esto de acuerdo
alo indicado PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE TRAMITES EN LAS VENTANILLAS
DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (OCF-CIS-P-01) El personal de entrega sera rotado
periédicamente al Médulo de Asignacién de Turnos, conforme a las necesidades del servicio.

atencién al publico

La atencién al publico sera proporcionada por el CIS de 8:30 a 14:00 horas y de 16:00 a 18:00
hrs. (en periodos de alta demanda se podra ampliar el horario a fin de atender a todos los
usuarios que demanden el servicio) en dias hébiles, no obstante de manera excepcional dicho
horario podra ser modificado en periodo vacacional implementando guardias sélo para tramites
especiales en determinados dias de acuerdo a las necesidades y exigencias del servicio. Al
ingresar un usuario al CIS se le proporcionara un turno electrénico conforme lo establecido en el
“PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO DE ENTREGA DE TURNO ELECTRONICO PARA
LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL CIS A LOS USUARIOS DE LA COFEPRIS” (OCF-CIS-P-
02-POI-02).
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De la recepcién de resoluciones

3.4 Todas las resoluciones y su informacién anexa de ser el caso que sean entregadas al CIS,
deberan ser descargadas por el area técnica responsable, en el Sistema de Informacién Integral
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (SIIPRIS | y/o II) seglin corresponda, y se
entregaran al CIS a través de las oficinas del area de flujo de informacién en los pisos y estos
transferiran las resoluciones al personal de entrega de resoluciones con los listados que para tal
efecto emite el propio sistema (véase anexo 10.1).

3.5 Los documentos con errores se regresaran al area correspondiente, conforme al Formato de
Regreso de Resoluciones al area técnica OCF-CIS-P-02-F-01 (ver anexo 10.2).

o Los documentos correctos, serdn archivados en el lugar correspondiente conforme a
la codificacion del nimero de ingreso del tramite.

e En caso, de que en una misma resolucién incluyan varios numeros de entrada esta se
guardara en la carpeta de niumeros dobles.

e Ninguna resolucion podra permanecer fuera de su lugar, sélo en caso de que el
trdmite rebase el volumen de la gaveta se guardara en la parte superior del
entrepafio transversal de ese mismo mueble.

e Una vez concluido los pasos anteriores el personal de entrega archivara las
relaciones de recepcion de resoluciones.

Del descargo de las resoluciones a través de Sistema de Informacion Integral para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios SIIPRIS | y/o Il

3.6 Una vez que se hayan resguardado todas la resoluciones se tendran que descargar estas en el
Sistema de Informacion Integral para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (SIIPRIS | y/o 11):

e EI SIIPRIS | genera relacion denominada “Recepcién del CIS, (Recepcién de Tramites
por clave de usuario (del ejecutivo de entrega))” (ver anexo 10.6) (OCF-CIS-P-02-F-03).

e Para el SIIPRIS I, no se genera la relacion de descargo, se realiza una revisién en el
sistema en la opcion “Vista: CIS-Tramites listos para entregar al cliente” (ver anexo 10.6
ejemplo de la pantalla).

De la disponibilidad de la resolucion a través de Internet y Kiosko electrénico.
3.7 Guardar y descargar a través de SIIPRIS | y/o Il la recepcién del tramite.

e El &rea de Entrega de Resoluciones a través de su mesa de control guarda y descarga en
el SIIPRIS | y/o 1l las resoluciones que entreguen las areas técnicas de la COFEPRIS a
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mas tardar 17:30 hrs. Para que aparezca disponible via Internet sélo bastara realizar el
descargo de recibido de las areas técnicas en el SIIPRIS | y/o Il. Los usuarios podran
utilizar los equipos de computo en el area del Kiosko electronico parar consultar la
disponibilidad de sus resoluciones.

De la recepcion y entrega de oficio denominado “Entrega de Pago por Presentacién de Servicios
Fuera de la Poblacion donde Radica la Autoridad que los Proporciona”.

3.8 EIl CIS recibe la relacion de los oficios donde se dan a conocer los costos para las visitas de
verificacion sanitaria que solicitan a peticion de partes, los cuales provienen de las siguientes
areas técnicas:

a)

b)

c)

e Direccién Ejecutiva de Regulacién de Estupefacientes, Psicotropicos y Sustancias
Quimicas.

e Direccién Ejecutiva de Supervision y Vigilancia Sanitaria.

e Subdireccién Ejecutiva de Supervision y Verificacion.

e Gerencia de Terceros Autorizados.

Ninguno de estos oficios es descargado en el SIIPRIS, (excepto oficios de la Gerencia de
Terceros Autorizados) y se guardan en las carpetas correspondientes.

Se mantienen almacenadas en las cajones en un periodo de 30 dias naturales o hasta
que le sea entregado al usuario.

Si el oficio permanece en las gavetas del area de entrega después de haber cumplido 30
dias naturales de disponibilidad, se regresan al area técnica junto con un oficio donde se
relaciona el o los oficios que no han sido entregados conforme lo indicado en el
“PROCEDIMIENTO INTERNO DE OPERACION DE RESOLUCIONES CON
DISPONIBILIDAD AGOTADA EN EL CIS ENVIADOS POR CORREO, BOVEDA Y DE
REGRESO AL AREA” (OCF-CIS-P-02-POI-01).

De la entrega de resoluciones

3.9 Cualquier resolucién de trdmite o consulta promovida por un particular, que haya ingresado por
el CIS debera ser entregada al usuario por la misma via.

a)

b)

Las resoluciones se conservan disponibles en el area de Entrega de Resoluciones del CIS
durante 30 dias naturales y en caso de que los usuarios no acudan al CIS para reclamar
sus documentos se les enviara por mensajeria (MEX-POST). En caso de ser
autorizaciones, se conservaran en la gaveta denominada Bdveda conforme al
PROCEDIMIENTO INTERNO DE OPERACION DE RESOLUCIONES CON
DISPONIBILIDAD AGOTADA EN EL CIS ENVIADOS POR CORREO, BOVEDA Y DE
REGRESO AL AREA (OCF-CIS-P-02-P0OI-02).

La entrega de resoluciones se realizara para cada tramite de acuerdo a los “Criterios
Generales de Entrega de Documentos” que se indican a continuacion:

e Para que un usuario reciba una resolucién, debera presentar el comprobante
original del tramite correspondiente, y acreditarse como una de las personas
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autorizadas, representante legal o responsable sanitario, con una identificacién
oficial, para que el personal de ventanilla de Entrega de Resoluciones revise su
nombre en el SIIPRIS | y/o Il o que realice la acreditacion de la personalidad
juridica del interesado correspondiente de acuerdo al marco juridico vigente y si no
se cumplen con estos requisitos la resolucidon no podra sera entregada.

e Para entregar cualquier resolucion el personal de ventanilla de Entrega de
Resoluciones debera recabar la firma autdgrafa de recibido del usuario para lo
cual se estampara un sello que contiene la fecha y espacios especificos para que
el usuario indigue nombre si es representante legal o persona autorizada y
cantidad de anexos segun sea el caso, en cada una de la copias de la resolucion, y
registrando la entrega en SIIPRIS | y/o Il, segun corresponda. Asimismo, indicarle
al usuario que deberd anotar el nUmero total de anexos que recibié sin contar su
resolucién.

c¢) En caso de entregar documentacion con caracteristicas especiales esta deberd ser
entregada conforme a los “Criterios Especificos de Entrega de Documentos” (ver
anexo 10.3).

d) En caso de prevenciones (oficio de prevencion) que hayan generado las areas técnicas, el
personal del CIS, debera indicar al usuario que para dar respuesta a una prevencién de
informacion faltante, debera reunir los requisitos que se indiquen en la naotificacion, e
ingresarlos por escrito dentro del plazo establecido en el oficio emitido por esta Comision
Federal, a través del CIS con previa cita, presentando copia de la prevencion. En caso de
contestar fuera del plazo establecido en el oficio, se desechara el tramite.

e) El personal del area de Entrega de Resoluciones podra imprimir un reporte de los
“Tramites pendientes por entregar al usuario” (ver anexo 10.4) por propietario 0 razén
social, cuando el usuario asi lo solicite en ventanilla o cuando se detecte una gran
cantidad de resoluciones disponibles de un mismo propietario o razén social. Con la
finalidad de evitar el rezago de las resoluciones que los usuarios no han recogido.

3.10 Por la tarde el personal del area de Entrega de Resoluciones debera relacionar los acuses de
las resoluciones entregadas al usuario mediante el SIIPRIS | y/o Il la cual se denomina
“Tramites Entregados al Usuario” (SIIPRIS 1) y “Tramites Entregados al Cliente” (SIIPRIS II).
(OCF-CIS-P-02-F-02) (véase anexo 10.6) de la siguiente manera:

e Cada ejecutivo de ventanilla de entrega debera relacionar los acuses del area técnica
gue le es asignada, las cuales seran rotadas periddicamente.

e Los acuses deberan organizarse conforme a la codificaciéon del nUmero de ingreso de
cada trdmite, con la finalidad de facilitar la entrega a cada area.

e Una vez que se emita la relacién de acuses, cada ejecutivo debera verificar contra los
acuses de recibido que se encuentre completa, es decir no queden asuntos sin
relacionar o falten acuses.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE | Cpofepris[5

3.11

3.12

3.13

3.14

Terminando el proceso anterior, los acuses se entregan en las areas correspondientes, con las
relaciones emitidas por el SIIPRIS | y/o I, al siguiente dia habil, para que el personal de las
areas técnicas acusen con sello y firma de recibido.

Las relaciones acusadas de recibo por el area técnica (“Tramites entregados al usuario” y
“Tramites entregados al cliente”), asi como las relaciones de “Recepcion del CIS (Recepcion de
Tramites por clave de usuario (del ejecutivo de entrega))”, Tramites Descargados al CIS por
Numero y por Usuario y Tramites asignados de (Area Técnica) a CIS se archivan en carpetas.

La Subdireccién y las Coordinaciones del CIS realizaran reuniones periédicas, para difundir y
mantener actualizado al equipo de trabajo en lo relativo a los tramites y servicios, asi como,
transmitir las peticiones que las areas técnicas solicitan al CIS para apoyarlos en la entrega y
notificacién de algun tipo de resolucion en particular. Esta informacién queda asentada en el
formato de “minuta de avisos al personal” de cédigo OCF-CIS-P-01-F-01, conforme a lo
establecido en la politica 3.10 del “PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE TRAMITES EN
LAS VENTANILLAS DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS” de cddigo OCF-CIS-P-0.

La Subdireccion del CIS, a través del coordinador de Entrega de Resoluciones realizara las
siguientes actividades:

e Supervisar al equipo de trabajo con la finalidad que cumpla con el presente procedimiento.

e Monitorear a través del CIT la carga de trabajo para realizar una distribucién equitativa del
mismo.

e Recopilar informacién de manera mensual de los programas, aplicaciones o tabla de datos

de las actividades propias del presente procedimiento, la cual sera entregada a la

Subdireccion.

Proporcionar atencion inmediata a usuarios que presenten alguna situacién particular.

Aclarar dudas o situaciones particulares de las areas técnicas.

Mantener actualizado el procedimiento

Realizar el respaldo de la informacién electrénica que contiene el equipo de cémputo

conforme a las Politicas Oficiales de Seguridad Informética emitidas por la Direccion

Ejecutiva de Sistemas y Procesos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ZO' Descripcién de Actividades Documento o
ct anexo
1 Recibe las resoluciones del area de flujo de | e Relacién de
informacién con la relacién de entrega (véase “Tramites
el anexo 10.1): Descargados al
CIS por Numero
y por Usuario”
(SIIPRIS 1) vy
“Tramites
asignados de
(area técnica) a
CIS” (SIIPRIS 11)
¢ Resolucion  de
tramite
¢ Anexos del
tramite
correspondiente
s de ser el caso
2 Guarda las resoluciones en las gavetas | ¢ Comprobante
correspondientes para que estén disponibles Original
al siguiente dia habil para entregar al usuario, | 4 Acuse de recibo
conforme a la politica 3.4. de la resolucién
Subdirector del Centro de tramite
Integral de Servicios. firmada por el
(Mesa de control y usuario
entrega de tramites) ¢ Reporte de
“Tramites
Pendientes por
Entregar al
Usuario
3 Descarga en el SIIPRIS | y/o Il segln
corresponda, los nimeros de las resoluciones
que se encuentran disponibles y seran
entregadas en el CIS, conforme.
4 Recibe del CIS (Recepcion de Tramites por
clave de usuario) del ejecutivo de entrega.
Nota: En caso de aplicar la politica 3.5 sera
utiizado el “Formato de Regreso de
Resoluciones al Area Técnica” (OCF-CIS-P-
02-F-01). (ver anexo 10.2).
¢ Esta correcta la entrega de la resolucion?
5 No: Regresa al area técnica conforme a la
politica 3.5. (Regresa actividad 1)
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
6 Si: Envia al Area de Entrega de | e Resolucion
Resoluciones. (Continda Procedimiento)
7 Recibe al usuario y confirma su personalidad
juridica para poder entregar la resolucién
conforme a la politica 3.9 inciso b).
8 Extrae de la gaveta la(s) resolucion(es)
disponible(s) que solicita el usuario.
Entrega la resolucién del tramite a cambio del
comprobante original.
9 Recaba el nombre y firma del usuario en la
copia de la resoluciéon (acuse), indicando el
namero de anexos, segun corresponda.
10 Registra en el sistema la entrega de la
resolucion.
Subdirector del Centro 11 Emite, de ser el caso, el reporte de “Tramites
Integral de Pendientes por Entregar al Usuario” (véase el
Servicios.(Area de Anexos 10.5)
Entrega de
Resoluciones) 12 Emite la Relacion de “Tramites Entregados al | e Relacion de
Usuario” (SIIPRIS 1) y “Tramites entregados al “Tramites

cliente” (SIIPRIS Il). (Acuses)

TERMINA

Entregados  al
Usuario”
(SIIPRIS ) vy
“Tramites
entregados al
cliente” (SIIPRIS
II) (Acuses).

e Acuse de recibo
de la resolucién
de tramite
firmada por el
usuario
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector del Centro Integral de Servicios.
(Mesa de control y entrega de tramites)

Subdirector del Centro Integral de Servicios.(Area de
Entrega de Resoluciones)

INICIA

v 1

Recibe las resoluciones
del area de flujo de
informacién

Relacién de tramites

Resolucién de tramite

Guarda las
resoluciones

Comprobante original

Acuse de recibo

Descarga los
nameros de las
resoluciones

v

Recibe del CIS
(Recepcioén de
Tramites por clave de
usuario)

¢Es correcta?

Regresa al éarea
técnica conforme
a la politica 3.5

Envia al Area
de Entrega de
Resonliciones.

v
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Subdirector del Centro Integral de Servicios.
(Mesa de control y entrega de tramites)

Subdirector del Centro Integral de Servicios (Area de
Entrega de Resoluciones)

-

| Recibe al usuario |

8

\ 4

Extrae la resolucién
que solicita el
usuario

\ 9

Recaba nombre y
firma del usuario

A

Registra  entrega
de resolucién

v 1M1

Emite el Reporte de
Tramites
pendientes por
entregar

12

\ 4

Emite la Relacién de
Tramites entregados
al usuario y
Tramites entregados

Relacién de
Tramites Entregados

cuse de recibo de
la resolucion

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo. (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-27-01- No aplica
2016).
6.2 Ley General de Salud (DOF-07-02-1984/DOF-15-01-2014) No aplica
6.3 Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981/DOF-11-12-2013) No aplica
6.4 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08-1994/DOF- No aplica
09-04-2012)
6.5 Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos No aplica
Sanitarios (DOF13-04-2004).
6.6 Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el No aplica
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria de
Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria publica
(DOF 28-01-2011 y sus modificaciones)
6.7 Guia para operar el Turno Electrénico No aplica
6.8 Manual de Calidad OCF-SGC-P-01-MC-01
6.9 Procedimiento Operativo Interno de Tramites con disponibilidad | OCF-CIS-P-02-POI-01
agotada en el CIS enviados por correo, béveda y de regreso al area.
6.10 Procedimiento para el Ingreso de Tramites en las Ventanillas del OCF-CIS-P-01
Centro Integral de Servicios
6.11 Procedimiento Operativo Interno de Entrega de Turno Electrénico para| OCF-CIS-P-02-POI-02
los Servicios que Ofrece el CIS a los Usuarios de la COFEPRIS
7. REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de | Codigo de Registro
egistros - ; AR
conservacion conservarlo o identificacion Unica
7.1 Relacion de “Tramites
descargados al CIS por nimero y ~ Centro Integral de .
e ! 5 afios L No aplica
por usuario” y “Tramites asignados Servicios
de (area técnica) a CIS.
7.2 Relacion de “Recepcion del CIS,
(RecepC|or_1 de Tramm_es por clave 1 afio Centro In_te_gral de OCE-CIS-P-02-E-03
de usuario (del ejecutivo de Servicios
entrega))”
7.3 Formato. de Regreso del _ 5 afios Centro In_te_gral de OCE-CIS-P-02-E-01
Resoluciones al Area Técnica Servicios
7.4 Relqmon de Entrega de Acuses de 5 afios Centro In_te_gral de OCE-CIS-P-02-E-02
Recibo Servicios
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE | Cpofepris[5

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

8.6
8.7

8.8

8.9
8.10

8.11

8.12

Areas Técnicas: son aquellas unidades administrativas cuya funcion de verificacion,
dictaminacién y/o autorizacion de tramites y servicios que solicitan los usuarios a través del CIS
CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS.

COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

Entrega De Resoluciones: es la entrega de las resoluciones que emiten las areas técnicas de
la COFEPRIS a los usuarios a traves del CIS.

Persona Autorizada: es el personal de la empresa que esta dado de alta para ingresar y
recibir resoluciones en la COFEPRIS.

Propietario: Persona que esta dada de alta como duefio de la empresa o empresa matriz
Representante Legal: Persona que tiene poder amplio de los propietarios para realizar
tramites administrativos de los propietarios.

Responsable Sanitario: persona que es responsable de los procedimientos de las empresas
asi como se considera extension de la Secretaria de Salud en las empresas

SIIPRIS | o II: Sistema Integral de Informacion para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios
Titular Del CIS: Servidor Publico Federal responsable de coordinar las labores de atencion al
publico desde la recepcion de tramites, entrega de resoluciones, informacion al publico,
atencién de quejas en el CIS y atencién telefénica.

Unidades Administrativas: se denominara 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.

Usuario: Persona Fisica o Moral que solicita un tramite de servicio a la COFEPRIS en el
ambito de su competencia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Actualizacién de procedimiento.

1 Abril-2012 Actualizacion de anexos

Actualizacion de procedimiento
Actualizacion de anexos.

2 Junio-2013

Derivado de la aplicacién de la nueva
Guia técnica para la elaboracion y
actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria, este
procedimiento se actualizd en lo
3 Marzo-2014 relativo a:

Las descripcion de actividades
Diagrama de Flujo

Anexo

Documentos de referencia
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6

Ejemplo de Relacién de “Tramites Descargados al CIS por Numero y por Usuario”.

Ejemplo de Formato de Regreso de Resoluciones al Area Técnica (OCF-CIS-P-02-F-01).
Criterios Especificos de Entrega de Documentos.

Ejemplo de Reporte de “Tramites Pendientes por Entregar al Usuario”.

Ejemplo de Relacién de Tramites Entregados al Usuario (OCF-CIS-P-02-F-02)

Ejemplo de Relacion de “Recepcion del CIS, (Recepcion de Tramites por clave de usuario (del
ejecutivo de entrega))” y Ejemplo de la pantalla del Sistema de Informacion Integral para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (SIIPRIS Il) (OCF-CIS-P-02-F-03)
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10.1 Ejemplo de Relaciones de “Tramites Descargados al CIS por Numero y por
Usuario”(SIIPRIS 1) y “Tramites asighados de (area técnica correspondiente a

CIS) (SIIPRIS 1I).

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo
instructivo de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por
parte del Centro Integral de Servicios, de conformidad con las necesidades que se
presenten en la distribucion interna de los trdmites y resoluciones, e incluso su
captura y emisién es de manera automatizada por el sistema SIIPRIS | y/o Il

SIIPRIS |

Sistema Integral de Informacién de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

Tramites descargados al cis por numero y por usuario

16032012 10:30:CVE_USUARIO: 1546

cna
E s RAZONSOCIAL  PREVENCION
TRESC

hutp://siipris/jsp/reporte/impReportelsp.jsp?cveReporte=45&RRdoReg=S&encabezado=&

Pagina 1 de 3

16/03/2012

Total de Trimites Asignados: 13

SIIPRIS I

Recibido por:
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10.2 Ejemplo de Formato de Regreso de Resoluciones al Area Técnica (OCF-CIS-P-
02-F-01).

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo

de llenado, dado que el mismo esté sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro

Integral de Servicios, de conformidad con las necesidades que se presenten en la

distribucion interna de los tramites y resoluciones, e incluso su captura y emisién es de

manera automatizada por el sistema SIIPRIS | y/o II.

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION Sopd,
CONTRA RIESGOS SANITARIOS . @
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS e
Formato de Regreso de Resoluciones al Area Técnica m
FECHA ENVIO [2i0372012 FoLio lW [ 2012
TRAMITE [123300CT050120
RAZON SOCIAL IPRODUCTOS MEDIX ﬂ
TIPO DE TRAMITE ICLV INSUMOS AZULITO

AREA IGERENCIA DE REGISTROS NUEVOS DE MEDICAMENTOS

TIPO DE RESOLUCION

PREVENCION [ ] NEGATIVA O AUTORIZACION |v|

No. HOJAS |1 No. ANEXOS [0

MOTIVO DE LA DEVOLUCION

FALTA FIRMA 0 FALTADESCARGO [ | DIA CIUDADANO [7]
-

No. DE ENTRADA [y FALTAN ANEXOS ]

INCORRECTO

FALTA SELLO

RAZON SOCIAL [
INCORRECTA OTROS

FALTA FECHA ]

RECIBE EN EL AREA TECNICA

NOMBRE [ 5 der T el e
CARGO | .
FECHA I, RICA 2 FIRMA - - /’_,/

COMENTARIOS O TIEMPO DE DEVOLUCION

REGRESO AL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

NOMBRE ]

FECHA [ FIRMA
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10.3 Criterios Especificos de Entrega de Documentos.

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo
instructivo de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por
parte del Centro Integral de Servicios, de conformidad con las necesidades que se
presenten en la distribucion interna de los tramites y resoluciones, e incluso su captura
y emision en es de manera automatizada por el sistema SIIPRIS.

Para que el personal de ventanilla de entrega pueda entregar cualquier resolucién al usuario se

debera:

Solicitar el Comprobante de Tramite Original

Solicitar una identificacidn oficial IFE, Licencia, Pasaporte, Cédula o Cartilla, en el caso de
usuarios extranjeros Pasaporte, FM2 o FM3. Todas ellas VIGENTES.

Revisar en el SIIPRIS que el usuario esté notificado ante esta Comisién como, representante
legal, responsable sanitario o persona autorizada.

Ademas dependiendo de la naturaleza de la resolucion se deberan tomar en cuenta los siguientes
criterios:

Para todo permiso de importacion o exportacion de estupefacientes o psicotropicos debera
plasmar el sello correspondiente a la fecha del dia que se entrega.

Para toda MODIFICACION DE REGISTRO SANITARIO DE MEDICAMENTOS O REGISTRO
DE PLAGUICIDAS O NUTRIENTES VEGETALES, deberd solicitar el registro anterior y
corroborar que el nimero de registro impreso corresponda con el de la autorizacion que
entrega.

Para toda PRORROGADE REGISTRO DE MEDICAMENTOS y de acuerdo a los lineamientos
publicados debera solicitar el registro anterior y corroborar que el nimero de registro impreso
corresponda con el de la autorizacién que entrega.

CRITERIOS PARA LA ENTREGA DE PRORROGA DE REGISTRO DE DISPOSITIVOS
MEDICOS

Para toda PRORROGA DE REGISTRO DE DISPOSITIVOS MEDICOS vy de acuerdo a los
lineamientos publicados deberd solicitar el registro anterior con sus anexos y corroborar que el
numero de registro impreso corresponda con el de la autorizacién que entrega.

Si el registro anterior es una modificacién y fue autorizada mediante un formato anterior,
debera solicitar ademas de esta el registro original otorgado con sus anexos.

En el supuesto de haber extraviado los anexos, debera solicitar una carta en hoja membretada
firmada por el representante legal, donde indique “bajo protesta de decir verdad” que los
anexos fueron extraviados.

En caso de ser una prevencion el usuario no tendrd que entregar el registro anterior y sus
modificaciones asi como sus anexos.
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En caso de ser:

= Negativa
=  Cancelacion
= Desecho

= Revocacién

El area técnica generara un oficio de notificacion concediendo un plazo de 5 dias habiles para que el

usuario entregue mediante escrito libre el original del registro y todas sus modificaciones.

e Para toda resolucion relacionada con PLAGUICIDAS, FERTILIZANTES Y SUSTANCIAS
TOXICAS (permiso, consulta, certificado o registro) debera solicitar fotocopia de la
identificacién de la persona autorizada, responsable sanitario o representante legal que recoja

la resolucion.

Para la primera vez de la autorizacion de recetarios con codigos de barras, solo podra

recogerlo el médico interesado debiendo firmar el original y la copia de la cédula de

autorizacion.

En el caso de las SUBSECUENTES y de no contar con la cédula de autorizacion podra
recogerlo la persona autorizada mediante un instrumento notarial, dejando copia del mismo
asi como de las identificaciones de quien otorga y recibe el poder.

podra recoger el médico interesado.

podra recoger el médico interesado.

Para el caso de los permisos de operacion de RAYOS X o MEDICINA NUCLEAR. Solo lo

Para el caso del permiso de asesor especializado RAYOS X o MEDICINA NUCLEAR. Solo lo

En el caso de las licencias de Servicios de Salud (RAYOS X, Medicina Nuclear, Trasplante de

Organos y Tejidos, Bancos de Sangre, Servicios de Transfusion, Actos Quirlrgicos u
Obstétricos, Bancos de Organos, etc...). Solo podra recogerla las personas enunciadas en el

acta de entrega-recepcion adjunta a dicha resolucién.

Para el caso de CERTIFICADO DE POZO Y DE LA CALIDAD DEL AGUA, solicitara una

copia de la identificacién del usuario, esto es debido a que en el Sistema no se encuentran

registradas personas autorizadas.

Para el caso de resoluciones emitidas por CCAyAC:

e Sies prevencion debera solicitar una copia de la identificacién del usuario

Si es la autorizacién sera entregada a la persona que va dirigida o en caso de no poder acudir
se le solicitard una carta poder simple adjuntando las copias de identificaciones de quien

otorga y quien recibe el poder.

e En el caso de permisos de IMPORTACION DE CONSUMO PERSONAL, debera solicitar
identificacion oficial y sélo serd entregada a alguin pariente consanguineo directo, es decir,

padres, hermanos o hijos.
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En el caso de ser amigo, pariente indirecto, conyuge, secretaria, mensajero, etc... Debera
solicitar una carta poder simple adjuntando copia de las identificaciones de quien otorga y
quien recibe el poder.

En el caso de ser “Gestor” debera solicitar poder notarial.
Para todo tramite de COPIAS CERTIFICADAS o de listado de productos, debera solicitar el
“pago electronico de derecho de productos y aprovechamientos” correspondiente, con

la cantidad exacta conforme al monto de Derechos que marca la Ley Federal de Derechos
vigente.
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10.4 Ejemplo del Reporte de “Tramites Pendientes por Entregar al Usuario”.

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esté sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro
Integral de Servicios, de conformidad con las necesidades que se presenten en la
distribucion interna de los trAmites y resoluciones, e incluso su captura y emisioén en es de
manera automatizada por el sistema SIIPRIS.

REPORTES DE TRAMITES PENDIENTES POR ENTREGAR AL USUARIO Pagina 1 de 3

POR ENTREGAR AL USUARIO

32 /2012 Al:Z

cter 2 echade Fecha de
Rarzon Social R¥FC -
> Ingreso Recepecion

http://10.0.253.250:8080/SisRepor/ServietBuPUE 22/03/2012
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10.5 Ejemplo de Relaciéon de “Tramites Entregados al Usuario” (SIIPRIS 1) y

“Tramites Entregados al Cliente” (SIIPRIS II). (OCF-CIS-P-02-F-02)
El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro
Integral de Servicios, de conformidad con las necesidades que se presenten en la
distribucion interna de los trdmites y resoluciones, e incluso su captura y emisién es de
manera automatizada por el sistema SIIPRIS | y/o II.

Sistema Integral de Informacién de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios Pagina 1 de 1

TRAMITES ENTREGADOS AL USUARIO

2 0 MAR 2012

PISO 4 ***

CERRAR

Jisg,

Total de Tramites Asignados: 8

~2&RdoReg~N. cabezado—*+** 16/03/2012

Recibido por: Firma: Hora:

SIIPRIS |

SIIPRIS I
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10.6 Ejemplo de Relacion de “Recepcion del CIS, (Recepcion de Tramites por clave
de usuario (del ejecutivo de entrega))” y Ejemplo de la pantalla del Sistema de
Informacién Integral para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (SIIPRIS 1)
(OCF-CIS-P-02-F-03)

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo

de llenado, dado que el mismo esté sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro

Integral de Servicios, de conformidad con las necesidades que se presenten en la

distribucion interna de los tramites y resoluciones, e incluso su captura y emisién es de

manera automatizada por el sistema SIIPRIS | y/o SIIPRIS 1.

SIIPRIS | SIPRIS 1

Sistema Integral de Informacién de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios Pagina | de 2 [P ——

RECEPCION DEL CIS

RECEPCION DE TRAMITES POR 3300CAHE147 -
AL Nvera actvidad+ Npevoregistro~ | Ira~ Herramientas v 3| Bisqueda averzada R para Qutiook g Ayuda
Servicio Tramites
. . . ; J Adidades =
. TRAMITES INGRESADOS :}\4 ABLECIMIENTOS ;Tmm ) Vista: 15 - Trémite Lisos pra Etrega & Clente
bt T
‘J;‘:&:Tm e | 20 B A1 M aones
an
A Repesentares [ | No.Geingreso + | Establedmiento RIC Fecha dengreso (vamite) | Fecha G
b Cootadas L
 Regitos Sankaris M SCHERING - PLOUGHSADECY, Lo ol -}
¥ 1nformes b @ 103300434150 UNDRA SADECY. UNDSBOSI1FQA  O1/11/2010
? Productes b gl 1030042301609 NOVAGINFANCIA, SA DECY, NIN70801HO  24/11/2010
[ Estabiecimientos Exrane... b il 1033004230352 QUIMICAY FARMACIASA DE CV. QFAS30GI3B2  07/10/2010
b @ 1133000010053  GENOMMA LABORATORIES NEXGCO, SA. DE V., QMO 3082011
b @ 1133000010094  GENOMMA LABORATORIES NEXICO, SA. DE V. GO 308201
b @ 1133004240707 ¥SCHEL D NEXICO, SA DECY. e SSIUSS 14092011
b 113300402079 MMEXCO, SA, DECV. THM T20S00PYA. 13/10/2011
b 1330042300035 ARMSTRONG LABORATORIOS DE MO, SA DECY.  ALMTBI20GETS  20/10/2010
b @ 1133004300050 PHARMACOS EXAKTASA DECY. PEXSTON0BIN  10/03,2011 -l
q y T
e T
1 de 208 seleccionadas. Pagina 1

7 Confguacidn Tos # A B CDEF GHI J KLMNOPGQRSTUVWXY?Z




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
TRAMITES FORANEOS

Cofepris[33

3

Rev.-02

Hoja: 1 de 25

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE TRAMITES FORANEOS.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS i
%ofeprlﬁ > Rev..02
3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
TRAMITES FORANEOS Hoja: 2 de 25
1. PROPOSITO
1.1 Ingresar y dar seguimiento a tramites que realicen los usuarios que radiquen en el interior de la

Republica Mexicana o fuera de ella y que sean enviados a la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) mediante los servicios de Regulacion y
Fomento Sanitario de los Estados (valija), mensajeria o correo, con el propdsito de entregar a
las diferentes areas técnicas la informacién que cumpla con los requisitos minimos
indispensables para ser evaluados y obtener una resolucion.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el presente procedimiento es aplicable al Centro Integral de Servicios (CIS) y en
particular a sus areas que reciben, registran y dan seguimiento a los tramites que realicen los
usuarios del interior de la Republica Mexicana o fuera de ella; asimismo es aplicable a las
resoluciones que se envian a través de valija, correo 0 mensajeria.

A nivel externo. No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

De la atencion al pablico

3.1

3.2

La COFEPRIS a través del CIS, sera la responsable de proporcionar la relacién de tramites que
regula esta Comision Federal a los usuarios, los cuales seran los que se indiquen en el
“Registro Federal de Tramites Empresariales” sefialados en la pagina de la Comisién Federal
para la Mejora Regulatoria www.cofemertramites.gob.mx o en www.cofepris.gob.mx .

El area de Tramitacidon Foranea, sera responsable de brindar servicio al publico via telefonica
en los ndameros: 01(55) 50805200 ext. 1470 6 1007, cuenta ademas con una linea
018004204224 con el fin de brindar seguimiento a trdmites ingresados. El horario de servicio es
de 8:30 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes. Este servicio telefénico sera la
herramienta a través de la cual los usuarios podran consultar el estado de sus tramites que
enviaron y fueron ingresados por esta area y se encuentran en proceso de evaluacion.

De la recepcion de tramites

3.3

3.4

El CIS a través de sus areas de recepcion (Ventanillas de Recepcion y Tramitacion Foranea) es
el area responsable de atender los tramites que soliciten los usuarios, los cuales deberan ser
presentados en los formatos o escritos libres y de acuerdo a los instructivos de llenado que se
establezcan por cada tipo de tramite, mismos que seran dispuestos y entregados al publico a
través de los Médulos de Informacién al Ciudadano, Ventanillas de Recepcién o por la pagina
de Internet: www.cofepris.gob.mx. Cabe sefialar que dichos formatos, serdn requisitados a
magquina o con letra de molde legible o0 a computadora.

Todos los tramites que se reciban a través de Regulacion y Fomento Sanitario de los Estados
(valija), mensajeria o correo, seran considerados como trdmites foraneos y seran recibidos en el
area de oficialia de partes de la COFEPRIS, ubicada en calle Oklahoma No. 14, planta baja,
Colonia Napoles, Delegacion Benito Juérez, México, D.F., C.P. 03810, mismas que el personal
del area de Tramitacion Foranea del CIS, recogera continuamente en el transcurso del dia.



http://www.cofemertramites.gob.mx/
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3.5

3.6

3.7

[ ]

A todo el personal del CIS que recibe tramites se le hara entrega de un sello oficial el cual
estard bajo su resguardo hasta el término de su estancia laboral dentro de esta unidad
administrativa, conforme al “PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO DE OPERACION
PARA EL CONTROL RESGUARDO, ENTREGA-RECEPCION, REASIGNACION Y
DESTRUCCION DE LOS SELLOS PARA LAS FUNCIONES DEL CENTRO INTEGRAL DE
SERVICIOS” de codigo OCF-CIS-P-01-POI-01.

El area de tramites foraneos del CIS, sera la encargada de ingresar y dar seguimiento a los
tramites que envien los usuarios del interior de la Republica Mexicana o fuera de ella y que
sean enviados mediante Regulacion y Fomento Sanitario de los Estados (valija), mensajeria o
correo.

El personal de Tramitaciébn Fordnea ademas sera responsable de realizar las siguientes
actividades:

Revisar el mecanismo de envio del tramite (valija, mensajeria o correo) el cual se encuentra
en sobre o bolsa cerrada dependiendo de la forma de envio.

Abrir el sobre o bolsa para revisar la documentacidon que contenga ademas de observar si
cuenta con guia prepagada o de retorno.

Revisar que el tramite enviado, de ser el caso, cuente con el formato correspondiente y se
encuentre debidamente requisitado para ingresar ademas de registrar el tramite a través del
Sistema Integral de Informacién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (SIIPRIS 1 6 11).

A cada uno de los tramites le sera asignado un ndmero o clave de ingreso, el cual le sera
generado por el SIIPRIS | 6 II, segln sea el caso. El SIIPRIS se debera generar sélo una
impresion del comprobante para los tramites de caracter de aviso, y por duplicado para el
resto de los tramites (ver anexo 10.1y 10.2).

Al ingresar cualquier tramite, debera anotar el nimero de ingreso que fue asignado por el
SIIPRIS | 6 Il en el formato que conserva la institucion y de ser el caso en el comprobante
del pago de derechos correspondiente, asi como en la guia de mensajeria. El sello oficial de
recepcion sélo se plasmara en la primera hoja del formato que conserva la COFEPRIS, asi
como en el comprobante de trdmite que se engrapa al sobre que contiene la guia de retorno
y la guia de llegada. En el caso de tramites con caracter de aviso, el personal de
Tramitacion Foranea sellara todas las partes del formato que sean utilizadas, asi como, la
copia del interesado. Para cualquier Escrito Libre se sellaran los dos comprobantes (esta
misma accion se realiza con el sello que marca la leyenda “TRAMITE FORANEQ?”).

Colocar el sello en el comprobante de tramite con la leyenda “REGRESAR LA RESOLUCION
AL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS EL USUARIO ENVIO GUIA PREPAGADA PARA
SU REGRESO” en los tramites que son enviados a través de mensajeria por el usuario y
gue la resolucién sea enviada por el Centro integral de Servicios.

Para los tramites que se deba imprimir el comprobante por duplicado, un tanto debera
engraparse a la documentacion que conserva la institucion y el segundo comprobante sera
engrapado al sobre que se genera para resguardar la guia de retorno y la guia de llegada
de la documentacion.

Para el caso de Consultas y/o Escritos Libres que el usuario adjunte guia de retorno se
seguira el proceso descrito en el paso, para esperar la resolucién correspondiente. En caso
de no adjuntar guia de retorno el segundo comprobante ser& archivado y la resolucién sera
enviada por correo conforme al “PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO PARA LA
ENTREGA DE DOCUMENTACION DE TRAMITES FORANEOS VIA CORREO O
MENSAJERIA” (OCF-CIS-P-03-POI-01).
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El sobre generado sera resguardado en la gaveta asignada para tal efecto, hasta que el
tramite tenga una resolucion y pueda ser enviada al usuario a excepcion de tramites con
caracter de aviso a los cuales se les devolvera de forma inmediata una copia de su formato
debidamente sellado conforme al “PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO PARA LA
ENTREGA DE DOCUMENTACION DE TRAMITES FORANEOS VIA CORREO O
MENSAJERIA” (OCF-CIS-P-03-POI-01) o el “PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO
DE VALIJA PARA EL ENVIO DE DOCUMENTACION FORANEA A LOS SERVICIOS DE
SALUD DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS” (OCF-CIS-P-03-POI-02).

En caso de que el usuario solicite un comprobante de ingreso para un tramite que no sea de
caracter de aviso podra enviarsele una copia del comprobante de tramite, esta devolucion
se hara conforme al “PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO PARA LA ENTREGA DE
DOCUMENTACION DE TRAMITES FORANEOS VIA CORREO O MENSAJERIA” (OCF-
CIS-P-03-POI-01).

Las resoluciones generadas por la Subdireccion de Autorizaciones en Servicios de Salud,

son enviados por valija a Regulaciéon Sanitaria de las Entidades Federativas, conforme el
“PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO DE VALIJA PARA EL ENVIO DE
DOCUMENTACION FORANEA A LOS SERVICIOS DE SALUD DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS” (OCF-CIS-P-03-POI-02), por lo que no serd necesario generar un sobre
para esperar la resolucién, a excepcion de las consultas (que pueden ser enviadas por
mensajeria o correo). Para este tipo de tradmites se procede de la siguiente forma:
Para trdmites que generan comprobante de ingreso se debera imprimir por duplicado para
anexar uno de los comprobantes al trAmite que se envia al &rea y archivar el duplicado,
registrar el nimero de ingreso en la guia con la que envia su documentacion. Si se cuenta
con guia de retorno se le envia como acuse una copia del comprobante de ingreso
generado por el SIIPRIS 1 6 11

Las resoluciones de trdmites atendidos por la Comisién de Operacién Sanitaria son enviadas
directamente por el area que la genera de tal forma que se seguird el proceso descrito en el
paso anterior; a excepcion del tramite de “solicitud de certificado de la calidad sanitaria del
agua del area de produccion y cultivo de moluscos bivalvos” con homoclave COFEPRIS-07-
007 y el tramite de “Accion popular” con homoclave COFEPRIS-08-002 y las consultas
dirigidas a las areas de esta Comision.

Si el tramite fue recibido por Regulacion y Fomento Sanitario de los Estados (valija), se anexa
el oficio original, emitido por los Servicios de Salud de la entidad correspondiente, al tramite
y en una copia del oficio se indicara el nimero generado por el SIIPRIS | 6 Il, sellando la
misma con el sello oficial de recepcion y con el sello de “TRAMITE FORANEO”, se anexa
copia del comprobante de ingreso y se coloca en la zona asignada a valija para ser enviada
conforme al PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO DE VALIJA PARA EL ENVIO DE
DOCUMENTACION FORANEA A LOS SERVICIOS DE SALUD DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS (OCF-CIS-P-03-POI-02).

A todos los tramites que el interesado envie via corre se le debera de adjuntar el empaque
con los timbres postales en original en caso de que haya sido recibido por correo, para los
trdmites dirigidos a la Subdireccién Ejecutiva de Resoluciones y Sanciones en caso de que
sea recibido a través de mensajeria se debera adjuntar la guia original de la mensajeria
correspondiente y el area de Tramitacion Foranea archivara una copia fotostatica de dicha
guia de mensajeria.
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Para el caso de tramites que deban presentar entre otros requisitos el “pago electrénico de
derecho de productos y aprovechamientos” los usuarios deberan presentarlos bajo el
esquema e5cinco, el cual se obtiene como primer paso al llenar la “hoja de ayuda” de
nuestra péagina de internet, mismo que, si el usuario lo requiere, se le proporcionara
orientacion completa en el Centro de Atencion Telefonica (CAT). En la aplicacion debera
sefialar el tipo de trdmite, modalidad y monto exacto, posteriormente debera imprimir y
presentar la “hoja de ayuda” en la institucién bancaria de su eleccién para realizar el pago
correspondiente y enviar al CIS el original del recibo bancario de dicho pago y de ser posible
una copia, de lo contrario el tramite no podra ser aceptado por el personal de Tramitacion
Foranea.

Revisar que los comprobantes de pago e5cinco que presenten los ciudadanos anexo a su
tramite, contengan los siguientes requisitos:

REVISAR QUE EL COMPROBANTE DE PAGO CONTENGAN LOS
SIGUIENTES DATOS Y SEAN CONGRUENTES CON LA SOLICITUD

o Razén Social

. RFC y CURP (datos opcionales)

o Llave de pago especifica por tipo de tramite

. Cadena de validacion digital

. Sello digital, sustituye al sello en goma o rafaga del banco

. Clave de Referencia del DPA, incluye clave de COFEPRIS, clave de
pago y digito verificador.

. Cadena de la dependencia en la que se incluye tipo y clave del tramite.

. Monto total del pago.

Esto conforme a lo establecido en la politica 3.2 del “PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION DE LOS COMPROBATES DE PAGO DE DERECHOS DE PERSONAS
FISICAS Y MORALES POR SOLICITUD DE TRAMITES O SERVICIOS QUE ATIENDE LA
COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS” de
c6digo OCF-CIS-P-08.

El personal de Tramitaciéon Foranea que reciba comprobantes de pagos de derechos, debera
imprimir y entregar un “Reporte Detallado de Pagos” al personal del CIS encargado de realizar
su compendio para entregarselos al area de financieros. (conforme a lo establecido en la
politica 3.6 del “PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS COMPROBATES DE
PAGO DE DERECHOS DE PERSONAS FISICAS Y MORALES POR SOLICITUD DE
TRAMITES O SERVICIOS QUE ATIENDE LA COMISION FEDERAL PARA LA
PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS” de cédigo OCF-CIS-P-08 y su anexo
10.4)

La fecha de recepcion del tramite, serd considerada a partir de que el area de Tramitacion
Fordnea reciba fisicamente la documentacién y la registre en el Sistema Integral de
Informacién para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (SIIPRIS | 6 II).

El Personal de Tramitacion Foranea sera responsable de entregar los tramites ingresados en
el transcurso del dia al area de flujo de informacién para que realicen la entrega a las areas
técnicas correspondientes, el tiempo para la entrega de trdmites una vez que ingresan no
debe ser mayor a 30 minutos.
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En caso de que no cumplan con los requisitos establecidos, con la documentacion necesaria
y/o con los comprobantes de pagos correspondientes en el esquema e5cinco, se le
informara al usuario via telefénica o correo electronico para que determine si continda o no
con el ingreso de su tramite, o bien, efectle las correcciones pertinentes antes de
ingresarlo, en un transcurso de 10 dias habiles, en caso de no contar con la respuesta del
interesado, su documentacion sera devuelta a través de la guia de prepago adjunta en caso
de no contar con ella se enviard por correo al domicilio del interesado mediante el
PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION
DE TRAMITES FORANEOS VIA CORREO O MENSAJERIA ( OCF-CIS-P-03-POI-01).

Todo trdmite recibido por Tramitacion Foranea a través de mensajeria o0 correo, que esté
incompleto y no pueda ser contactado el usuario para que realice las correcciones
correspondientes se mantendra en resguardo durante 15 dias habiles para esperar la
llamada del interesado. Transcurrido este tiempo sera devuelta la documentacién por correo
al domicilio que aparezca en su documento de llegada, mediante PROCEDIMIENTO
OPERATIVO INTERNO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION DE TRAMITES
FORANEOS ViA CORREO O MENSAJERIA (OCF-CIS-P-03-POI-01).

Si el tramite fue enviado por Regulacion y Fomento Sanitario de los Estados (valija) y no
cumple con algun requisito para el ingreso, el tramite no sera ingresado y sera devuelto a los
Servicios de Salud del Estado, con el fin de realizar las correcciones necesarias se
mencionaran las observaciones detectadas en el formato OCF-CIS-P-03-POI-02-F-01 que
se emite mediante el sistema de valija, conforme al PROCEDIMIENTO OPERATIVO
INTERNO DE VALIJA PARA EL ENVIO DE DOCUMENTACION DE TRAMITES
FORANEOS A TRAVES DE REGULACION Y FOMENTO SANITARIO DE LOS ESTADOS
(OCF-CIS-P-03-POI-02) durante los cinco dias habiles siguientes a su recepcion.

El CIS no podrd interpretar o dictaminar las solicitudes que ingresen los interesados con
motivo de un tramite o consulta, por lo que solo tendra la responsabilidad de ingresar y
revisar el cumplimiento de la documentacion conforme a los procedimientos y requisitos
establecidos en este procedimiento.

De la entrega de tramites al area técnica

3.8

El CIS a través del area de flujo de tramites entregara diariamente a las Areas Técnicas,
conforme al PROCEDIMIENTO PARA EL FLUJO DE TRAMITES Y CORRESPONDENCIA
EXTERNA QUE INGRESA A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS de cédigo
OCF-CIS-P-06 los tramites ingresados por el area de tramitacion foranea.

Del manejo de informacién

3.9

3.10

Existen tramites que por la delicadeza de la informacién que contiene seran guardados en
“Bolsas de Seguridad” las cuales seran asignadas dependiendo del tipo de tramite (conforme lo
establece la politica 3.5 del PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE TRAMITES EN LAS
VENTANILLAS DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS de coédigo OCF-CIS-P-01). El
listado de tramites que requieren este procedimiento se le entregara al personal del CIS para
que se mantenga actualizado. El control de “Bolsas de Seguridad” sera establecido conforme al
PROCEDIMIENTO PARA EL FLUJO DE TRAMITES Y CORRESPONDENCIA EXTERNA
QUE INGRESA A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS de cédigo OCF-CIS-P-
06.

Cabe sefalar que los formatos que son publicados en el DOF, a través del “Acuerdo por el que
se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la Secretaria de
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3.11

Salud, a través de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, inscritos
en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comisién de Mejora Regulatoria” pueden
variar tanto en contenido como en la elaboracion, ello derivado de las constantes innovaciones
y mejora en los proceso de trabajo, en este sentido es responsabilidad de la Coordinacion
General Juridica y Consultiva en trabajo conjunto con las areas técnicas y CIS; de sus areas
que la integran, comunicar oportunamente a sus usuarios, cualquier cambio en la forma y uso
de los documentos de referencia; asi como, de difundir los correspondientes instructivos, guias
de llenado y documentacion anexa.

El personal del CIS, debera atender a las “Politicas de Servicio”:

Portar uniforme limpio, completo y sin hacerle modificacién alguna de acuerdo con el calendario
general que emite el area de Recursos Humanos para la Comisibn Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

Portar la identificacién que emite la COFEPRIS con fotografia visible y cerciorarse de contar
con personificador en la ventanilla que atiende.

El personal de Tramitacién Foranea tendra que encender su equipo previo al inicio de atencién
y registrar su clave en el sistema correspondiente: SIIPRIS | 6 Il en su caso, ademas debera
cerciorarse de tener el material necesario y en cantidades suficientes. Esta actividad no
debera exceder de las 8:30 horas, en que se inicia la atencion.

Atender al usuario en forma respetuosa, y hablarle de usted en todo momento durante la
prestacion del servicio.

Evitar realizar conversaciones de tipo personal con el usuario durante la atencién.
No fumar, comer ni mascar chicle.

Podra beber liquidos en su lugar siempre y cuando se encuentren en algln recipiente bien
cerrado, con el fin de evitar derrames en el equipo de computo o sobre los documentos que
se reciben; asi como, accidentes por ruptura de envases de vidrio.

Atender a los usuarios de manera oportuna, con un trato cortés, saludar al usuario y despedirse
ademas de:

Preguntar si ¢, desea alguna informacién adicional?

No aceptar dadivas u obsequios de cualquier tipo.

Actos de compra-venta de cualquier tipo de articulos con el publico.

Invitaciones de ninguln tipo por parte de los usuarios.

Ser abordado por el usuario en pasillos, bafios o fuera de las instalaciones del CIS y de la

COFEPRIS.

Tener conductas que conduzcan a mal interpretar que se tienen favoritismos con algun

usuario o empresa.

7. Evitar emitir y recibir llamadas telefonicas a través de teléfono celular o convencional y
hacer uso de internet para fines diferentes a los propios de las labores que tiene
encomendadas, incluyendo el uso de manos libres o la conexién de internet a través de
teléfono celular. En caso de alguna emergencia podra retirarse de su area de trabajo
cuando asi lo necesite o contestar una llamada personal o urgente.

8. Informar al jefe inmediato sobre alguiin posible conflicto de intereses

agrwONE

o
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3.12

3.13

No proporcionar informacién catalogada como reservada o confidencial.

La Subdireccion y las Coordinaciones del CIS realizardn reuniones periddicas, para difundir y
mantener actualizado al equipo de trabajo en lo relativo a los trdmites y servicios; asi como,
transmitir las peticiones que las areas técnicas solicitan al CIS para apoyarlos en el ingreso
especifico de algun tipo de tramite. Esta informacién queda asentada en el formato de “minuta
de avisos al personal” de cédigo OCF-CIS-P-01-F-01, conforme a lo establecido en la politica
3.10 del “PROCEDIMIETO PARA EL INGRESO DE TRAMITES EN LAS VENTANILLAS DEL
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS” de cédigo OCF-CIS-P-01

La Subdireccion del CIS, a través del coordinador de Tramitacion Foranea realizara las
siguientes actividades:

Supervisar al equipo de trabajo con la finalidad que cumpla con el presente procedimiento.
Aclarar dudas o situaciones particulares al personal del &rea de Tramitacién Foranea.
Recopilar informacion de manera mensual de los programas, aplicaciones o tabla de datos
de las actividades propias del presente procedimiento, la cual serd entregada a la
Subdireccion.

Proporcionar atencion inmediata a usuarios que presenten alguna situacién particular, de
manera presencial o via telefénica.

Aclarar dudas o situaciones particulares de las areas técnicas.

Realizar el respaldo de la informacién electrénica que contiene el equipo de cémputo
conforme a las Politicas Oficiales de Seguridad Informatica emitidas por la Direccion
Ejecutiva de Sistemas y Procesos.

Mantener actualizado el presente procedimiento.

Verificar la aplicacion del presente procedimiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Subdirector del Centro
Integral de Servicios.

(Oficialia de Partes)

1

Oficialia de Partes recibe por mensajeria,
Regulacion y Fomento Sanitario de los
Estados (valija) y correo los tramites.

Separa la documentacion que va directamente
a las areas de la que tiene que ser ingresada
por el area de Tramitacién Foranea

¢ Solicitud de
tramite

e Documento
anexos

Subdirector del Centro
Integral de Servicios.

(Atencion de Tramites
Foraneos)

Recoge de Oficialia de Partes la informacién
correspondiente a los diferentes tramites.

Revisa que el formato que presente el usuario
esté debidamente requisitado y que la
informacién anexa al tramite cuenta con los
documentos necesarios para Su ingreso,
asimismo revisa que el comprobante del pago
de derechos se encuentre correctamente
requisitado.

¢ El tramite estd completo y correcto?

No: Procede conforme a lo descrito a la
politica 3.7. (Regresa a la actividad 1)

Si: Ingresa y registra mediante el SIIPRIS
emite el comprobante de tramite y se preparan
los acuses correspondientes. (Continla
procedimiento)

Entrega los tramites ingresados al area de
flujo de informacion cada 30 minutos para que
los relacionen y entreguen a las &reas
técnicas correspondientes

¢ Solicitud de
tramite

e Documentos
anexos

Subdirector del Centro
Integral de Servicios

(Flujo de Informacion)

Recibe tramites ingresados por el area de
Tramitacion Foranea

Turna las solicitudes de tramite a las
Comisiones responsables de atenderlas
(areas técnicas), recabando firma de recibido

Notas:

El “Procedimiento para la Recepcion de las
Resoluciones que Transfiere el Area de Flujo de
Informacion al area de Entrega de Resoluciones
del Centro Integral de Servicios, para su Entrega

e Formatos
e Solicitud de
tramite.
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Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

al Usuario” de clave OCF-CIS-P-02

El “Procedimiento de Operacion Interno para la
Recepcion de Resoluciones a los Usuarios” de
claveOCF-CIS-P-02-POI-01

El “Procedimiento de Operacién Interno para la
Entrega de Documentacion de Tramites
Foréneos Via Correo o Mensajeria” de clave
OCF-CIS-P-03-POI-01.

El “Procedimiento de Operacién Interno de Valija
para el Envio de Documentacion de Tramites
Foraneos a través de Regulacion y Fomento
Sanitario” de clave OCF-CIS-P-03-POI-02

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector del Centro Integral
Servicios.(Oficialia de Partes)

de

Subdirector del Centro Integral de
Servicios.  (Atenciébn de  Tramites
Foraneos)

Subdirector del Centro Integral

Servicios (Flujo de Informacion)

de

INICIO

Oficialia de Partes
recibe valijja por
mensajeria

Voo

Separa la
documentacion

1

Documentos

anexos

vV 3
Recoge de
Oficialia de Partes
la informacién
corresnondiente

Voo

Revisa que el formato
esté debidamente
reauisitado

¢El tramite
es correcto?

Procede conforme
a lo descrito a la
politica 3.7

6

Ingresa y registra
mediante el
SIIPRIS

Solicitud
de tramite
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Subdirector del Centro Integral de
Servicios.

(Oficialia de Partes)

Subdirector del Centro Integral de
Servicios.

(Atencién de Tramites Foraneos)

Subdirector del Centro Integral de
Servicios

(Flujo de Informacion)

Entrega los tramites
ingresados cada 30
minutos

7

8

Recibe tramites
ingresados por el
area de Tramitacion
Foranea

Solicitud
de trAmite

Turna las solicitudes de
tramite a las
Comisiones
raennneahleg

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02- No aplica
1917/ DOF-27-01-2016)
6.2 Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-15-01-2014) No aplica
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (DOF No aplica
30-03-2006/DOF-09-04-2012)
6.4 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos. (DOF-13-03-2002/DOF-(DOF-15-06-2012) P
6.5 Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981/DOF-11-12-2013) No aplica
6.6 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08- No aplica
1994/DOF-09-04-2012)
6.7  Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria
de Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria
publica Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos No aplica
con el Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la
Secretaria de Salud y se establecen diversas medidas de mejora
regulatoria publica (DOF- 23-10-2012)
6.8 Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion Contra No aplica
Riesgos Sanitarios (DOF13-04-2004).
6.9 Manual de Organizacion Especifico de la Comision Federal para la N .
- ) o i 0 aplica
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (vigente)
6.10 Procefjlmlento Qperatlvg Interno para la I.Ent,rega de Documentacién OCE-CIS-P-03-POI-01
de Trémites Fordneos via Correo o Mensajeria
6.11 Procedimiento Operativo Interno de Valijja para el Envio de
Documentacion Foranea a los Servicios de Salud de las Entidades | OCF-CIS-P-03-POI-02
Federativas
6.12 Procedimiento para eI.Ingreso de Tramites en las Ventanillas del OCE-CIS-P-01
Centro Integral de Servicios
6.13 Proced|m_|,ento Operativo Interno para la Entrega, Devolucion y OCE-CIS-P-01-POI-01
Destruccion de Sellos
6.14 Procedimiento para la Recepcion de los Comprobantes de Pago de
Derechos que Hacen los Ciudadanos por los Tramites que Atiende la OCF-CIS-P-08
Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios
6.15 Procedimiento para el Flujo de Tramites y Correspondencia Externa
que Ingresa a través del Centro Integral de Servicios OCF-CISs-P-06.
6.16 Procedimiento para la Recepcién de las Resoluciones que Transfiere
el Area de Flujo de Informacion al area de Entrega de Resoluciones OCF-CIS-P-02
del Centro Integral de Servicios, para su Entrega al Usuario.



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/decre/LFPAdm_30may00.doc

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3

e CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS i
F’Ofeprlsm > Rev.-02
3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE .
TRAMITES FORANEOS Hoja: 14 de 25
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Comprobantes de Tramites 5 afios Tramitacién Foranea
emitidos por SIIPRIS | NA
7.2 Comprobantes de Tramites ~ L .
emitidos por SIIPRIS I 5 afios Tramitacion Foranea NA
7.3 Guias de Mensajeria 2 afios Tramitacion Foranea Sin clave

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

8.6
8.7

8.8

8.9

Area De Tramitacion Foranea: Area del CIS, encargada de ingresar y entregar los tramites que los
usuarios envian del Interior de la Republica

Areas Técnicas: Aquellas unidades administrativas de la COFEPRIS cuya funcion es de
verificacion, evaluacion y/o autorizacién de tramites y servicios que solicitan los usuarios a través
del CIS

CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS.

COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.

Comprobante De Pago De Derechos. Formato de Declaracion General de Pagos de Derechos de
la Tesoreria de la Federacion

e5cinco: Pago electrénico de Derecho de Productos y Aprovechamientos

Guia De Mensajeria: Documento de una empresa de mensajeria con el cual se pueden enviar
documentos de una entidad a otra (Estafeta, DHL, UPS, FEDEX etc.).

Oficialia De Partes: Instancia coordinada por el CIS encargada de recibir, controlar y toda la
correspondencia externa dirigida oficialmente a la COFEPRIS

SIIPRIS: Sistema Integral de Informacion para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.

8.10 Titular Del CIS: Servidor Publico Federal responsable de coordinar las labores de atencién al

publico desde la recepcion de tramites, entrega de resoluciones, informacién al publico y atencién
de quejas en el CIS.

8.11 Unidad Administrativa: Areas dependientes de las distintas Comisiones, Coordinaciones

Generales y Secretaria General que integran la COFEPIRS, incluyendo a la Oficina del
Comisionado Federal; y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones
Ejecutivas y Gerencias adscritas a las unidades administrativas

8.12 Usuario: Persona Fisica o Moral que solicita un trAmite de servicio a la COFEPRIS en el &mbito de

su competencia
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
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 CIS-03, esto derivado
a la nueva codificacion de
0 JULIO-2012 claves que se esta
implementando para todos los
procedimientos dentro de la
Comision Federal
e Actualizaciéon de
procedimiento.
e Actualizacion de anexos.
e Actualizacion del
procedimiento
e Actualizacion de politicas
e Actualizacion de diagrama de
flujo
1 JULIO -2013 e Actualizacion de anexos
e Eliminacién de los formatos
OCF-CIS-P-03-F-03 y OCF-CIS-
P-03-F-04
e Eliminacion de la codificacion de
comprobantes de tramite
Derivado de la aplicacién de la nueva
Guia técnica para la elaboracién y
actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria, este
procedimiento se actualizd6 en lo
2 MARZO-2014 relativo a:
e Descripcién de actividades
¢ Diagrama de Flujo
e Anexo
e Documentos de referencia

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de “Comprobante de Tramite” emitido por el SIIPRIS |
10.2 Ejemplo de “Comprobante de Tramite” emitido por el SIIPRIS I
10.3 Ejemplo del comprobante de pago de derechos (recibo de pago bancario e5cinco)
10.4 Ejemplo de la copia de la guia de mensajeria
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10.1 Ejemplo del “Comprobante de Tramite” emitido por el SIIPRIS I.

El presente comprobante es emitido de manera automatizada en ventanilla de recepcion de
tramites del CIS, mediante el mddulo de REGISTROS / INGRESO del “Sistema Integral de
Informacion para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios” (SIIPRIS), derivado del tipo de
solicitud que presente el usuario.

Sistema Integral de Informaci6n de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

ey,

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION
CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
Comprobante de Tramite

Pagina 1 de 1

)

USO EXCLUSIVO COFEPRIS

1 (301109A1232

5/2013
45 i

2 |TRAMITE FORANEO

FORMATO DE COFEPRIS-01
de Tramite: 009

oclave del
Tramite:

COFEPRIS-01-009-A

PERMISO SANITARIO DE
IMPORTACION DE MATERIAS

PRIMAS O PARA MEDICAMENTOS
0: QUE NO SEAN O CONTENGAN
ESTUPEFACIENTES O

PSICOTROPICOS, QUE CUENTEN
CON REGISTRO SANITARIO

A. PERMISO SANITARIO DE
ad IMPORTACION DE MATERIAS

PRIMAS

.OC.URP.:

IME 000614MU1

RE O RAZON SOCIAL:

INDUKERN DE MEXICO, S.A DE C.V.

JCILIO:

BLVD. TOLUCA 42-A

ESENTANTE LEGAL O

ONSABLE SANITARIO :

LEONARDO A. MATUS SANDOVAL

” {

RO DE INGRESO DE

'RENCIA :

OS:

OTROS: 3 ANEXOS

TRO SANITARIO:

Y
o

mL

DE BOLSA DE INF.
IDENCIAL:

i

FOLIO DE BOLSA DE INF.
IDENCIAL:

DE INGRESO:

FAX / CORREO / VALIJA ESTADO/

@ MENSAJERIA @ CoRREQ ELECTRONICO

18

DE ENTREGA:

@ CIS/MENSAJERIA @ AREA TECNICA/VALIJA ESTADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Los datos que se mencionan en el comprobante del trdmite emitido por el SIIPRIS |1, se describe
a continuacion:

1.

11

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

NUMERO DE INGRESO: Clave alfanumérica que asigna de manera automatica por el
“Sistema Integral de Informacién para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios” (SIIPRIS),
con el cual queda registrado e identificado el tramite solicitado por el usuario.

FECHA DE INGRESO: Fecha (afio, mes y dia) con el cual fue ingresado el trdmite en el
SIIPRIS.

HORA DE INGRESO: Hora (horario militar) exacta del momento de ingreso del tramite en
el SIIPRIS.

Q.R. (QUICK RESPONSE CODE): Cédigo de Respuesta Rapida que guarda el nUmero
de ingreso para su rastreabilidad.

TRAMITE FORANEO: Via de ingreso del tramite.

FORMATO DE TRAMITE: Clasificacion del tramite de acuerdo a su homoclave conforme
al “Acuerdo por el cual se dan a conocer los tramites y servicios; asi como, los formatos
qgue aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la
Comision Federal de Mejora Regulatoria.

TIPO DE TRAMITE: Clasificacion del tramite de acuerdo a su homoclave correspondiente
al acuerdo por el cual se dan a conocer los tramites y servicios; asi como, los formatos
gue aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la
Comision Federal de Mejora Regulatoria.

HOMOCLAVE DEL TRAMITE: Clave de tramite correspondiente al acuerdo por el cual
se dan a conocer los tramites y servicios; asi como, los formatos que aplica la Secretaria
de Salud, a través de la Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios,
inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora
Regulatoria.

SUBTIPO: Nombre del tramite correspondiente al acuerdo por el cual se dan a conocer
los tramites y servicios; asi como, los formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través
de la Comision Federal para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el
Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

MODALIDAD: Modalidad especifica por tipo de tramite correspondiente al acuerdo por el
cual se dan a conocer los tramites y servicios; asi como, los formatos que aplica la
Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal
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10.

11.

12.

13.

de Mejora Regulatoria.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL USUARIO

RFC 6 CURP: Registro Federal de Causantes, Clave Unica de Registro de la Poblacion.
NOMBRE O RAZON SOCIAL: Nombre completa de la persona o fisica o moral.
DOMICILIO: Calle numero, colonia, cédigo postal delegacion o municipio.

REPRESENTANTE LEGAL O RESPONSABLE SANITARIO: Nombre completo del
representante legal o responsable sanitario que firma el formato correspondiente.

NUMERO O INGRESO DE REFERENCIA: Clave o numero de referencia con el cual se
ingresa el tramite.

ANEXOS: El nUmero de hojas que integran el o los anexos que acompafan al tramite.

REGISTRO SANITARIO: Numero de Registro Sanitario (Sélo anotar en caso de ingresar
modificacion a las condiciones sanitarias de registros de medicamentos.)

NUMERO DE BOLSA DE INFORMACION CONIDENCIAL: Cantidad numérica de bolsas
de informacion confidencial.

NUMERO DE FOLIO DE BOLSA DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Namero de folio
gue indica la propia bolsa de informacién confidencial.

MODO DE INGRESO: La forma o lugar en el CIS por donde fue ingresada la solicitud de
tramite (ventanilla, mensajeria, correo, fax, Internet o valija); asi como, el lugar y la forma
gue debera ser entregado el tramite.

MODO DE ENTREGA: La forma o lugar en el CIS por donde debera ser entregado el
tramite (mensajeria, correo, fax, Internet o valija).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3

SALUD )
= ENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS ( |»
’ o c ° © C@feprls Rev.-02
3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
TRAMITES FORANEOS Hoja: 19 de 25

Anexo 10.2: Ejemplo del “Comprobante de Tramite” emitido por el SIIPRIS Il

3 | Cofepris|

Vivir Mojor

Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios

Centro Integral de Servicios
Comprobante de Tramite

MITE FORANEO

lave del Tramite:

2.1 PRIS-04-002
e de Tramite: " : .
2.2 ITUD DE MODIFICACION A LAS CONDICIONES DEL REGISTR Tramite Fisico

23 dad: 1.1 42013
5 |SION DE DERECHOS, POR CAMBIO DE DOMICILIO DEL 15 Honrs
D RIBUIDOR NACIONAL O EXTRANJERO, POR CAMBIO DE )

RAZON SOCIAL DEL FABRICANTE O DEL DISTRIBUIDOR, POR
CAMBIO DEL DISTRIBUIDOR AUTORIZADO EN EL TERRITORIO
NACIONAL, POR CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL Y-O NUMERO
DE CATALOGO DEL PRODUCTO, ENVASE SECUNDARIO

BRE O RAZON SOCIAL: BIO SERVICIOS, S.A. DE C.V.
BSE 9405109D3
4 C o C.URP.:
|c1|_|o: SIERRA DE LA CAMPANA NO. 72 COL. INDEPENDENCIA
GUADALAJARA, JALISCO

RESENTANTE LEGAL O
PONSABLE SANITARIO: MELISA MALDONADO BADILLO

-

XOS: NO. DE CARPETAS: 3. OTROS: 1 CD.

'

O DE INGRESO: MENSAJERIA

O DE ENTREGA: MENSAJERIA

10 RVACIONES:

QER
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Los datos que se mencionan en el comprobante del tramite emitido por el SIIPRIS I, se
describe a continuacion:

1. NUMERO DE INGRESO: Clave alfanumérica que asigna de manera automatica por
el “Sistema Integral de Informacion para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios”
(SHIPRIS), con el cual queda registrado e identificado el tramite solicitado por el
usuario.

11

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

FECHA DE INGRESO: Fecha (afio, mes y dia) con el cual fue ingresado el
tramite enel  SIIPRIS.

HORA DE INGRESO: Hora (horario militar) exacta del momento de ingreso del
tramite en el SIIPRIS

Q.R. (QUICK RESPONSE CODE): Cdédigo de Respuesta Rapida que guarda el
namero de ingreso para su rastreabilidad.

TRAMITE FORANEO: Via de ingreso del tramite.

HOMOCLAVE DEL TRAMITE: Clave de tramite correspondiente al acuerdo por
el cual se dan a conocer los tramites y servicios; asi como, los formatos que
aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y
Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

NOMBRE DEL TRAMITE: Nombre del tramite correspondiente al acuerdo por el
cual se dan a conocer los tramites y servicios; asi como, los formatos que aplica
la Secretaria de Salud, a través de la Comisién Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y
Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

MODALIDAD: Modalidad especifica por tipo de tramite correspondiente al
acuerdo por el cual se dan a conocer los tramites y servicios; asi como, los
formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de
Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL USUARIO

3.
4.

5.
6.

NOMBRE O RAZON SOCIAL: Nombre completa de la persona o fisica o moral.
RFC 6 CURP: Registro Federal de Causantes, Clave Unica de Registro de la
Poblacion

DOMICILIO: Calle numero, colonia, cédigo postal delegacion o municipio.
REPRESENTANTE LEGAL O RESPONSABLE SANITARIO: Nombre completo
del representante legal o responsable sanitario que firma el formato
correspondiente.
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ANEXOS: El nimero de hojas que integran el o los anexos que acompafan al
tramite.

MODO DE INGRESO: La forma o lugar en el CIS por donde fue ingresada la
solicitud de tramite (ventanilla, mensajeria, correo, fax, Internet o valija).

MODO DE ENTREGA: La forma o lugar en el CIS de como debera ser
entregado el tramite donde fue ingresada la solicitud de trdmite (ventanilla,
mensajeria, correo, fax, Internet o valija).

OBSERVACIONES: informacion que anota el personal de ventanilla referente al
tramite ingresado.
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Anexo 10.3 Ejemplo del comprobante de pago de derechos electronico (e5cinco).

Datos de la Empresa

Pagina | de |

&3 Banamex =

RECIBO BANCARIO DE PAGO DE CONTRIBUCIONES, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS FEDERALES

RFC: PF1730206632 I No. Autorizacién det 125215 B T XY .
Denominacion o Razén Soain 3 medio: b i ]
Social: _PFIZER. S.A. DE CY No. Oparacién; iezos - Uawedepaoespecicapara |
Fecha y Hora de Pago: 04/07/2011 3:46:00 P.M Pagina: _au . este tramite !
Total de Pagos: 1 Llave de Pago: DO571F33377 |

| Clave de referencia, incluye clawe de COFEPRIS, TOTAL EFECTIVAMENTE PAGADO: $ 6,866
clave de pago ydigto verficador

Por los siguientes concepto:

DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS

Dependencia: 5SS Comision Federal para la Pyoteccidon contra Riesgos ' &dena de |a dependencia en Iaque se induye
Sanstarios ¥ i 2 SRR
11 Clave de Referenci del DPA:S54001106) ' tpo ‘)rclavedel tratnite 03-012x

Cadena de la dependencia:0003012X030000] & - e lsiuis aisiars aisisisis aiaiein e s ois sisaae !
Tmporie: 6,866 R

Cantidad Pagada Monto total del pago ol 6,866

[ Cadena .
| 130001 =PFI730206632 |10017%6866 [20001%40002 ]20002%816707 |40002=20110704 [40003=15:46 |40008=D571F33377 | 14704=6866
|14708=6866 |14720=6866 | 14733=554001106 |14734=0003012X030000 |30003=000001000007000154134 | |

Sello Digital
XebgOho98rfdGHw 1 INC IKT2eXCIFGefy 350SmMXVUOVSN + hBCZtF 3ri/t1 ILASRWNRWXYCLH +CvICiExPOIqud9RZw/ IVERQI 2fOdoLOUrHThITxuF ZbliqgdbpREXD 32¢
4g4RhGWVPeFKWSSCODITS +dmYICT/SSMMULAXZYvmWSQ =

Sello digital, sustibaye al sello en goma o rafaga del
banco )

Nota: Ningun comprobante de pago podra presindir de la informacion sefialada.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Descripcion de llenado del Formato “Hoja de ayuda para el pago en ventanilla bancaria”.
Es importante que cuente con la homoclave y nombre completo del tramite.
ANOTAR:
1. FORMATO: Seleccion del tipo de formato del tramite a realizar.
2. TRAMITE: Seleccionar la clave respectiva del tramite que se va a realizar.

3. SUBTIPO: Describe el servicio solicitado (licencias, modificaciones, derechos de
publicidad, permisos, etc.).

4. MODALIDAD: Especificar la modalidad del tramite que se va a realizar.

5. DEPENDENCIA: Secretaria de Salud.

6. ENTIDAD FEDERATIVA: Indicar la entidad federativa donde se realiza el pago.
7. MUNICIPIO: Indicar el municipio donde se realiza el pago.

8. PERSONA FISICA: Régimen Fiscal con el que se registra el promovente ante la
SHCP.

9. PERSONA MORAL: Régimen Fiscal con el que se registra el promovente ante la
SHCP.

10. RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
11. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

12. NOMBRE COMPLETO O DENOMINACION: Apellidos paterno, materno y nombre Si
es persona fisica o denominaciéon o razén social en caso de ser persona moral.
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Anexo 10.4 Ejemplo de la copia de la Guia de Mensajeria. Que conserva el area de tramites Foraneos.

SPh99L92h0LT

7
L92heb0

T T T T T [ o et et e e . £t s

FBGEX{. Carta de Porte
Emfes Servicio

0‘5 o'lhxfze 1 FAY Lo

q TRAJo
LA rrds] K
A Loz
- Y Desuts
LG T
Nombre del VDA Ater & e 4 Q0N N SV 2 GO £3TE
Remitente WISTIERY S WIS T Talliong™ e JAA-UA: S0 O7CG v AL
4 Servicio de Paqueteria y Mensajeria Express Paquetes con peso menor a 68 kg
o todcs los servicios y oposnes estan
T r + dapomidies en todos kos destros.
ranEpo de |
. Empresa g PHEx Nocional S i 3 Eod Necional 0 o
q el gL ore o
T omein 47 Nomer (35 i S i
m Paquetes con peso mayor a 68 kg
‘ Direccién EeﬁEx Emharnues Pesados Prioritaria ‘ FedEx Embalques Pesados Economica
o Lo - gt habies
g Coria
Ciudad/Municipio Merida i
2 5 Embalaje
Estado JCEtEn Codigo Postal FedEx Envelope Otro T
2 Pana 6 Manejo Especial
Nombre del
" . 3 > Teléfono [ gelengr en oficinas de FedEx Enxreqa en dia sabado
S falol uede 7o estar enla mama ciodad DrsgoniEle 380 pars s destinos yspbcan carges sdcionales
T- Pago Cobrar los gastos de transporte a:

Seh9QL9

SPh99L92h06LY

Empresa

Direccibn -7/ ¢ ¢ ! 7
© No podemcs hacer ertregas en apanados pustales i

Direccion 7/ Y

s i G
Ciudad/Municipio
Estado Codigo Postal Elos

u mrswou

£ 3 Informacion Acerca del Embarque \ SE(;.\ETARM DE SALUD @

WSION FEDERAL
cnum ll

No. total Peso
de paquetes ; total

Descripcion h
del contenido Coks

[)5 HAR Py

L
vl

“AEIAIALIA NE PARTES

|
Valor total declarado |
para transporte !
|

Indigue ol No.
| Destinatario

Remueme
e do cuena Cokxado
w b e s s

Auntercero || Tarjeta de crédito Efectivo o cheque

Total Transpocte

Facha de vencimions Tiompo 6o Trbnsta |
dela tarjets de crédito Dias Hibdes)
Impunston § Towl §

Referencia Para Su Facturacion Interna

e
us0 de esta guia consttuye su aceptac nnmdmmx  Condicrones e est Carta de Pote apicabies ol senacio Nacional de Mensajera
Pagueteria y Embarques Py 8y ger P
por dafios, pérdidas, retrasos, fakantes, entrega incormects o ok & con suenvio.L
vanar de hugar 3 hugar Vea a Guia de Senvicio vig Kame 01 800900 11 formacién

del servicio pueden

BO4

22008 %
FRNTEDINUSA RADA

Nimero de
FodEx para ( |u .\
el rastreo tormulano

0449

):
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Descripcion de llenado del ejemplo de la Guia de Mensajeria.

1. EMPRESA DE MENSAJERIA: Empresa de mensajeria que el usuario elige para el envio de
su documentacion.

2. DATOS DEL REMITENTE: Datos completos del remitente que envio la documentacion a la
COFEPRIS para su atencion.

3. DATOS DEL DESTINATARIO: Datos completos del destinatario (COFEPRIS).

4. NUMERO DE GUIA DE MENSAJERIA: Numero de la guia de mensajeria con la que se
puede rastrear la documentaciébn a través de la pagina de internet de empresa de
mensajeria.

Nota: estos datos varian dependiendo de la empresa de mensajeria. Sin embargo los datos que se
describieron anteriormente son los datos minimos con los que deben de contar la guia de mensajeria.
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1. PROPOSITO

1.1 Proporcionar a los ciudadanos que asi lo requieran, informacion y orientaciéon de los tramites y
servicios, que regula la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS) de manera clara, completa y oportuna, en los Médulos de Informacion Ciudadana
del Centro Integral de Servicios (CIS).

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el presente procedimiento aplica al personal del Mdédulo de Informacién
Ciudadana del CIS de la COFEPRIS, que proporciona informacién a los ciudadanos sobre los
tramites y servicios que se prestan.

2.2 Anivel externo. No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los Médulos de Informacion Ciudadana del CIS, seran el area responsable de la COFEPRIS,
de proporcionar a los ciudadanos de forma individual la informaciéon que soliciten, respecto a
requisitos de tramites y/o servicios que se prestan asi como: tarifa de pago, leyes, reglamentos
y demas disposiciones normativas aplicables, instructivos de llenado y formatos, y cualquier
otra informacién relacionada con el ingreso, cumplimiento de requisitos de tramites y el estatus
de atencion de éstos, ademés de orientar a los ciudadanos sobre la ficha técnica del tramite
ubicada en la pagina de la Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER)
www.cofemer.gob.mx

. Los Mddulos de Informaciéon Ciudadana, contaran por lo menos, con 5 responsables, que
estaran atendiendo las solicitudes de informacién de los ciudadanos que asi lo requieran.

o Los responsables de los Mddulos de Informacién Ciudadana, proporcionaran la atencion a
los ciudadanos, en el lugar destinado para ello.

. El personal responsable de los Médulos de Informacién Ciudadana, informar al ciudadano el
procedimiento de ingreso del tramite e indicar que debe agendar una cita para el ingreso.

. El personal del Mddulo de Informacion Ciudadana, se mantendra en constante comunicacion

con la Subdireccion del CIS, para permanecer actualizado en lo relativo a los tramites y
servicios de la COFEPRIS, asi como, consultar a las areas técnicas sobre dudas especificas
0 seguimiento de trdmites, con la finalidad de proporcionar la informacién correcta a los
ciudadanos.

. Cuando la informacién que solicite el ciudadano, requiera de una investigacion detallada, él
personal responsable de los Médulos de Informacion Ciudadana, podra solicitar al ciudadano
sus datos de contacto (teléfono y/o correo electrénico) para brindarle la informacién
pendiente.

. En caso de atender a usuarios cuyos tramites sean de “Consumo Personal” en la
Importacién de Insumos para la Salud y que sean necesarios para la salud del paciente, le
sera asignado un turno especifico con un tiempo de espera minimo para ser atendido en uno
de los Modulos de Informacién Ciudadana, en el que le serd proporcionada la informacion
puntual a fin de que no exista omisién de informacion o documentacion alguna por el
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3.2

usuario. Ademas de brindarle las facilidades necesarias para el ingreso de su tramite (ayuda
para llenar el formato, revision de sus documentos anexos, entre otros).

El horario de labores de los Modulos de Informacion Ciudadana sera de 8:30 a 14:00 y de 16:00
a 18:00 horas de lunes a viernes.

Al ingreso de usuarios al CIS se le proporcionara un turno electrénico conforme lo
establecido en el “PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO PARA LA ENTREGA DE
TURNO ELECTRONICO DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL CIS A LOS
USUARIOS” (OCF-CIS-P-02-POI-02)".

El publico ciudadano que no haya sido atendido y que se encuentre dentro de las
instalaciones del CIS al concluir el horario de atencion, seguira siendo atendido por los
Médulos de Informacién Ciudadana, cabe sefialar que en el caso de existir alguna persona
gue exija de mayor tiempo para resolver sus dudas, se le ofrecera el servicio de 16:00 a
18:00 horas del mismo dia.

3.3 El personal del Médulo de Informacion Ciudadana, debera atender a las “Politicas de Servicio™:

3.4

g)

Portar uniforme limpio, completo y sin hacerle modificacion alguna de acuerdo con el
calendario general que emite el area de Recursos Humanos de la COFEPRIS.
Portar la identificacién que emite la COFEPRIS con fotografia visible y personificador.
El responsable de la ventanilla tendra que encender su equipo previo al inicio de atencion y
registrar su clave en el sistema correspondiente: SIIPRIS | y Il en su caso, asi como el CIT,
ademas debera cerciorarse de tener el material necesario y en cantidades suficientes. Esta
actividad no debera exceder de las 8:30 horas, en que se inicia la atencién.
Atender al usuario en forma respetuosa, y hablarle de usted en todo momento durante la
prestacion del servicio.
Evitar realizar conversaciones de tipo personal con el usuario durante la atencion.
No fumar, no comer, ni mascar chicle.
Podra beber liquidos en su lugar siempre y cuando se encuentren en algun recipiente bien
cerrado, con el fin de evitar derrames en el equipo de computo o sobre los documentos que
se reciben en ventanilla, asi como accidentes por ruptura de envases de vidrio.
No propiciar las siguientes situaciones durante la atencion al publico:
Aceptar dadivas u obsequios de cualquier tipo.
Actos de compra-venta de cualquier tipo de articulos con el publico.
Invitaciones de ningun tipo por parte de los usuarios.
Ser abordado por el usuario en pasillos, bafios o fuera de las instalaciones del CIS y de la
COFEPRIS.
Tener conductas que conduzcan a mal interpretar que se tienen favoritismos con algin
usuario o empresa.
Evitar emitir y recibir llamadas telefénicas a través de teléfono celular o convencional y
hacer uso de internet para fines diferentes a los propios de las labores que tiene
encomendadas, incluyendo el uso de manos libres o la conexién de internet a través de
teléfono celular. En caso de alguna emergencia podra retirarse de la ventanilla cuando se
necesite hacer o contestar una llamada personal o urgente.
Informar al jefe inmediato sobre algun posible conflicto de intereses
No proporcionar al usuario informacion catalogada como reservada o confidencial.

Con la finalidad de llevar un Control de Atencién de Médulo de Informes se lleva una Bitacora
Electronica con los siguientes datos (véase el ejemplo Anexo 10.2):
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3.5

3.6

NuUmero de turno electrénico proporcionado al Usuario conforme lo establecido en el
‘“PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO PARA LA ENTREGA DE TURNO
ELECTRONICO DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL CIS A LOS USUARIOS”
(OCF-CIS-P-02-POI-02).

Nombre del usuario.

Empresa a la que representa el usuario.

Servicio que proporciona el Modulo de Informacion Ciudadana: 1 Consulta de tramites y
servicios, 2 Aclaracién de Resoluciones, 3 Reporte de Tramites con Retraso, 4 Consumo
Personal y 5 Abandono (Usuarios que no acudieron al servicio de Informacion)

Responsable del Médulo de Informacion Ciudadana que proporciono el servicio al Usuario
Peticion de informacién por parte del Usuario.

Informacién proporcionada al Usuario

La Subdireccion y las Coordinaciones del CIS realizaran reuniones periodicas, para difundir y
mantener actualizado al equipo de trabajo en lo relativo a los tramites y servicios, asi como,
transmitir las peticiones que las areas técnicas solicitan al CIS para apoyarlos en el ingreso
especifico de algun tipo de tramite. Esta informacién queda asentada en el formato de “minuta
de avisos al personal” de cédigo OCF-CIS-P-01-F-01, conforme a lo establecido en la politica
3.10 del “PROCEDIMIETO PARA EL INGRESO DE TRAMITES EN LAS VENTANILLAS DEL
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS” de cédigo OCF-CIS-P-01.

La Subdireccion del CIS, a través del coordinador de Mddulo de Informacion:

Supervisar al equipo de trabajo con la finalidad que cumpla con el presente procedimiento.
Monitorear a través del CIT la carga de trabajo para realizar una distribucion equitativa del
mismo.

Recopilar informacion de manera mensual de los programas, aplicaciones o tabla de datos
de las actividades propias del presente procedimiento, la cual serd entregada a la
Subdireccion.

Proporcionar atencion inmediata a usuarios que presenten alguna situaciéon particular.
Aclarar dudas o situaciones particulares de las areas técnicas.

Mantener actualizado el procedimiento

Realizar el respaldo de la informacion electrénica que contiene el equipo de cémputo
conforme a las Politicas Oficiales de Seguridad Informética emitidas por la Direccion
Ejecutiva de Sistemas y Procesos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Egt Descripcién de Actividades DOC::;?(TO °
Subdirector del Centro | 1 Abastece periédicamente de papeleria y | e Formatos, guias
Integral de Servicios docun]entacién necesarig,en Ilos anaqueles de e instructivos de
(Médulos de los Mp}dulos de Informamon Ciudadana para la IIengdp,
Informacion atencion dg los mut_jadanos y Ileyar a capo. el requisitos
Ciudadana) control de[ inventario de papeleria electrénico documentales.

de los mismos: OCF-CIS-P-04-TD-01(véase e Tarifas de pagos
Anexo 10.1). de derechos.
Tripticos,
dipticos,
separadores
entre otros
materiales de
difusion.
2 Recibe peticion verbal de informacién por parte
del ciudadano respecto al tramite a realizar y se
dispone a brindar la informacién solicitada.
3 Entrega al usuario la papeleria correspondiente
(formato,  triptico, diptico, folleteria) e
informacion al trdmite que este preguntando
segun sea el caso.
Nota. En caso de no contar con informacion | ¢ Formatos, guias
solicitada, esta sera proporcionada por las vias e instructivos de
de contacto que el ciudadano haya llenado,
proporcionado. requisitos
Informa a la Subdireccién del CIS sobre las documentales.
novedades y acciones llevadas a cabo | ¢ Tarifas de pagos
periédicamente de derechos.
e Tripticos,
dipticos,
) ) separadores
4 Informa a la Subdireccion del CIS sobre las entre otros
novedades y acciones llevadas a cabo materiales de
periédicamente. difusion.
Subdireccién del CIS 5 Comunica al personal de los Modulos de
Informacién Ciudadana datos proporcionados
por los titulares del area técnica referente a
tramites y servicios.
6 Realiza reuniones periddicas, para difundir y

mantener actualizado al equipo de trabajo en lo
relativo a los tramites y servicios

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Médulos de Informacion Ciudadana)

Subdirector del CIS

( INICIO )

Abastece
periédicamente de
papeleria y

AnriimantariAn

«Formatos, guias e
instructivos de llenado

Tarifas de pagos de
derechos

\l/ 2

Recibe peticion verbal de
informaciéon por parte del

rindadann

\J/ 3

Entrega al usuario la
papeleria correspondiente

Informa a la Subdireccion
del CIS sobre las
novedades y acciones

J

Informa a la Subdireccién
del CIs sobre las
novedades y acciones

2

6

Informa a la Subdireccion
del CIS sobre las novedades
y acciones

\

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo' (cuando
aplique)
6.1 | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02- No aplica
1917/ DOF-27-01-2016)
6.2 Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-15-01-2014) No aplica
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF-19-01- N .
2012) o0 aplica
6.4 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos (DOF-28-05-2009)
6.5 Ley Federal de Derechos (DOF-28-12-2012) No aplica
6.6 Ley Federal de Procedimiento Administrativo (DOF-30-05-2000) No aplica
6.7 Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria de .
. . . . o No aplica
Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria publica
(DOF-28-01-2011) y sus modificaciones.
6.8 Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos No aplica
Sanitarios (DOF-13-04-2004)

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codwo d.e. Reg[stro
Registros . 2 o identificacion
conservacion conservarlo P
Gnica
7.1 Inventario de papeleria 1 afio Médulos de Informacién | OCF-CIS-P-04-TD-01
(base de datos) Ciudadana del CIS
7.2 Control de atencién de 1 afio Médulos de Informacién | No aplica
usuarios Ciudadana del CIS

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 AREAS TECNICAS: Aquellas unidades administrativas cuya funcion de verificacion, dictaminacion
y/o autorizacion de tramites y servicios que solicitan los ciudadanos a través del CIS

8.2 CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS

8.3 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios

8.4 COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria.

8.5 USUARIO: Persona Fisica o Moral que solicita un tramite o servicio a la COFEPRIS.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
1 JULIO - 2012 . Actual!zac!gn de procedimiento.
. Actualizacion de anexos.
2 JULIO - 2013 o Actualizacion de procedimiento.
Derivado de la aplicacién de la nueva
Guia técnica para la elaboracion y
actualizacion de manuales  de
procedimientos de la Secretaria, este
procedimiento se actualizdé en lo
relativo a:
3 MARZO-2014 e Las  descripcion de
actividades
o Diagrama de Flujo
e Anexo
e Documentos de
referencia

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Inventario de papeleria de c4digo OCF-CIS-P-04-TD-01
10.2 Bitacora electrénica de Control de Atencion Médulo de Informes
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10.1 Inventario de papeleria (OCF-CIS-P-04-TD-01)

A B C D E @ G H AB A® AD AE

| OCF-CIS-P-04-TD-01

C’Ofeprls > @ Fo‘[ﬁ'lt:os % inicial Cant x pag toc einicrs! sl Cé}:‘f’;(} e %actual
s inicial inicial CCAYAC 24enel2 25ene12
2 inicial 25ene12
3 Aviso de Funcionamiento, de Formato 15000 100 250 7500 72500 48.3333333 4750 0 4750| 31.6666667
4 Respansable Sanitario v de Guia 10000 100 100 1500 8200 82 600 4500 5100 51
5 Avisas Formato 5000 100 200 4800 800 16 1200 800 2000 40
6 Guia 3100 100 100 2700 §7.0967742 600 1000 1600) 51.6129032
7 Otros Tramites Formato 1600 100 200 1000 0 0 200 0 200 12.5
3 Guia 800 100 100 600 200 25 200 0 200 25
9 Formato 5000 100 100 2800 2100 42 2000 1600 3600 72
10 il Guia 2500 100 25 60 2375 95 200 1600 1800 72
} ; Senicios de Salud 7&(;:1‘:10
13 Autorizaciones, Certificados y Formata 2000 100 100 2000 0 0 1100 0 1100 1
14 Visitas Guia
15 % Formato 500 100 50 500 0 n 100 0 100 20
15 | COFEPRIS-08-002 Acci6n Popular g 250 100 50 250 0 @ 100 0 100 40
17  Internacidn o Salida de Productos | Formato 1000 100 50 700 0 400 0 400 40
18 de Seres Humanos Guia 1000 100 50 600 0 v 850 0 850 85
Registro de Comisiones de me%’m Y
Investigacion, Etica y Bioseguridad| ez
19 . 500 100 50 500 0 0 100 0 100 20
Solicitud de Permiso Sanitario de
Construccidn de Establecimientos
20 Médicos Formato 500 100 50 500 0 0 50 0 50 10
Aviso de Sospechas de
Reacciones Adversas de
21 Medicamentos Formato 1000 100 100 1000 0 0 400 0 400 40
2 T’a;";zs Te'aj“:”fdh“ con Formato 500 100 50 500 0 0 200 0 200 40
23 roductos def Tshaco Guia 500 100 50 500 0 0 280 0 280 50

a4

Descripcién del llenado del inventario de papeleria de cédigo OCF-CIS-P-04-TD-01

1. Registro del nombre del documento de apoyo Y si corresponde a una guia de llenado o un
formato, o un triptico.

2. Registro de la fecha de entrada del documento de apoyo.

Registro de la fecha de revision de los documentos apoyo existentes.

4. Cantidad total del material de apoyo disponible.

w




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 4
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
. Rev.-03
4. PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A LOS Cofepris[33
CIUDADANOS SOBRE LOS TRAMITES Y
SERVICIOS DE REGULACION SANITARIA QUE
ATIENDE EL MODULO DE INFORMACION Hoja: 10 de 10
CIUDADANA DEL CENTRO INTEGRAL DE
SERVICIOS
10.2 Bitacora electrénica de Control de Atencion Médulo de Informes
Cofepris[3 CONTROL DE ATENCION MODULO DE INFORMES
No. TURNO|NOMBRE EMPRESA ‘SEIWICIO ‘RESPONSABI.E‘ PETICION DE INFORMACION | DESCRIPCION DE LA INFO PROPORCIONADA
o [ [ | LUNES 17/06/13
mod 1 [ioseTorees | 2 |msoratcrioruz | 3 |] ] 1[cuapa JeueLcioan oe Lasorata| 6 | 7
MO0O05 ALMA DELIA VEGA MEDIMAR 4 | 1|/GUADA| 5 | 01-029 BAJO RIESGO PAGA COMO  |CLASEI
M014 ALEJANDRO GOMEZ ESTRADA |LABORATORIOS CLINICOS ANALIZA| 1|GUADALUPE REQUIERE ACTA CONSTITUTIVA SELE INDICA SOMETER EL SOL DEV DOCTOS Y DI DATQOS DEL AREA
MO017 ALEJANDRA DIAZ IMEX PECK 3|GUADALUPE 133300EL410095 ING 01/03/13 PROD CLINAFARM SPRAY Y HUMO Q NO REQUIERE REGISTRO PLAFEST
M019 GABRIELA AGUILAR PARTICULAR 1/GUADALUPE
M024 ROBERTO BALLESTEROS PARTICULAR 1|GUADALUPE UTILIZA PSICOTROPICO P/ELAB COS|SOMETER CONSULTA ADQUISICION EN PLAZA
M027 DAVID RAMIREZ RDG OTOKUMPU 1|GUADALUPE CONSULTA DEP.A. X EL QUIERE HACER CAMBIOS DE AVISO DE FUNC
HO38 ELIZABETH ROSALES ANDROMACO 1/GUADALUPE MUESTREO Y LIBERACION PAGO Y |MECANICA PARA SOMETERLO
MO031 ALBERTO GARCIA ULTRAGENICS 1/GUADALUPE CONSULTA DESUPLEMENTOS ALIM
G050 JOSE ANTONIO ENCISO MDF CONSTRUCCIONES 3|GUADALUPE 133300C0200032
M037 ROMELIA LOPEZ PARTICULAR 1|/GUADALUPE NOM-16 REQUISITOS P/LIC ACTOS dY TODO PARA REMODELACION DE QUIROFANO
M045 EMMANUEL HERNANDEZ PREMIER FOODS 1/GUADALUPE RESTAURANT FAST FOOD SERVICIOS DE SALUD PUBLICA
mMoa7 HUGO CESAR GALLARDO PARTICULAR 4|GUADALUPE AVISO SANITARIO DE JUGUETES
MO51 JESUS RAMIREZ FLORES EXPORT CORP 1|/GUADALUPE AGUACATE EM POLVO 01-002-B MUESTRAS SIN VALOR COMERCIAL
MO055 DANIEL ROJAS PARTICULAR 1/GUADALUPE INFO REGISTRO MED NO SABE 51 ES MOLECULA NUEVA O GENERICO SE LE INDICA INFO Y CORROBORE
MO057 JOSE SAMUEL ALMEIDA PARTICULAR 1|GUADALUPE AVISO DE FUNC DEBE ACTUALIZAR |PERMISO DE PUBLICIDAD SOMETIO EL DE SUSP PUBLIC
MO0O61 ANGEL SERAFIN ESAIP 3|GUADALUPE 103300CO160006
M0O67 MA ANTONIA MENDOZA PARTICULAR 1/GUADALUPE DAR AVISO DE FUNC DE FARMA Y CONSULTORIO
M069 HERIBERTO AUPART ALFREDO SEGURA 1|GUADALUPE DUDAS DE ESTABLECIMIENTO DE SUPLEMENTOS
E019 CESAR GARCIA ABBOTT 1/GUADALUPE COSTO DE UN MED LIBRE ACCESO OSEA UN OTC
Mo78 DAN BORNSTEIN BRENMNAN PARTICULAR 3|GUADALUPE REPORTE DE TRAMITE

Descripcion del llenado de la Bitacora Electrénica
1. Namero de turno electronico proporcionado al Usuario conforme lo establecido en el
“PROCEDIMIENTO OPERATIVO INTERNO PARA LA ENTREGA DE TURNO ELECTRONICO
DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL CIS A LOS USUARIOS” (OCF-CIS-P-02-POlI-
02).
2. Nombre del Usuario
Empresa a la que representa el Usuario
4. Servicio que proporciona el Modulo de Informacion Ciudadana: 1 Consulta de tramites y
servicios, 2 Aclaracion de Resoluciones, 3 Reporte de Tramites con Retraso, 4 Consulta
Personal y 5 Abandono (Usuarios que no acudieron al servicio).
5. Responsable del Médulo de Informacién Ciudadana que proporciono el servicio al Usuario
Peticion de informacién por parte del Usuario
7. Informacién proporcionada al Usuario

w

o
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5. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUDES DE INFORMACION A
TRAVES DEL CENTRO DE CONTACTO TELEFQNICO PARA LA ATENCION
DE LLAMADAS (CENTRO DE ATENCION TELEFONICA).
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer las normas y procedimientos internos a seguir en el Centro de Contacto Telefénico
para la atencion de llamadas en adelante denominado Centro de Atencién Telefénica (CAT) de la
Comisién Federal para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) para brindar de
manera eficiente, clara y oportuna, la informacién que requieran telefénicamente los usuarios, de
los trdmites y servicios que ofrece la Comision a la poblacion

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno es aplicable al Centro de Atencion Telefénica de la COFEPRIS, siendo
responsabilidad del Centro Integral de Servicios supervisar el funcionamiento y adecuada
operacion del CAT, asi como al personal que lo conforma. El cual incluye un coordinador de
operaciones y 10 ejecutivos de informacion telefonica los cuales pueden aumentar o disminuir
de acuerdo a las necesidades del servicio.

2.2 Anivel externo. No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La informacién que proporcionara el Centro Integral de Servicios (CIS) a través del Centro de
Atencion Telefonica (CAT) en el ambito de sus funciones y responsabilidades, debera cumplir
con las siguientes disposiciones:

e El horario de labores del CAT sera de 8:30 a 18:00 horas de lunes a viernes, pudiéndose
ampliar el mismo en dias u horarios inhabiles, en caso de ser necesario derivado de Alertas o
Contingencias Sanitarias en las que se requiera apoyo para proporcionar informacion
oportuna a la ciudadania.

e EI CIS contard con un Centro de Atencidn Telefénica, el cual brindar4 informacién integral,
clara y oportuna via telefénica a los usuarios que lo soliciten, sobre los tramites y servicios
que ofrece la Comision a la poblacién, asi como los formatos, requisitos, costos y
procedimiento a seguir para realizar cualquiera de los tramites que se presentan ante la
COFEPRIS.

e La informacién solo correspondera a los tramites y servicios que se ofrecen en la COFEPRIS,
por lo anterior los ejecutivos telefénicos no podran brindar informacion que no corresponda
Unica y exclusivamente a la Comisién.

e Debido a que el Centro de Atencion Telefonica fue creado con fines de orientacion para
tramites y servicios, esté, no debera proporcionar informacion de caracter técnico respecto al
proceso de evaluacion, revision o andlisis de las solicitudes de tramites que se encuentren en
revision y evaluacion en las Areas Técnicas.
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¢ Dada la importancia de la informacién que se proporciona en el CAT, los ejecutivos de la
informacién telefénica no proporcionaran informacién u orientacion a usuarios la cual
desconozcan, asi como la conviccion de la veracidad de la misma, y que se encuentre
apegada conforme a lo que establece la normatividad sanitaria vigente, por lo anterior en caso
de duda el ejecutivo de informacion telefénica, debera realizar las siguientes acciones:

a) En primera instancia consultar el material de apoyo disponible; Pagina Web, Carpeta de
trabajo, publicaciones del Diario Oficial, avisos internos del CIS y marco legal aplicable.

b) Solicitar al Coordinador del Centro de Atencion Telefénica la orientacion respecto a la
consulta del usuario.

¢) En caso de haber realizado los dos pasos anteriores y de no contar con la informacién
solicitada, el ejecutivo de informacion telefénica ofrecera al usuario comunicarse con él mas
tarde, lo anterior con la finalidad de investigar la informacién solicitada por el usuario y
tener la seguridad de que la misma sea correcta, por lo anterior debera solicitar al usuario su
datos como son: nombre, nombre de la empresa, teléfono de contacto o correo electronico.

d) Una vez que se haya obtenido la informacién, el ejecutivo de informacién telefénica debera
comunicarse con el usuario y proporcionarle la informacion solicitada.

e En caso de que el usuario tuviera problemas para bajar los formatos, guia e instructivo de
llenado de la pagina web de la COFEPRIS, el ejecutivo de informacion telefonica le solicitara
al coordinador del Centro de Atencion Telefénica enviar por correo electrénico institucional
supervisorcat@cofepris.gob.mx la informacion solicitada, el mismo dia de la peticion Con el
fin de transparentar el proceso de dictaminacién de tramites, el ejecutivo de informacion
telefébnica no debera proporcionar informacion de funcionarios, asi como teléfonos y
extensiones de las Areas Técnicas de la COFEPRIS involucradas en la atencién de los
tramites.

e Lainformacion que proporcione el ejecutivo de informacion telefonica, debera ser en términos
claros, completos y de facil entendimiento para el usuario.

e El ejecutivo de informacion telefénica, debera orientar al usuario para que esté conozca las
fuentes de informacién y de consulta que se encuentran disponibles tales como: (pagina web
www.cofepris.gob.mx, Médulo de Informacién, Centro de Informacion de COFEPRIS ubicado
en Monterrey nimero 33), esto proporcionara al usuario un amplio panorama de las opciones
con las que cuenta para realizar adecuadamente sus solicitudes ante la Comision.

3.2 Es responsabilidad de los ejecutivos de informacion telefénica durante la jornada de trabajo
cumplir con lo siguiente:

a) El ejecutivo de informacion telefonica del CAT, debera al iniciar la jornada laboral: verificar
gue el equipo de cémputo, asi como sistema de audio (diadema) funcionen de manera
adecuada.
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b)

c)

d)

e)

Revisar las actualizaciones respecto a la informacion en la pagina Web, www.cofepris.gob.mx
y preguntar al Coordinador de operacién del CAT, si existe alguna publicacion del Diario
Oficial de la cual sea importante conocer la informacion, para proporcionarla a los usuarios.

Conectarse al sistema de atencion de llamadas con su nimero de Login de agente asi como
al sistema de captura.

Atender llamadas para brindar orientacién de tramites y servicios de la COFEPRIS y capturar
las mismas en el sistema de manera adecuada.

Una vez que las llamadas disminuyan (en horario de 16:00 a 18:00 horas) los ejecutivos de
informacion telefénica deberan revisar el buzén de voz, llamar al usuario y capturar la llamada
en una Hoja de datos captados en los buzones de voz (Excel), de clave OCF-CIS-P-05-F-01
(Véase anexo 10.1), la cual se comparte con todos los ejecutivos de informacién telefénica.

Al final de la jornada laboral, apagar correctamente equipo de computo y ordenar el material
de apoyo que se consulté durante el dia, finalmente dejar su estacion de trabajo ordenada.

El nimero telefénico mediante el cual el CAT brindard informacién y orientacion, tanto a los
usuarios del interior de la Republica, como a los del Distrito Federal, serd el 01 800 033 50
50, para usuarios extranjeros el nimero telefénico serd el 00 52 55 41 95 69 93 ambos en
horario de 8:30 a 18:00 horas de lunes a viernes. Cabe sefalar que la COFEPRIS, de
conformidad con las necesidades del servicio podrd cambiar o disponer de m&s nimeros
telefénicos.

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccién del Centro Integral de servicios a través del Coordinador de
operacion del CAT, y con el apoyo de los ejecutivos de informacion telefénica implementar las
medidas y politicas para salvaguardar la informacién y restringir el acceso al area de trabajo; ya
que dicha area de operacién, aparatos telefonicos, documentos, material de apoyo, equipo de
cémputo y de comunicaciones es de uso exclusivo del CAT.

3.4

El CAT para su adecuado funcionamiento y operacién cuenta con diversos sistemas
automatizados los cuales incluyen Software y Hardware internos los cuales se deben administrar
conforme a lo siguiente:

Para el adecuado funcionamiento del CAT deberd de contar con un sistema de atencion
electrénico con herramientas tecnoldgicas que permitan administrar adecuadamente el
registro de las llamadas y la distribucién de las mismas correctamente , de esta manera sera
posible canalizar adecuadamente el servicio que el usuario solicita, esto se logra a través de
la grabacién de opciones en un IVR (INTERACTIVE VOICE RESPONSE), el cual a la fecha y
de acuerdo al andlisis previo que se realiz6 conforme a las necesidades de los usuarios de la
Comision se divide de la siguiente manera:

Opcién 1: Orientacién de tramites y servicios: En la cual un Ejecutivo de Informacion
debidamente capacitado, ofrece orientacion integral de los méas de 259 tramites que ofrece la
COFEPRIS a la poblacién, lo que permite optimizar el ingreso de los tramites de manera
correcta en las ventanillas evitando de esta manera contratiempos al ciudadano.
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b)

c)

d)

Opcidn 2: Estatus de Tramites: En esta opcidn el usuario obtiene informacion veraz respecto
al estatus que guardan los tramites, que ya se ingresaron a la COFEPRIS, los cuales son
verificados via remota por el ejecutivo de informacion telefénica a través del sistema interno
denominado Sistema de Informacion Integral para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios
(SIIPRIS).

Opcion 3: Solicitud de citas para ingreso de tramites al CIS: El personal del CAT en esta
opcién proporciona a los usuarios de manera facil y eficaz citas para el ingreso de tramites al
Centro Integral de Servicios, el ejecutivo de informacién telefénica via remota cuenta con
acceso a la aplicacion de la pagina Web de la COFEPRIS, con la ventaja de que aldn y
cuando esta no funcione, se puede ofrecer este servicio, por tratarse de una conexién directa
a la aplicacion.

Opcidn 4: Denuncias Sanitarias: A través de esta opcion los usuarios, pueden ingresar a la
COFEPRIS, denuncias de caracter sanitario, las cuales representan un riesgo para la salud de
la poblacion, estas son tomadas por un ejecutivo de informacién telefénica, el cual se conecta
via remota a una liga que identifica que la denuncia se ingreso por el CAT, a través de este
sistema el ejecutivo de informacion telefénica solicita al usuario datos generales y
caracteristicas del producto o establecimiento y el motivo o la razén que dio origen a la
denuncia.

Opcién 5: Reporte de Sospechas de Reacciones Adversas de Medicamentos: De igual
manera en esta opcién un ejecutivo de informacion telefénica se conecta via remota a la
aplicacibn de la Web denominada INFORME DE SOSPECHAS DE REACCIONES
ADVERSAS, y solicita a los usuarios la informacién acerca del medicamento que causo
alguna reaccion adversa al consumirlo.

En caso que la Institucion asi lo requiera podra generarse mas IVR (INTERACTIVEVOICE
RESPONSE).

e Sistema de captura: En relacion con lo anterior y con la finalidad de llevar un
adecuado registro de llamadas y una adecuada clasificacién de la informaciéon que
solicitan los usuarios que se comunican al Centro de Atencion Telefénica y contar con
una base de datos confiable, el CAT debe contar un sistema de captura de llamadas
entrantes el cual debera contener campos con informacion del usuario tales como:
nombre completo, nombre de la empresa, teléfono de contacto, una vez capturados
los datos generales del usuario, el sistema de captura se dividira en pantallas de
acuerdo a las opciones del IVR, para el caso de la opcién 1 de Orientacion de tramites
y servicios, el sistema de captura deberd de desplegar arboles de opciones de los
trdmites que se encuentran publicados en Diario Oficial, es decir el coordinador de
operaciones del CAT, debera mapear los trdmites de la publicacion oficial y generar
un arbol de los mismos en forma de cascada, lo que permitira capturar
adecuadamente las llamadas de acuerdo al tipo de informacion solicitada por parte del
usuario.

Adicionalmente con la finalidad de mejorar el servicio de informacién que se brinda en el
CAT, las llamadas recibidas se graban al 100%, lo anterior permite que a través del
sistema de captura cada llamada se clasifique y se le asigne un ndmero de folio, es
obligacion del ejecutivo de orientacién telefénica brindar al final de cada llamada el folio
de la misma al usuario, para que en caso de discrepancia en la informacion la grabacion
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de la llamada pueda ser verificada por el coordinador de operaciones del CAT vy verificar
la veracidad de la informacion que se proporciond.

e Buzén de voz: En caso de que la demanda de llamadas aumente y que las lineas del
Centro de Atencién Telefénica se encuentren saturadas, el usuario contara con la
opcion de dejar un buzén de voz, en el cual proporcionara su nombre, nombre de la
empresa y nimero de teléfono de contacto, el cual el ejecutivo de informacion telefénica
debera revisar y regresar la llamada para proporcionar la informacién solicitada por los
usuarios.

e Reportes y estadisticas: El sistema electrénico de llamadas del CAT, debera de tener la
capacidad de generar el registro de llamadas entrantes, asi como los reportes de
productividad con las siguientes caracteristicas:

1.- Ndmero de llamadas entrantes

2.- Numero de llamadas atendidas

3.-NUmero de pérdidas

4.- Tiempos de cada llamada

5.-NUumero de llamada por hora

6.- Numero de llamadas por ejecutivo de informacién telefénica
7.-Tiempos de inactividad por ejecutivo de informacién telefénica
8.- Estadisticos de todo lo anterior.

Nota: Los reportes de llamadas se deberan llevar a cabo por hora, fecha, extensién asi como
nombre del ejecutivo de informacion telefénica de manera diaria, semanal, mensual, segun las
necesidades del Centro Integral de Servicios.

3.5 Los ejecutivos de informacién telefonica del CAT, seran los responsables de aplicar el
protocolo de atencién de llamadas que se haya implementado para el efecto, conforme a lo
siguiente:

e Con la finalidad de cumplir con los mas altos estandares de calidad los ejecutivos de
atencién telefénica de informacién, tendran en todo momento que apegarse a los script
de llamada previamente establecido y dirigirse a los usuarios de manera amable,
respetuosa, cordial y formal (hablarle de usted), asi mismo los ejecutivos de
informacion telefénica no deberd en ningdn momento entrar en conflicto con los
usuarios, en caso de presentarse alguna inconformidad o enojo por parte del usuario el
ejecutivo telefénico deberd reportar la situacion al coordinador del CAT.
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e El script de llamada que deberan de seguir los ejecutivos de informacion telefonica al
iniciar una llamada sera el siguiente:

AL INICIAR UNA LLAMADA DURANTE LA LLAMADA AL FINALIZAR
LA LLAMADA

b)

c)

d)

Es importante que durante el transcurso de la llamada el ejecutivo de informacidn telefénica
debe de mantener el control de la llamada es decir debe abstenerse de lo siguiente:

Trato inapropiado con el Usuario: Cuando el ejecutivo de informacion telefénica maltrate al
usuario durante el servicio proporcionado. Se refiere a levantar la voz, gritar, insultar, mostrar
un tono sarcastico, burlarse, utilizar palabras altisonantes.

Afectacion a la imagen de la COFEPRIS: El ejecutivo de informacion telefénica debera en
todo momento proteger y cuidar la imagen de la Institucién, no debera por ningiin motivo
realizar comentarios negativos o dar la razon al usuario sobre algin mal servicio que haya
recibido o sobre algin comentario negativo. Asi mismo, el ejecutivo de informacion telefénica
no podra negar el servicio cuando la llamada deba de ser atendida por su area.

Abandonar llamadas y diadema abierta: El ejecutivo de informacion telefénica, no podra en
ningin momento abandonar la llamada o dejar al usuario en tiempo de espera por mas de 2
minutos o por distraccion o negligencia, dejar la diadema abierta o sin contestar.

Cortar la llamada: Ya sea de manera accidental o intencional por desconocer la informacion
y querer finalizar el servicio.
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3.6 Durante la duracién de la llamada, el usuario se puede llegar a molestar por alguna razén o
circunstancia, derivando en: irritabilidad, insultos, sarcasmos, aumento en el volumen de la voz,
prepotencia, etcétera, lo anterior afecta el buen desempefio en las funciones del ejecutivo de
informacion telefénica en caso de ser asi debera observar lo siguientes puntos:

e El ejecutivo de informacidn telefénica debera identificar durante el transcurso de la llamada si
el usuario se encuentra molesto por alguna razén.

e El ejecutivo de informacion telefonica en todo momento debe guardar un tono adecuado de
voz y se abstendra de aumentar el tono de voz, realizar comentarios inadecuados y perder el
control de la llamada; asi mismo debera indicarle amablemente al usuario que debe moderar
el volumen de la voz y sentido de la conversacion telefénica para continuar proporcionandole
la orientacion adecuada.

El ejecutivo de informacion telefonica debera capturar en el sistema de captura de llamadas
del Centro de Atencion Telefénica, en el campo de comentarios, lo ocurrido durante la
llamada.

e Si el usuario derivado de su molestia desarrolla un monologo durante la llamada y no le
permite hablar al ejecutivo de informacion telefénica, este deberd indicarle al usuario que le
permita explicarle el procedimiento a seguir con la finalidad de ofrecer una solucion al
problema del usuario; en caso de que el usuario se encuentre sumamente molesto y no
permita desarrollar una comunicacion adecuada el ejecutivo de informacion telefénica, le
indicara al usuario que se verad en la necesidad de terminar la llamada, no sin antes
proporcionar el nimero de folio de la llamada al usuario.

El ejecutivo de informacion telefonica debera capturar en el sistema de captura de llamadas
del Centro de Atencion Telefénica, en el campo de comentarios, lo ocurrido durante la
llamada.

e En caso de que durante el transcurso de la llamada el usuario insulte al ejecutivo de
informacion telefénica, este debera solicitarle al usuario que se abstenga de estas acciones o
de lo contrario se vera en la necesidad de terminar la llamada, en caso de que el usuario
continuara con la misma actitud el ejecutivo de atencién telefénica podra terminar la llamada.

El ejecutivo de informacion telefénica debera capturar en el sistema de captura de llamadas
del Centro de Atencion Telefénica, en el campo de comentarios, lo ocurrido durante la
llamada.

e En caso de que derivado de la molestia de un usuario, este solicite al ejecutivo de informacion
telefénica hablar con otra persona, el ejecutivo de informacion telefonica deberd indicar lo
anterior al coordinador de operaciones del CAT, con la finalidad de que este atienda la
llamada.

e El ejecutivo de informacién telefénica debera notificar al coordinador de operaciones del CAT,
cualquier incidente ocurrido con un usuario.

e El ejecutivo de informacion telefonica, deberd anotar en la bitacora de usuarios conflictivos
(Véase anexo 10. 2), el dia, la hora, el nombre del usuario, razon social, nombre del ejecutivo
de informacioén telefonica, folio de la llamada y el motivo del conflicto durante la llamada.
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El coordinador de operaciones del CAT, escuchara la llamada, y si el motivo de la agresion o
enfado del usuario fue generado por el trato inadecuado del ejecutivo de informacion
telefonica, se reunird con él para hacer observaciones y retroalimentacion asi como para
indicarle que en futuras ocasiones no pierda la calma y mantenga el control de la llamada.

El coordinador del Centro de Atencion Telefonica debera informar y enviar a la Subdireccién
del Centro Integral de Servicios la bitacora de usuarios conflictivos (Anexo 10.2), cada mes.

3.7 En caso de que por alguna razon no hubiera sistema de recepcion de llamadas de Centro de
Atencion Telefénica se debera realizar lo siguiente:

3.8

El ejecutivo de informacion telefonica debera notificar de inmediato al Coordinador de
Operaciones del CAT, que no le estan entrando llamadas.

El coordinador de operaciones del Centro de Atencion Telefonica de la COFEPRIS debera
realizar tres llamadas de prueba.

En caso de que el coordinador de operaciones del Centro de Atencion Telefonica verifique
que no estan entrando llamadas, debera reportarlo inmediatamente al area de sistemas.

En caso de que la falla se presente por mas de 5 minutos el coordinador de operaciones del
Centro de Atencién Telefénica, tendra que informar a la Subdireccion del Centro Integral de
Servicios la falla que se esté presentando.

Cualquier falla relacionada con el sistema de llamadas o el sistema de captura de llamadas
sera notificada en la bithcora (véase anexo 10.3) denominada incidencias en el sistema, con
la finalidad de llevar un registro de todos los problemas técnicos que se presenten durante la
operacion y funcionamiento del Centro de Atencion Telefénica.

La Subdireccion del Centro Integral de Servicios a través del Coordinador del Centro de Atencién
Telefénica tendra las siguientes responsabilidades:

a)

b)

Es responsabilidad del coordinador de operaciones del CAT, capacitar a los huevos ejecutivos
de atencion telefénica y proveer todo el material de apoyo a utilizar para proporcionar
informacion via telefonica.

El coordinador de operaciones del CAT, debera solicitar las cuentas de SIIPRIS, del personal
de nuevo ingreso.

Es responsabilidad del coordinador de operaciones del CAT, llegar a las instalaciones a mas
tardar a las 8:20 a.m. con la finalidad de supervisar que el personal llegue puntualmente, asi
como para verificar el adecuado funcionamiento del software y el hardware del CAT.
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d)

f)

9)

h)

k)

0)

Verificar en Diario Oficial todos los dias las publicaciones referentes a la normatividad
sanitaria aplicable a la COFEPRIS.

En caso de publicarse en Diario Oficial alguna normatividad aplicable a la COFEPRIS, reunir a
los ejecutivos de informacion telefénica previa a la operacion con la finalidad de transmitirles
la informacion que servira de orientacion al usuario.

En caso de fallas en el hardware o software reportarlo de inmediato con el personal de
sistemas.

Monitorear las llamadas de los ejecutivos telefénicos.

Verificar que la informacion que proporcionan los ejecutivos telefonicos sea clara, oportuna y
especifica respecto a los tramites y servicios que ofrece la COFEPRIS.

En caso de que un usuario se encuentre molesto o solicite hablar con el coordinador, atender
la llamada y brindar la orientacion y la solucion solicitada.

En caso de ser necesario y por el tipo de informaciéon que solicita el usuario y que sea
necesario verificar o consultar, el coordinador debera investigar la informaciéon con los
respectivos coordinadores del CIS.

En caso de solicitud por parte del usuario el coordinador debera enviar via correo electrénico
formatos, guias, tarifas de pagos u otros documentos que ayuden al usuario a realizar sus
trAmites de forma correcta, a través del correo electrénico institucional
supervisorcat@cofepris.gob.mx.

Debido a que la informacion se actualiza dia a dia, el coordinador de operaciones del CAT,
debera acudir a las reuniones semanales de avisos internos del CIS, con la finalidad de
transmitir dicha informacién relevante a los ejecutivos de atencion telefénica.

Es responsabilidad del coordinador de operaciones del CAT, llevar a cabo una bitdcora de
incidencias en cuanto a fallas de sistema electronico de llamadas y reportar cualquier
incidencia a la Subdireccion del Centro Integral de Servicios.

Es responsabilidad del coordinador de operaciones del CAT, revisar que los todos buzones de
voz sean atendidos por los ejecutivos de informacion telefénica el mismo dia en que el usuario
lo deja.

Es responsabilidad del coordinador de operaciones del CAT, mantener actualizada la
informacién respecto a tramites y servicios de la COFEPRIS, de manera electronica en la
carpeta de avisos interna del CAT.
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3.9

p)

aq)

El coordinador de operaciones del CAT, debera convocar a reunién una vez por semana a los
ejecutivos de informacion telefénica con la finalidad de mantenerlos informados y actualizados
respecto a la informacion que se debe proporcionar a los usuarios.

El coordinador de operaciones del CAT, debera generar informes semanales y mensuales de
las llamadas entrantes, atendidas y perdidas.

Es responsabilidad del coordinador de operaciones verificar constantemente el sistema de
citas para el ingreso de tramites al CIS, con la finalidad de que en caso de que estas se
terminen solicitar citas extraordinarias, las cuales se agendaran en un archivo de Excel.

Finalmente en el area operativa del CAT estara prohibido fumar, consumir alimentos y/o bebidas,
distraer a un compafiero, asi como retirarse sin autorizacion o por término de labores cuando
tenga una llamada en transito, asimismo estara prohibido el uso de radios, grabadoras y demas
aparatos que interrumpan o distraigan la actividad de los responsables de atender las llamadas

telefénicas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Centro de Atencién
Telefdnical/ejecutivo

de informacion
telefénica)

1

Prepara antes del inicio de labores del Centro de
Atencion Telefénica (CAT), la informacion y
carpetas de apoyo para la atencién de consultas
via telefonica de usuarios de la COFEPRIS, asi
mismo verifica el correcto funcionamiento de los
sistemas.

Recibe de los usuarios consultas via telefonica,
sobre alguna de las 5 opciones del IVR y brinda
la atencion al usuario conforme a la politica 3. 5
“protocolo de atencion de llamadas” y verifica si
la solicitud de informacién puede ser atendida
de inmediato con los recursos disponibles en el
area.

¢El ejecutivo de informacion telefonica cuenta
con la informacién solicitada por el usuario?

No: Pedird apoyo al coordinador del CAT, o
bien, en caso de que no esté disponible la
informacion, le indica al usuario que no
cuenta con la informaciéon por el momento,
estableciendo el compromiso de investigarla
por lo que se le solicita al usuario sus datos
con la finalidad de regresarle la llamada, el
mismo dia de la consulta.

Si:

Captura en el sistema de captura interno del
CAT la informaciébn de la llamada,
proporciona al usuario el folio de la misma 'y
se despide, fin de la llamada

Revisa en el sistema la solicitud de informacién
captada en el buzén de voz, y recaba datos para
contactar al usuario.

Atiende solicitud de informacion requerida por el
usuario a través de una llamada de salida y
finaliza llamada conforme a la politica 2.0.

Registra en la Hoja de datos captados en los
buzones de voz de clave OCF-CIS-P-05-F-
01(Anexo 1) el control interno del CAT, las
solicitudes de informacion atendidas
provenientes de correo buzon de voz.
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Nota: Cuando el usuario no esté conforme con

la informacion ofrecida por el ejecutivo de

informacion telefénica, o se moleste por alguna

circunstancia el ejecutivo de informacion

telefénica debe seguir el punto 3.6 de este

procedimiento, para no entrar en ningun tipo de

conflicto con el usuario 'y terminar

adecuadamente la llamada.
Subdirector del Centro 8 Entrega reporte de llamadas, verifica e informa a | Reporte de
Integral de Servicios la Subdireccién del CIS al respecto. llamadas
(Coordinador de
operaciones del Centro 9 Archiva informe de forma electrénica
de Atencién Telefonica)

TERMINA




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

5

Rev.-02

5. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER Cpfepris[33

SOLICITUDES DE INFORMACION A TRAVES |
DEL CENTRO DE CONTACTO TELEFONICO
PARA LA ATENCION DE LLAMADAS (CENTRO
DE ATENCION TELEFONICA)

Hoja: 14 de 21

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Coordinador de operaciones del Centro de
Atencién Telefbnica

Subdirector del Centro Integral de Servicios

(Centro de Atencién Telefénica/ejecutivo de

informacion telefénica)

INICIA

A 4

Prepara la informacion
para la atencion de
consultas via telefénica
de usuarios de la
COFEPRIS y verifica el
correcto funcionamiento
de los sistemas.

¢ 2

Recibe de los usuarios
consultas via telefonica,
sobre alguna de las 5
opciones del IVR vy
brinda la atencién vy
verifica si la solicitud de
informacién puede ser
atendida de inmediato

¢El ejecutivo de
informacién
telefonica cuenta
con la informacién
solicitada por el

usuario?
Si

Pedird apoyo al coordinador
del CAT, o en caso de que no
esté disponible la informacién, v

4

se compromete a investigarla,
solicita al usuario sus datos
con la finalidad de regresarle
la llamada

informacién de
llamada, proporciona
usuario el folio de

de la llamada

Captura en el sistema la

misma y se despide, fin

la
al
la
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Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Coordinador de operaciones del Centro de
Atencién Telefonica

Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Centro de Atencién Telefonica/ejecutivo de
informacion telefénica)

5

Revisa en el sistema la
solicitud de informacién
captada en el buzén de
voz, y recaba datos
para contactar al

Lsuario
l 6

Atiende solicitud de
informacién  requerida
por el usuario a través
de una llamada de
salida y finaliza llamada

L 7

Registra en la Hoja de
datos captados en los
buzones de voz de
clave OCF-CIS-P-05-F-
01, las solicitudes de
informacion atendidas .

v 8
Entrega reporte de
llamadas, verifica e
informa a la
Subdireccién del CIS
al respecto.

Reporte de
llamadas

Archiva informe de
forma electrénica

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02- No aplica
1917/ DOF-27-01-2016)
6.2 Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-15-01-2014) No aplica
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (DOF 30- No aplica
03-2006/DOF-09-04-2012)
6.4 Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981/DOF-11-12-2013) No aplica
6.5 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08-1994/DOF- No aplica
09-04-2012)
6.6 Acuerdo por el que se dan a conocer los trdmites inscritos con el
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria N .
de Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria o aplica
y ) g
publica (DOF-10-05-2012).
6.7 Reglamento de la Comision Federal para la Proteccién Contra No aplica
Riesgos Sanitarios (DOF13-04-2004).
6.8 Manual de Organizacién Especifico de la Comisién Federal para la .
. . A . No aplica
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (vigente)
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro
conservacioén conservarlo o identificacién Gnica
7.1 Hoja de datos captados en Subdirector del C_e_ntro
los buzones de voz 1 afio Integr_al de Servicios OCF-CIS-P-05-F-01
(Coordinador del CAT)
7.2 . . Subdirector del Centro
Bitacora de usuarios ~ g .
conflictivos 1 afio Integr_al de Servicios No aplica
(Coordinador del CAT)
7.3 Subdirector del Centro
Incidencias de Sistema 1 afio Integral de Servicios No aplica
(Coordinador del CAT)
7.4 Subdirector del Centro
Registro de llamadas 2 aflos Integral de Servicios No aplica
(Coordinador del CAT)
7.5 Subdirector del Centro
Reporte de llamadas 2 afos Integral de Servicios No aplica
(Coordinador del CAT)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Areas Técnicas: Aquellas unidades administrativas cuya funcion de verificacion, dictaminacion y/o

8.2 CAT: Centro de Atencién telefénica.

autorizaciéon de tramites y servicios que solicitan los usuarios a través del CIS.
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8.3 CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS.
8.4 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.

8.5 Coordinador De Operacion Del Cat: Servidor Publico Federal, responsable de la correcta
operacion del CAT, supervisa a los ejecutivos de informacién telefénica, realiza reportes de los
resultados del area.

8.6 Ejecutivo de Informacion Telefénica: Servidor Publico Federal autorizado para atender las lineas
telefonicas del CAT.

8.7 Informe De Llamadas: Registro de llamadas de atencién por persona; Registro de llamadas
perdidas; Bitacora de Jornada; Registro de email atendido y Registro de buzones regresados.

8.8 Ivr(Interactive Voice Response): Sistema electrénico capaz de clasificar las llamadas de acuerdo a
los servicios a través de la grabacién de opciones.

8.9 Script De Llamada: Es la formalidad de atencion mediante la cual el ejecutivo de informacion
telefénica con el cual se debe dirigir al usuario.

8.10Sistema De Atencidn Telefdonica: Software interactivo, instalado en el equipo de cémputo del CAT
para la atencion y registro de las llamadas telefénicas que hacen los usuarios de la COFEPRIS.

8.11 Titular Del CIS: Servidor Publico Federal responsable de coordinar las labores de atencion al
publico desde la recepcion de tramites, entrega de resoluciones, informacion al publico y atencién
de quejas en el CIS.

8.12 Usuario: Persona Fisica o Moral que solicita un tramite o servicio a la COFEPRIS.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

0 Marzo-2012 e Este procedimiento iniciard con la
Revisibn 0, no obstante queda
reconocido que ya se contaba con una
version anterior de este procedimiento
de clave CIS-05, esto derivado a la
nueva codificacion de claves que se
esta implementando para todos los
procedimientos dentro de la Comision
Federal

¢ Actualizacion de procedimiento.

¢ Actualizacion de anexos.

1 Julio-2013 e Se actualiza el procedimiento en
cuanto a forma y fondo, ya que se
agrega la seccion 3.6,3.7 y 3.8
respecto a:

e Molestia por parte del usuario.

¢ Funciones del Coordinador del CAT.

e Incidencias en el sistema.

¢ Se agregan dos anexos.
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2 Marzo-2014 Derivado de la aplicacion de la nueva
Guia técnica para la elaboracion y
actualizacion de  manuales de
procedimientos de la Secretaria, este
procedimiento se actualizd en lo

relativo a:
e Las descripcién de actividades
e Diagrama de Flujo
e Anexo
e Documentos de referencia

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Hoja de datos captados en los buzones de voz, de clave OCF-CIS-P-05-F-01
10.2 Bitacora de usuarios conflictivos
10.3 Incidencias del sistema
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10.1 Hoja de datos captados en los buzones de voz, de clave OCF-CIS-P-05-F-01

HOJA DE DATOS CAPTADOS EN EL BUZON DE VOZ

BUZONES DEVOZ | NO. FECHA NOMBRE DE LA PERSONA TELEFONO OBSERVACIONES

Descripcién de llenado del Formato “Hoja de datos captados en los buzones de voz”.
ANOTAR:
1. BUZONES DE VOZ: El nombre del ejecutivo de informacion que revisé el buzén.
2. NO.: Nimero de buzones
3. FECHA: cuando se recibié el buzén (dd/mm/aaaa)
4. NOMBRE DE LA PERSONA: Nombre completo de la persona que dejé el buzén de voz
5. TELEFONO: Numero que dejo el usuario en el buzon de voz para contactarlo

6. OBSERVACIONES: Cuando aplique realizar algin comentario de la informacién que se le
esta proporcionando.
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Anexo 10.2
Bitacora de usuarios conflictivos
Diay hora | Nombre del usuario Razén social Nombre del Ejecutivo de Numero de Motivo de
informacién telefonica folio de conflicto durante
llamada la llamada

Descripcién de llenado del Formato “Bitacora de usuarios conflictivos”.

ANOTAR:

1.

2.

DIA Y HORA: Dia y hora de la incidencia con el usuario. (dd/hr).

NOMBRE DEL USUARIO: Nombre completo del usuario que realiza la llamada.

RAZON SOCIAL: De la empresa de la cual se comunica el usuario.

NOMBRE DEL EJECUTIVO DE INFORMACION TELEFONICA: Nombre completo del

Ejecutivo de Informacién telefénica que atiende la llamada.

NUMERO DE FOLIO DE LA LLAMADA: Folio que arroja el sistema de captura interno del

CAT.

MOTIVO DE CONFLICTO DURANTE LA LLAMADA: Anotar el motivo de la molestia del

usuario.
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Anexo 10.3

INCIDENCIAS DE SISTEMA

FECHA

FALLA QUE SE PRESENTA

HORA DE INICIO

HORA DE
TERMINO

Descripcién de llenado del Formato “Incidencias de Sistema”.

ANOTAR:

1.

2.

FECHA: Cuando se recibio6 el buzén (dd/mm/aaaa).

FALLA QUE SE PRESENTA: Anotar el tipo de falla que se esta presentando (ejemplo: no
entran las llamadas, se escucha cortado al usuario, la llamada es intermitente, etc).

HORA DE TERMINO DE LA FALLA: Anotar la hora en que termino la falla.

. HORA DE INICIO DE LA FALLA: Anotar la hora en que inicio la falla.
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1. PROPOSITO

11

1.2

Traslado y entrega de tramites y correspondencia del Centro Integral de Servicios de la
Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios a las Unidades Administrativas
para su evaluacion y resolucion correspondiente.

Recepcion de las resoluciones que emiten las Unidades Administrativas y traslado al Area de
Entrega de Resoluciones del Centro Integral de Servicios de la Comisién Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el presente procedimiento aplica al Centro Integral de Servicios en sus areas de
Ventanillas, Area de Flujo de Informacion, Oficinas del Area de Flujo de Informacién que se
encuentran en el 1, 290 y 4 pisos del edificio de Oklahoma y Oficialia de Partes dentro del
mismo edificio y la ubicada en Torre Monterrey; a Control de Gestion; a las areas o personas
designadas para la recepcion de trdmites de cada Direccién, Subdireccién, Gerencia o
Responsable de Carril Especializado de las Unidades Administrativas de la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

A nivel externo plica también a las oficinas de Sistema Federal Sanitarios en las Entidades
Federativas, en lo que se refiere a la recepcion, registro y control de la correspondencia que
ingres y se expide de sus correspondientes areas administrativas y técnicas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del Personal

3.1

El personal del Centro Integral de Servicios (CIS), debera atender a las siguientes “Politicas de
Servicio™

e Portar uniforme limpio, completo y sin hacerle modificaciéon alguna de acuerdo con el
calendario general que emite el area de Recursos Humanos para la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

e Portar la identificacion que emite la COFEPRIS con fotografia visible, asi mismo contar
con su identificador correspondiente en su lugar de trabajo.

e El personal de la ventanilla de recepcion tendra que encender su equipo previo al inicio
de atencién y registrar su clave en el sistema correspondiente: SIIPRIS | y Il en su caso,
asi como el CIT, ademés debera cerciorarse de tener el material necesario y en
cantidades suficientes. Esta actividad no debera exceder de las 8:30 horas, en que se
inicia la atencion.

e Atender al usuario en forma respetuosa, y hablarle de usted en todo momento durante la
prestacion del servicio.
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¢ No fumar, no comer ni mascar chicle en su lugar de trabajo.

e Podra beber liquidos en su lugar siempre y cuando se encuentren en algun recipiente
bien cerrado, con el fin de evitar derrames en el equipo de computo o sobre los
documentos que se reciben en ventanilla, asi como accidentes por ruptura de envases de

vidrio.

e Atender a los usuarios de manera oportuna, con un trato cortés, saludar al usuario y
despedirse.

e No propiciar las siguientes situaciones durante la atencion:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Aceptar dadivas u obsequios o invitaciones de cualquier tipo del personal de las
empresas o gestores.

Actos de compra-venta de cualquier tipo de articulos.

Ser abordado por personal de las empresas o0 gestores en pasillos, bafios o fuera de
las instalaciones del CIS y de la COFEPRIS.

Tener conductas que conduzcan a mal interpretar que se tienen favoritismos con
algun usuario o empresa.

Evitar hacer uso de internet para fines diferentes a los propios de las labores que
tiene encomendadas.

Informar al jefe inmediato sobre algun posible conflicto de intereses.

¢ No proporcionar informacién catalogada como reservada o confidencial :

Relacion de entrega del Centro Integral de Servicios al area técnica emitida por el
SIIPIRIS | (OCF-CIS-P-06-F-01) ver anexo 10.1 y Relacién Control bibliotecario
de asignacién de tramites del Centro Integral de Servicios al area técnica emitida
por el SIIPIRIS 1l (OCF-CIS-P-06-F-02) ver anexo 10.2.

Relacion de “Tramites descargados al CIS por Numero y por Usuario” (ver anexo
10.4) y la relacion de Control Bibliotecario “Tramites asignados del area técnica
al CIS” (ver anexo 10.5)

Copia de las Resoluciones.

Copia de cualquier informacién anexa o incluida en los tramites.

Informacién del tipo o sentido de una resolucién.

Cualquier informacién incluida en los establecimientos que se encuentran dados
de alta en SIIPRIS I y II.

Comentar de inmediato con su Coordinador cualquier informacion que le estén
solicitando.

3.2  La Subdireccién del CIS y sus Coordinaciones, convocaran al personal de su adscripcion a
reuniones periédicas, para mantener actualizado al equipo de trabajo en lo relativo a los
tramites y servicios de la COFEPRIS, asi como, transmitir las peticiones que las areas técnicas
solicitan al CIS para apoyarlos en el ingreso, traslado y entrega especifica de algin tipo de

tramite.

De la recepcion de los tramites ingresados por las Ventanillas de Recepcién y Area de
Tramitacion Foraneay correspondencia externa ingresada por Oficialia de Partes.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

El personal de ventanilla turnara cada 30 minutos los tramites ingresados de acuerdo al
“PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE TRAMITES EN LAS VENTANILLAS DEL
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS” (OCF-CIS-P-01), al area de “Flujo de Informacion” del
CIs.

El personal de Tramitacion Foranea turnara cada 30 minutos los tramites ingresados de
acuerdo al “PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE TRAMITES FORANEOS” (OCF-CIS-
P-03), al Area de “Flujo de Informacion” del CIS.

El personal de Oficialia de Partes entregara a las 9:00a.m. y 2:00 p.m. la correspondencia
externa debidamente relacionada de acuerdo al “PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR,
CONTROLAR Y DISTRIBUIR A TRAVES DE OFICIALIA DE PARTES, LA
CORRESPONDENCIA EXTERNA” (OCF-CIS-P-09), que fue recibida en el transcurso del dia al
area de “Flujo de Informacién” del CIS.

El chofer cubrira la ruta y horario especificados para realizar la recoleccién de las cajas con los
tramites y correspondencia entre las sedes, Oklahoma, Monterrey, CCAyAC y Oficina en la
Aduana del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México (AICM).

El CIS a través de su Area de Flujo de Informacion, relacionara los tramites ingresados por las
Ventanillas de Recepcion y Area de Tramitacibn Fordnea, por tipo de trdmite o por Area
Técnica, imprimiendo por duplicado:

e La relaciéon de entrega del Centro Integral de Servicios al area técnica emitida por el
SIIPIRIS | (OCF-CIS-P-06-F-01) ver anexo 10.1.

e Larelacién de Control Bibliotecario de tramites asignados de CIS a las areas emitido por
el SIIPIRIS 1l (OCF-CIS-P-06-F-02) ver anexo 10.2

Todos los tramites sin excepcidon seran capturados en el sistema Sistema Integral de
Localizacién y Control de Expedientes (SILCE) mediante la lectura del codigo QR (QR code) y
direccionados al piso correspondiente, para asegurar su rastreo, conforme lo indicado en el
ejemplo de la “Guia para el seguimiento de tramites y sus anexos mediante el SILCE” (ver
anexo 10.7)

El Area de Flujo de Informacion del CIS trasladara cada dos horas a sus Oficinas que se
encuentran en el 1, 29 y 4% piso, los trAmites relacionados asi como sus relaciones de entrega
debidamente selladas y rotuladas con el nimero de piso.

Ser4 responsabilidad del personal de cada Oficina de Flujo de Informacion del CIS ubicadas en
los pisos 1, 2d° y 4t |as siguientes actividades:

De la entrega de tramites a las Unidades Administrativas.

e Transportar los trdmites ya relacionados a las areas técnicas correspondientes con ayuda
de un carro metalico.
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e Entregar los tramites junto con su relacién de entrega del Centro Integral de Servicios al
area técnica emitida por el SIIPIRIS | (OCF-CIS-P-06-F-01) ver anexo 10.1 o relacién de
Control Bibliotecario de Tramites asignados del Centro Integral de Servicios al area técnica
emitido por el SIIPIRIS Il (OCF-CIS-P-06-F-02) ver anex010.2. al personal del area técnica
asignado a la “Mesa de Control”.

e Revisar que el personal que recibe indique su nombre, firma y hora de recibido.
e Entregar al personal del Area de Flujo de Informacion del CIS los acuses de recibo de:

a. Tramites mismos que seran archivados en el Area de Flujo de Informacion

b. Correspondencia, mismos que se entregara a Oficialia de Partes para su archivo
en esa area.

De larecepcion de resoluciones.

e Recibir de las areas técnicas y/o administrativas segun corresponda y firmara de recibido
en una copia de:
a. La Relacion de “Tramites descargados al CIS por Numero y por Usuario”
emitida por SIIPRIS | (ver anexo 10.4)
b. La relacién de Control Bibliotecario “Tramites asignados del area técnica al CIS”
emitida por SIIPRIS Il (ver anexo 10.5).

c. Revisar cada uno de las resoluciones recibidas de acuerdo al ejemplo de los
“Criterios Generales para la Recepcion de Resoluciones” (ver anexo 10.6).

e Trasladara las resoluciones junto con su relacion al Area de Flujo de Informacion del CIS
quien se encargard de entregarlas el mismo dia, al personal del Area de Entrega de
Resoluciones del CIS.

De las Reasignhaciones

e Es responsabilidad del personal de cada Oficina de Flujo de Informacion del CIS ubicadas
en los pisos 1, 29 y 4to, recibir los trAmites que devuelven las areas técnicas para su
reasignacion, capturarlos en el sistema SILCE mediante la lectura del cédigo Qr (Qr code)
de acuerdo al ejemplo de la “Guia para el seguimiento de tramites y sus anexos mediante
el sistema SILCE” (ver anexo 10.7) y entregarlos al Coordinador del Area de Flujo de
Informacién.

e Es responsabilidad del Coordinador del Area de Flujo de Informacion del CIS recibir,
revisar y reasignar en el SIIPRIS | y en el sistema SILCE conforme lo indicado en el
ejemplo de la “Guia para el seguimiento de tramites y sus anexos mediante el sistema
SILCE” (ver anexo 10.7) , los tramites que devuelve el area técnica. Asi como comentarlo
con el Coordinador de Ventanillas de Recepcién que corresponda.
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e Se registraran sin excepcion en la base de datos de indicadores todos los tramites que
devuelva el &rea técnica.

De la Coordinacion del Area de Flujo de Informacion.

3.11

3.12

Es responsabilidad del Coordinador del Area de Flujo de Informaciéon del CIS la difusion,
aplicacion, supervision y actualizacion de este procedimiento.

El Coordinador del Area de Flujo de Informacion del CIS tendré las siguientes funciones:

e Supervisar que se cumpla la ruta establecida para recolecciéon de tramites entre las sedes
de la COFEPRIS, Monterrey, Oklahoma y CCAyAC en tiempo y forma.

e Supervisar y apoyar al personal del Area de Flujo de Informacion y las Oficinas de Flujo de
Informacién del CIS ubicadas en los pisos 17, 240 y 4to.

e Supervisar la distribucion y verificar el stock de las “Bolsas de Seguridad”.
e Solicitar el apoyo del area de sistemas cuando se requiera validar informacion.
e Registrar las reasignaciones en la base de datos de indicadores.

e Supervisar el archivo y control de la relacion de entrega del CIS al area técnica emitida por
el SIIPIRIS | (OCF-CIS-P-06-F-01) ver anexo 10.1 y relacién de Control Bibliotecario de
“Tramites asignados de CIS a las areas” emitido por el SIIPIRIS Il (OCF-CIS-P-06-F-02)
ver anexo 10.2.

e Reportar a la Subdireccién del CIS de forma inmediata cualquier incidencia o solicitud
inusual de las areas técnicas al Area de Flujo de Informacién del CIS.

e Reportar a la Subdireccion del CIS mes a mes el comportamiento del area, sus
necesidades y propuestas de mejora.

e Apoyar a la Subdireccion del CIS en cuanto al rastreo de tramites cuando asi lo solicite.

Del manejo de informacién

3.13

3.14

El CIS cuenta con un Flujo de Seguridad de los tramites el cual permite garantizar la integridad
de la informacién desde el momento que se recibe en ventanilla hasta que se entrega al area
técnica. Dicho Flujo consiste en el traslado del tramite por el pasillo que se encuentra atras de
las todas las Ventanillas de Recepcién, el cual llega hasta el &rea de Flujo de Tramites del CIS
en donde se entrega al personal de Flujo de Informacién a través de una ventana, cabe sefalar
que esta area es de acceso restringido y que cuenta con un elevador de documentos donde se
realiza el traslado de los tramites a las Oficinas de Flujo de Informacion ubicadas en los pisos
1ro, 2do y 4to,

Existen tramites y resoluciones que por la delicadeza de la informacion que contiene seran
guardados en “Bolsas de Seguridad” y/o protectores de hojas, las cuales seran asignadas
dependiendo del tipo de tramite y de acuerdo al “Listado de tramites que se embolsan”. (véase
el “PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE TRAMITES EN LAS VENTANILLAS DEL
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS” (OCF-CIS-P-01).
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3.15 Es responsabilidad del personal del Area de Flujo de Informacién del CIS tener disponible la
cantidad suficiente de “Bolsas de seguridad”. A continuacion se mencionan las politicas del uso
y/o manejo de las “Bolsas de Seguridad”:
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Subdirector del Centro
Integral de Servicios

(Personal de Flujo de
Informacion del CIS

1

Prepara antes del inicio de labores del Centro
de Atencion Telefénica (CAT), la informacion y
carpetas de apoyo para la atencion de
consultas via telefénica de usuarios de la
COFEPRIS, asi mismo verifica el correcto
funcionamiento de los
sistemas.(Correspondencia externa y Relacion
de la “Correspondencia Ingresada” para su
entrega a las areas técnicas de la COFEPRIS
por duplicado. OCF-CIS-P-09-F-01)

Recibe del personal de Ventanilla de Recepcion
y de Tramitacibn Fordnea los tramites
ingresados.

¢El tramite esté debidamente engrapado y de
ser el caso se cumpla con lo dispuesto en el
“Listado de tramites que se embolsan?

No: Devuelve a la persona que lo entrega y se
le explica el motivo de la devolucién (termina
procedimiento). Se devuelve a la ventanilla
para realizar la correccion correspondiente,
mediante el procedimiento (OCF-P-01)

Sl: Revisa que cumpla con lo dispuesto en el
Listado de tramites que se embolsan, (Continta
procedimiento)

Acomoda los tramites ingresados, por area
técnica y/o tipo en los anaqueles.

e Tramites y sus
anexos

Subdirector del Centro
Integral de Servicios

(Personal de Flujo de
Informacién del CIS

Emite por duplicado la relacién de entrega por
tipo de tramite  a través del SIHPRIS | 6
SIIPRIS Il, denominada “Entrega del CIS al
Area”.

Captura en el sistema SILCE mediante la
lectura del codigo Qr, por relacién y por tramite.

Envia a través del elevador de documentos los
tramites relacionados junto con su relacion de
entrega a las Oficinas de Flujo de Informacion
en los pisos 1ro, 2do y 4to.( Relacion de
“Entrega del CIS a las Areas” por duplicado
(OCF-CIS-P-06-F-01 y OCF-CIS-P-06-F-02 vy

¢ Correspondenc
ia externa.

e Relacion de la
“Corresponden
cia Ingresada”
para su
entrega a las
areas técnicas

de la
COFEPRIS por
duplicado.
(OCF-CIS-P-
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Responsable ZO' Descripcién de Actividades Documento o
ct anexo
Tramites y sus anexos) 09-F-01)
9 Envia a través del elevador de documentos la
correspondencia relacionada junto con su
relacion de entrega a las Oficinas de Flujo de
Informacién en los pisos 1ro, 2do y 4°.
Subdirector del Centro 10 Entrega las solicitudes de tramite a las | e Relacion de
Integral de Servicios Comisiones (areas técnicas) responsables de “Entrega del CIS
(Personal de las atepqlerlas, recabandg nombre, firma y hora de a las Areas
Oficinas ~ Flujo  de recibido en la Relacion de “Entrega del CIS a (OCF-CIS-P-06-
| . las Areas” emitida por SIIPRIS | 6 SIIPRIS II. F-01 y OCF-CIS-
r)forma:(():|or;o etr; los P-06-F-02)
pisos 10, 2%y 4°) e TrAmites y sus
anexos
11 Entrega la Correspondencia externa, | e Relacion de la
recabando nombre, firma y hora de recibido en “Correspondenci
la Relacién de “Correspondencia Ingresada”. a Ingresada”
(OCF-CIS-P-09-
F-01)
¢ Correspondenci
a externa
[ ]
Comisionado 12 Recibe del Centro Integral de Servicios los | e Relacion de
Federal para la tréml_tgs que ingresan en conjunto con la “Entrega del CIS
Proteccion Contra re!am_on de entrega del CIS a las Areas a las Areas
. - Técnicas. (OCF-CIS-P-06-
Riesgos  Sanitarios F-01 y OCF-CIS-
(Unidades y areas 13 | Acusa de recibo la Relacion de “Entrega del P-06-F-02)
administrativas/mesa CIS a las Areas” (OCF-CIS-P-06-F-01 y OCF- | o Tramites y sus
de recepcion y CIS-P-06-F-02) estampando sello y anotando anexos
control) su nombre y firma de recibido.
14 Recibe del Centro Integral de Servicios | ¢ Relacion de la
Correspondencia externa, en conjunto con la “Correspondenci
relacion de “Correspondencia Ingresada”. a Ingresada”
(OCF-CIS-P-09-
15 Acusa de recibo la nombre, firma y hora de F-1)
recibido en la Relacion de “Correspondencia | o Correspondenci
Ingresada”. (OCF-CIS-P-09-F-1) a externa
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Responsable th Descripcién de Actividades Doc:rwat)a(gto °
Comisionado Federal 16 Evalla los tramites, emite las resoluciones y | e Relacion por
para la Proteccion una vez descargadas en SIIPRIS | ¢ Il las duplicado de
Contra Riesgos entrega gl personal Qe las Oficinas de Flujo de “Tramites
Sanitarios (Unidades y Informacion en los pisos 1ro, 2do y 4to; junto descargados al
areas con sus anexos de ser el caso, en conjunto CIS por namero
administrativas/mesa con la relacion de “Tramites descargados al y por Usuario”
de recepcion y control) CIS por numero y por usuario” (ver anexo 10.4) (ver anexo 10.4)
o la relacion de Control Bibliotecario “Tramites y/lo relacion por
asignados del area técnica al CIS” emitida por duplicado de
SIIPRIS 1l (ver anexo 10.5) Control
Bibliotecario
17 Recaba firma de recibido en la relacion de “Tramites
“Tramites descargados al CIS por nimero y por asignados del
Usuario” (ver anexo 10.4) o la relacion de area técnica al
Control Bibliotecario “Tramites asignados del CIS” (ver anexo
area técnica al CIS” (ver anexo 10.5) 10.5).
¢ Resoluciones 'y
Sus anexos
Subdirector del Centro 18 Recibe las resoluciones que emiten las Areas | e Relacion de
Integral de Servicios Técnicas y sus anexos de ser el caso, en “Tramites
conjunto con la relacion de “Tramites descargados al
E;?(;i%r;al FI(Lijeo Ig: descargados al CIS por nL',ImeI?C,) y por usuario” CIS por numero
Informacién  en  los (v_er_ anexo 10.4)’ 0 la rglamon de Corjtrol y por Usuario”
pisos 110, 240 y 40) Bibliotecario “Tramites asignados del area (ver anexo 10.4)
’ técnica al CIS” (ver anexo 10.5). y/o la relacion de
Control
¢Las resoluciones y de ser el caso sus anexos, Bibliotecario
estan de acuerdo al ejemplo de los “Criterios “Tramites
Generales para la Recepcion de asignados  del
Resoluciones?”. area técnica al
CIS” (ver anexo
19 No: Regresa a la actividad 6 para que se corrija 10.5)
por el area tecnica y se vuelva a entregar al | ¢ Resoluciones y
Area de Flujo de Informacion. SuUS anexo
20 Si: Acusa de recibido en la copia de la relacion
de “Tramites descargados al CIS por numero y
por usuario” (ver anexo 10.4) o la relacién de
Control Bibliotecario “Tramites asignados del
area técnica al CIS” (ver anexo 10.5) Continla
procedimiento.
Subdirector del Centro 21 Entrega al Personal de Flujo de Informacion del | e Relacion de
Integral de Servicios CIS los acuses de recibido de las Relaciones “Entrega del CIS
de “Entrega del CIS a las Areas” y el de a las Areas
E;%i(;r;al FI(Lijeo Ig: “Correspondencia Ingresada”. I(:OOClFCOISC'E’&GS
- -0ly -CIS-
Informacién  en los P-06-F-02)
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Responsable Zo' Descripcién de Actividades Documento o
ct anexo
pisos 17, 2do y 4t y 22 Entrega al Personal de Flujo de Informacién | e Relacion de la
Personal de Flujo de del CIS los acuses de recibido de “Correspondenci
Informacién) “Correspondencia Ingresada”. a Ingresada”
(OCF-CIS-P-09-
F-01)
23 Entrega al Personal de Flujo de Informacion del | e Relacion de
CIS las resoluciones y de ser el caso sus “Tramites
anexos junto con la relacion de “Tramites descargados al
descargados al CIS por numero y por usuario” CIS por nGmero
(ver anexo 10.4) y/o relacion de  Control y por Usuario”
Bibliotecario “Tramites asignados del area (ver anexo 10.4)
técnica al CIS” (ver anexo 10.5) ylo relacion de
Control
Bibliotecario
“Tramites
asignados  del
area técnica al
CIS” (ver anexo
10.5)
¢ Resoluciones vy
SuS anexos
Subdirector del Centro 24 Recibe del Personal de las Oficinas Flujo de | e Relacion de
Integral de Servicios Informapién en los pisos 1ro, 2do y 4to las “Entrega del CIS
i resoluciones y de ser el caso sus anexos junto a las Areas
(Personal de Flujo con la relacion de “Tramites descargados al (OCF-CIS-P-06-
de Informacién del CIS por nimero y por usuario” y/o relacién de F-01 y OCF-CIS-
CIS) Control Bibliotecario “Tramites asignados del P-06-F-02)
area técnica al CIS” (ver anexo 10.5). e Relacion de la
“Correspondenci
25 Recibe del Personal de las Oficinas Flujo de a Ingresada”
Informacién en los pisos 1ro, 2do y 4to los (OCF-CIS-P-09-
acuses de recibido ple las Relaciones de F-01)
“Entrega del CIS a las Areas”. e Relacion de
“Tramites
descargados al
CIS por numero
y por Usuario”
(ver anexo 10.4)
ylo relacion de
Control
Bibliotecario
“Tramites
asignados  del
area técnica al
CIS” (ver anexo
10.5).
¢ Resoluciones 'y
SUS anexos
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Responsable ZO' Descripcién de Actividades Documento o
ct anexo
Subdirector del Centro 26 g\rcr;iva Io.T, acuses rc(jacib“igots por elléré:aielsté;:nilgz . BEel?cién el CcljSe
. e las relaciones de “Entrega e ntrega de
'(gtgfsr;']je dseervl':ﬁhojg Areas”. (OCF-CIS-P-06-F-01 y OCF-CIS-P-06- | a las Areas
g F-02) (OCF-CIS-P-06-
de Informacion del F-01 y OCF-CIS-
CIS) 27 Entrega al Personal del Area de Entrega de P-06-F-02)
Resoluciones las resoluciones y de ser el caso | ¢ Relacion de la
sus anexos junto con la relacién de “Tramites “Correspondenci
descargados al CIS por numero y por usuario” a Ingresada”
(ver anexo 10.4) y/o relacion de  Control (OCF-CIS-P-09-
Bibliotecario “Tramites asignados del area F-01)
técnica al CIS” (ver anexo 10.5) ¢ Relacion de
“Tramites
28 Entrega los acuses de recibo que corresponden

a Oficialia de partes.

TERMINA

Una vez concluido el proceso de dictamen por
las &reas técnicas, continua en el
“Procedimiento  para la Entrega de
Resoluciones a los Usuarios” OCF-CIS-P-02

descargados al
CIS por numero

y por Usuario”
(ver anexo 10.4)
y/o relacion de
Control
Bibliotecario
“Tramites

asignados  del
area técnica al
CIS” (ver anexo
10.5).

¢ Resoluciones 'y
SuS anexos
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Personal de Flujo de Informacién del CIS)

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Personal de las Oficinas

Flujo de Informacién en los
pisos 11, 29 y 4t)

Comisionado Federal para

la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios
(Unidades y areas

administrativas/mesa de
recepcion y control)

Subdirector del Centro Integral
de Servicios

(Personal de las Oficinas Flujo
de Informacion en los pisos 1%,
2% y 4 y Personal de Flujo de
Informacién)

INICIA

Prepara antes del
labores  del
informacién para la atencién
de consultas de la COFEPRIS.

Verifica el correcto
funcionamiento de los
sistemas

inicio de
CAT, la

No

7

Tramites y sus anexos

Recibe del personal de
Ventanilla de Recepcién

y de Tramitacion
Foranea los tramites
inaresados.

Se
devuelve a
la
ventanilla
para
realizar la

A
TERMINA

Tramites y sus
anexnNs

¢Esta
correcto?

Revisa que cumpla con
lo dispuesto en el Listado
de tramites que se
embolsan

y 5

Acomoda los tramites
ingresados, por area técnica
ylo tipo en los anaqueles.

Tramites y sus

anexos
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Subdirector del
Servicios

Centro

Integral

de

(Personal de Flujo de Informacién del

ClS)

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Personal de las Oficinas

Flujo de Informacién en los
pisos 11, 29 y 4%)

Comisionado Federal para la
Proteccion  Contra  Riesgos
Sanitarios (Unidades y éreas
administrativas/mesa de

recepcion y control)

Subdirector del Centro Integral
de Servicios

(Personal de las Oficinas Flujo
de Informacion en los pisos 1%,
2% y 4 y Personal de Flujo de
Informacién)

6

Emite por duplicado la
relacién de entrega por tipo
de tramite a través del
SIiPRIS 1 6 SIIPRIS I1.

Correspondencia externa

Relacion de
“Correspondencia
Inaresada”

Captura en el sistema
SILCE por relacién y por
tramite

Correspondencia externa

Relacion

Envia los tramites
relacionados junto con su
relacién de entrega a las
Oficinas de Flujo de
Informacion

Coarresnondencia externa

Relacion
“Correspondencia
Ingresada”

Envia la correspondencia
relacionada junto con su
relacion de entrega a las
Oficinas de  Flujp de
Informacién

Corresnondencia externa

Relacién de
“Correspondencia

Ingresada”

¢ 10

Entrega las solicitudes de
tramite a las Comisiones
responsables

Relacion de Entrega

Tramites y sus
anexos
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Subdirector del Centro
Integral de Servicios

Subdirector del Centro Integral de
Servicios

Comisionado  Federal para la
Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios  (Unidades y éreas

Subdirector del Centro Integral
de Servicios

) (Persona_ll de las Oficinas Flujo de | agministrativas/mesa de recepcion y | (Personal d«_e, las Oficinas Flujo
(Personal de Flujo de | Informacion en los pisos 1%, 2%y 4%) control) de Informacion en los pisos 1%,
Informacion del CIS) 290 y 4° y Personal de Flujo de
Informacién)
11
Entrega la Correspondencia
externa, en la Relacién de
“Correspondencia Ingresada”.
Correspondencia externa
Relacion de la
Correspondencia
Entreaada
12
\ 4

Recibe los tramites que
ingresan en conjunto con la

relacién de entrega del CIS

Relacion de Entrega del CIS

Tramites y anexos

13

Acusa de recibo la
Relaciéon de Entrega del
CIS alas Areas

Correspondencia externa

Relacion de
“Correspondencia

Inaresada”

Recibe del Centro Integral de
Servicios ~ Correspondencia
externa

Carresnondencia externa

Relacién
“Correspondencia
Ingresada”
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Subdirector  del  Centro | Subdirector del Centro Integral de | Comisionado  Federal  para 1a | gypgirector del Centro Integral de
Integral de Servicios Servicios Proteccion Contra Riesgos | gepyicios

. . . Sanitarios (Unidades y éreas o .
(Personal de Flujo de | (Personal de las Oficinas Flujo de (Personal de las Oficinas Flujo de

Informacion del CIS)

Informacion en los pisos 1, 2% y
4(0)

administrativas/mesa de recepcion y
control)

Informacién en los pisos 1, 2% y
4° y Personal de Flujo de
Informacién)

Acusa de recibo el nombre,
firma y hora de recibido en la
Relacién de Correspondencia
Inaresada

15

Carresnondencia externa

Relacion
“Correspondencia
Inaresada”

16

EvalGa los tramites, emite
las resoluciones y entrega
al personal de las Oficinas
de Flujo de Informacién

Resoluciones y sus anexos

Relacion por duplicado
de Tramites
descaragados al CIS

17

Recaba firma de recibido
en la relacion de Tramites

Resoluciones y  sus

Relacion por duplicado
de Tramites

v 18

Recibe las resoluciones
que emiten las Areas
Técnicas y sus anexos

Resoluciones y  sus
anexos

Relacion de Tramites
descargados al CIS

descargados al CIS

.
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Subdirector del Centro
Integral de Servicios

(Personal de Flujo de
Informacién del CIS)

Subdirector del Centro Integral de
Servicios
(Personal de las Oficinas Flujo de

Informacion en los pisos 1, 29 y 4t)

Comisionado Federal para la
Proteccion  Contra  Riesgos
Sanitarios (Unidades y éreas
administrativas/mesa de

recepcion y control)

Subdirector del Centro Integral de
Servicios

(Personal de las Oficinas Flujo de
Informacién en los pisos 1, 2% y

4° y Personal de Flujo de
Informacién)
No
¢ Estan de
acuerdo?
Corrige por el area
técnica
Resoluciones y sus
anexos
\ 4 20
Acusa de recibido en la
copia de la relacion de
Tramites descargados al
CIs
Resoluciones y sus
anexos
elacion de Tramites
descaraados al CIS
v 2

Entrega al Personal de
Flujo de Informacion del

CIS los acuses de
recibido

Relacién de
“Correspondencia
Inaresada”

Resoluciones y sus
anexos
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Subdirector del Centro Integral de
Servicios
(Personal de Flujo de Informacion
del CIS)

Subdirector del Centro Integral
de Servicios

(Personal de las Oficinas Flujo
de Informacion en los pisos 1',

Comisionado Federal para la
Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios (Unidades y areas
administrativas/mesa de
recepcion y control)

Subdirector del Centro Integral de
Servicios

(Personal de las Oficinas Flujo de
Informacioén en los pisos 17, 2% y

240 y 4t0) 4° 'y Personal de Flujo de
Informacién)
22
Entrega al Personal de

Flujo de Informacion del
CIS los acuses de recibido
de “Correspondencia

Resoluciones y sus
anexos

de

on
Tramites
descargados al

23

Entrega al Personal
de Flujo de
Informacién del CIS
las resoluciones

Resoluciones y sus
anexos

€ n de
“Correspondencia
Ingresada”

\_/I/_

v 24

Recibe del Personal de las
Oficinas Flujo de
Informacion las resoluciones

Resoluciones y sus anexos

Relacion de Entrega del CIS
alas Areas

1 .

Recibe del Personal de las
Oficinas Flujo de
Informacién los acuses

Resoluciones y sus anexos

Relacion de Entrega del CIS
alas Areas

5
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Subdirector del

Centro Integral de

Servicios
(Personal de Flujo de Informaciéon del

ClS)

Subdirector del Centro Integral
de Servicios

(Personal de las Oficinas Flujo
de Informacion en los pisos 1,
2do y 4to)

Comisonado Federal para la
Proteccion  Contra  Riesgos
Sanitarios (Unidades y areas
administrativas/mesa de

recepcion y control)

Subdirector  del Centro
Integral de Servicios
(Personal de las Oficinas

Flujo de Informacién en los
pisos 1%, 290 y 4% y Personal
de Flujo de Informacién)

26

Archiva los acuses
recibidos por el é&rea
técnica de las relaciones

Resoluciones y sus
anexos

Relacion de Entrega del
CIS alas Areas

.

Entrega al Personal del Area
de Entrega de Resoluciones
las resoluciones

Resoluciones y sus anexos

Relacion de Entrega del CIS
a las Areas

28

Entrega los acuses de
recibo que corresponden
a Oficialia de partes

Resoluciones y sus anexos

Relacion de Entrega del
CIS a las Areas

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02- No aplica
1917/ DOF-27-01-2016)
6.2 Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-15-01-2014) No aplica
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (DOF 30- No aplica
03-2006/DOF-09-04-2012)
6.4 Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981/DOF-11-12-2013) No aplica
6.5 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08-1994/DOF- No aplica
09-04-2012)
6.6 Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el No aplica
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria
de Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria
publica (DOF-10-05-2012)
6.7 Reglamento de la Comision Federal para la Proteccién Contra No aplica
Riesgos Sanitarios (DOF13-04-2004).
6.8 Manual de Organizacién Especifico de la Comisiéon Federal para la No aplica
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (vigente)
6.9 Manual de Calidad OCF-SGC-P-01-MC-01
6.10 Procedimiento de Control de Documentos OCF-SGC-P-01-POI-01
6.11 Procedimiento de Control de Registros OCF-SGC-P-01-POI-02
6.12 Procedimiento para el ingreso de tramites en las ventanillas del OCF-CIS-P-01
Centro Integral de Servicios.
6.13 Procedimiento para la recepcion de resoluciones de las areas OCF-CIS-P-02
técnicas al Centro Integral de Servicios y su entrega al usuario.
6.14 Procedimiento para la Atencién de Tramites Foraneos OCF-CIS-P-03
6.15 Procedimiento para recibir, controlar y distribuir a través de la oficialia OCF-CIS-P-09
de partes, la correspondencia externa.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro
conservacioén conservarlo o identificacion Unica
7.1 Ejemplo de la Relacion de
entrega a las areas emitido 5 afios Cent_rq Integral de OCE-CIS-P-06-E-01
por el SIIPRIS | Servicios
7.2 Ejemplo de la Relacion de Centro Integral de
entrega a las areas emitido 5 afios L OCF-CIS-P-06-F-02
Servicios
por el SIIPRIS I
7.3 Relacion de la
“Correspondencia Centro Integral de
Ingresada” para su entrega 5 afios - OCF-CIS-P-09-F-01
a las é&reas técnicas de la Servicios
COFEPRIS.
7.4 Fjemplo de la Relacién de 5 afios Cent_ro_ Integral de NO APLICA
Tramites descargados al Servicios
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CIS por ndmero y por

Usuario”
7.5 Ejemplo de la relacion de
For)trql _ Bibliotecario 5 afios Cent'ro' Integral de NO APLICA
Tramites asignados  del Servicios
area técnica al CIS”
7.6 Ejemplo de la Tabla de

Centro integral de

-~ OCF-CIS-P-01-TD-01
servicios

Datos del Registro de 3 aflos
bolsas foliadas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5
8.6

8.7
8.8

8.9

8.10
8.11
8.12
8.13

8.14

8.15

Area de Flujo de Informacidon del CIS: Area del CIS responsable de la entrega de tramites a las
Areas Técnicas y de la recepcion de resoluciones.

Areas Técnicas: Aquellas unidades administrativas cuya funcion de verificacion, de
dictaminacion y/o autorizacién de trAmites y servicios que solicitan los usuarios a través del CIS.
Area De Tramitacién Foranea: Area del CIS, encargada de ingresar y entregar los tramites que
los usuarios envian del Interior de la Republica.

CCAyAC: Comisién de Control Analitico y Ampliacion de la Cobertura (Laboratorio Nacional)

CIS: Centro Integral de Servicios

CIT: Controlador Integral de Turnos

COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccidon Contra Riesgos Sanitarios

Entrega De Resoluciones: es la entrega de las resoluciones que emiten las areas técnicas de
.COFEPRIS a los usuarios a través del CIS.

Oficialia De Partes: Instancia coordinada por el CIS encargada de recibir, controlar, distribuir
ida la correspondencia externa dirigida oficialmente a la COFEPRIS.

QR code: Quick response code, «cddigo de respuesta rapida»

SILCE: Sistema de Rastreo y Seguimiento

SIIPRIS: Sistema Integral de Informacion para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios

Tramites: Documentacién que entrega el usuario a través del CIS para la revision, evaluacion,
arificacién y autorizacion, que es responsabilidad de la COFEPRIS.

Unidades Administrativas: A las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y Secretaria
eneral que integran la COFEPIRS, incluyendo a la Oficina del Comisionado Federal y por areas
dministrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias adscritas a las
nidades administrativas.

Ventanilla De Recepcion: Area del CIS responsable de la recepcion de tramites.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica
0
01 Marzo 2014 Derivado de la aplicacion de la nueva

Guia técnica para la elaboracion y
actualizacion de  manuales de
procedimientos de la Secretaria, este
procedimiento se actualizd6 en lo
relativo a:

e Las descripcién de actividades
e Diagrama de Flujo

e Anexo

o Documentos de referencia

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de la relacion de entrega del Centro Integral de Servicios al area técnica emitido por el

SIIPIRIS I, de clave OCF-CIS-P-06-F-01.

10.2 Ejemplo de la relacién de Control Bibliotecario “Tramites asignados del CIS al area técnica”
emitido por el SIIPIRIS 1I, de clave OCF-CIS-P-06-F-02.
10.3 Ejemplo de la relacién de la “Correspondencia Ingresada” para su entrega a las areas técnicas

de la COFEPRIS, de clave OCF-CIS-P-09-F-01.

10.4 Ejemplo de Relacién de “Tramites Descargados al CIS por Numero y por Usuario”.

10.5 Ejemplo de la Relacion de Control Bibliotecario “Tramites asignados del area técnica al CIS”
10.6 Criterios Generales para la Recepcion de Resoluciones.

10.7 Guia para el seguimiento de trdmites y sus anexos mediante el SILCE
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Anexo 10.1 Ejemplo de la relacion de entrega del Centro Integral de Servicios al area técnica
emitida por el SIIPIRIS | (OCF-CIS-P-06-F-01)

El presente formato es emitido de manera automatica al realizar el descargo de enviado al area y se
genera en el area de flujo de tramites, desde el modulo de Registro / Entrega / CIS-Areas del SIIPRIS
I, con la finalidad de que este sistema muestre el estado del tramite desde su ingreso hasta su
entrega. Dicho sistema se encuentra disefiado para tal efecto y se encuentra a disposicién de las
areas técnicas y el CIS de la COFEPRIS.

Sistema Integral de Informacion de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios Pagina 1 do _—
(r'<
ENTREGA DEL CIS A LAS AREAS 1
ENTREGA DE TRAMITES POR 3300MAMC183
oA 0022012
1.1 1A DE IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DI
. NEOS. PLAFEST Y OTROS

FECHA FINAL:

12 INICIO:

TRAMITES INGRESADOS POR ESTABLECIMIENTOS

NUAL D o FECHA DY
NOLRE  rorviato miro  KECHADY i RAZON SOCIAL INGRESO  AOANENOS
123300106C 065 ! 06 002201 PO O JEFICE DEPOT DE MEXICO, § A DE C V 3011 '
corvrrs N
1233001060604 ' 002201 R S ——
cor s
}. ' VARER INTERNACIONA! SA DF €V
CorprIs
” Ly OCAR PRODUCTS SA DI CV
corvms
« o GCAR PRODUCTS SA D
. cortrmis
corvps
i ¥ IMAGINA T1 MESA S A DI
- CorLp OR—" L LIBRURIA Y PAF "
: 2 740401 1¥8 MEXICO S
i L1 LIBRERIA Y PA
ot AL 1
corieRis. - L LUBKERIA ¥ PAPEL FRIA €18
y 1Y S MEXICO, S A DE v %
CERRAR

81 ORIGINA

_Alperdo

L 70

http:/siipris/jsp/tramite/imprime Descargoslsp.jsp?tipoPag=2& valores—&catalogo=tramP 200022
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Descripcién del Formato (OCF-CIS-P-06-F-01) de la relacién de entrega del Centro Integral de
Servicios hacia las areas técnicas correspondientes de la COFEPRIS, emitidas por el SIIPRIS 1.

1.

ENTREGA DEL TRAMITE POR: Identificacion de la persona que realizé la lista del SIIPRIS I.
1.1 FECHA ACTUAL: fecha en la que se emite el relacion del SIIPRIS.
1.2 AREA: El nombre del area técnica a la cual se asigna la entrega de tramites.

NUMERO DE INGRESO: Calve alfanumérica que asigna de manera automatica el “Sistema
Integral de Informacion para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios” (SIIPRIS), con el cual
queda registrado e identificado el tramite solicitado por el usuario.

FORMATO: Clave de tramite correspondiente al acuerdo por el cual se dan a conocer los
tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través de la
Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria sefialados en
la pagina www.cofemertramites.gob.mx o en la pagina de la www.cofepris.gob.mx.

TIPO: Codificacion de tramite que ha solicitado el usuario correspondiente al acuerdo por el
cual se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la Secretaria
de Salud, a través de la Comisién Federal para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarios,
inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comisiéon Federal de Mejora
Regulatoria sefialados en la pagina www.cofemertramites.gob.mx o en la pagina de la
www.cofepris.gob.mx.

FECHA INGRESO: Fecha (dia, mes y afio) con el cual fue ingresado el tramite.

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: Registr6 del usuario (persona fisica o moral).
RAZON SOCIAL: Nombre o razon social del usuario (persona fisica o moral).

CLAVE DE INGRESO: Clave del personal de ventanilla que ingresé el tramite en el SIIPRIS.
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Anexo 10.2 Ejemplo de la relacion de Control Bibliotecario “Tramites asignados del CIS al
area técnica” emitida por el SIIPIRIS Il (OCF-CIS-P-06-F-02)

El presente formato es emitido de manera automatica al realizar el descargo de enviado al area y se
genera en el area de flujo de tramites, desde el médulo de Informes / Tramites enviados del SIIPRIS Il,
con la finalidad de que este sistema muestre el estado del tramite desde su ingreso hasta su entrega.

Dicho sistema se encuentra disefiado para tal efecto y se encuentra a disposiciéon de las areas
técnicas y el CIS de la COFEPRIS.

e, P
.
T T N
¢ ' A
2 3 A
G L
123300402A1303 AGUILAR MURGUIA ASESORES EN 1 . 2/21/2012 5:10:53 PM
SERVICIOS INTEGRALES DE
SALUD, S.A. DE C.V.
123300402A1304 SELECCIONES MEDICAS, S.A. D! 1 ANEXO 2/21/2012 5:32:19 PM
cwv.
123300402A1305 SELECCIONES MEDICAS, S.A. D 1 ANCXO 2/21/2012 5:44.08 PM
cv.
Total de Tramites Asignados: 3 Recibido por: Fi Hora:

rma:
9 10
KA Err=r P2t

L1 .ZUm\/\ _
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Descripcion de la relacion de Control Bibliotecario “Tramites asignados del area técnica al CIS”
emitida por el SIIPIRIS Il (OCF-CIS-P-06-F-02).

1.

9.

AREA DE ASIGNACION: Indica a que area técnica se le asignan los tramites.

1.1 FECHA DE CREACION: Fecha en la que se emite el relacion del SIIPRIS.

1.2 CREADO POR: Personal del CIS que realizé la lista a través de SIIPRIS II.
NUMERO DE INGRESO: Calve alfanumérica que asigna de manera automatica el
“Sistema Integral de Informacién para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios II” (SIIPRIS
I), con el cual queda registrado e identificado el tramite solicitado por el usuario.
ESTABLECIMIENTO: Nombre o razén social del usuario (persona fisica o moral).

ANEXOS: Cantidad de anexos en sus diferentes variantes (etiquetas, carpetas, libros,
bolsas, copias, otros).

FECHA INGRESO: Fecha (mes, dia y afio) con el cual fue ingresado el tramite.

FECHA DE INGRESO DE RESPUESTA A PREVENCION: Fecha (mes, dia y afio) con el
cual fue ingresado el tramite de respuesta a prevencion.

TOTAL DE TRAMITES ASIGNADOS: Cantidad de tramites entregados al area técnica
correspondiente.

RECIBIDO POR: Nombre completo de la persona adscrita al area técnica que recibe los
tramites.

FIRMA: Firma de la persona adscrita al area técnica que recibe los trdmites.

10. HORA: Hora en la que el personal del area técnica recibe los tramites.
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10.3 Anexo ejemplo de la relacion de la “Correspondencia Ingresada” para su entrega a las areas técnicas de la
COFEPRIS. (OCF-CIS-P-09-F-01)

e 1z - o Cpfepris[$»
: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios .
C,efepns [>> Correspondencia Ingresada b %1?3-03- g

DIRECTORA EJECUTIVA DE AUTORIZACIONES DE COMERCIO INT,

Yy TR

oEcrigsossis. [P JOSEALFREDO LOPEZ DE LEON [ENVIAN PAPEL TIPO SEGURIDAD PARA EMISION DE PERMISO Q. MARIBEL BERNAL 1 PAQUETH
ISANITARIOS PREVIOS DE IMPORTACION, NO FUERON UTILIZADAS.
(’)ggg;;" A OMISIONADO ESTATAL CONTRA RIESGOS SANITARIOS
E LA SECRETARIA DE SALUD EN EL ESTADO DE
AMAULIPAS

No. Oficio: 5137
No. IngresoOECI12004518

oECrizooasy: [P 2OSE ALFREDOLOPEZ DE LEON IDEVUELVE PAPEL SEGURIDAD PARA LA EMISION DE\PERMISOS Q. MARIBEL BERNAL 2 HOJAS, 1
) PREVIOS DE IMPORTACION, FOLIOS CANCELADOS Y NO CAJA
i aM  [COMISIONADO ESTATAL CONTRA RIESGOS SANITARIOS  [UTILIZADOS
JIDE LA SECRETARIA DE SALUD EN EL ESTADO DE
[TAMAULIPAS

No. Oficio: 4929
No. Ingreso0OECI12004519

OECII12004553 |LC- RAMON GONZALEZ FIGUEROA [EN RELACION A LA ENTREGA DE CERTIFICADOS DE [LIC. MIKEL ARRIOLA 1 SOBRE
ICUMPLIMIENTO DE BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA A ALS [DR. RICADO CAVAZOS 1 SOBRE
180512 IDIRECTOR GENERAL DEL CONSEJO REGULADOR DEL.  [EMPRESAS QUE ESTAN PARTICIPANDO EN EL PROGRAMA DE [LIC. ALVARO PEREZ 1 SOBRE
LE1SATAM ; [TEQUILA, A.C. ICUMPLIMIENTO EN BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA E .C. ROCIO ALATORRE 1 SOBRE
¢ INOCUIDAD PARA EMPRESAS DE LA INDUSTRIA TEQUILERA, IDR. FEDERICO ARGUELLES 1
) NFORMA QUE SE PRETENDE HACER EL DURANTE LA CLAUSURA  [SOBRE
No. Oficio: SN IDE DICHO PROGRAMA SERA EL 30-03-12 A LAS 13:30 HORAS SEGUN Q. MARIBEL BERNAL 1 SOBRE
No. IngresoOECI12004553 IPROGRAMA ANEXO.

L]

Pag.1
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Descripcion del llenado de la relacion de la “Correspondencia Ingresada” para su entrega a las areas
técnicas de la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-09-F-01)

AREA DE ENTREGA: Se clasifica de acuerdo al destinatario del documento.

NUMERO DE ENTRADA: La emite automaticamente el sistema de gestion.

DEPENDENCIA: Se determina de acuerdo al proviene el documento.

ASUNTO: Se hace una sintesis del documento con lo més significativo.

ANEXOS: Se indica el nombre del funcionario al que va dirigido el documento y sus anexos.
SELLO DE OFICIALIA DE PARTES: Se estampa el sello de la fecha en la que se elabora la
relacion.

SELLO Y/O NOMBRE DE ACUSE: Se pide se selle 0 en su caso se anote el nombre, la fecha
de quien recibe en la relacién.

DU WN P

~
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10.4 Anexo Ejemplo der Relacion de Tramites Descargo al CIS por nimero y por Usuario

El presente formato es emitido de manera automética al realizar el descargo de
enviado al CIS y se genera en el area técnica, con la finalidad de que este sistema

muestre el estado del trdmite desde su ingreso hasta su entrega.

Dicho sistema se

encuentra disefiado para tal efecto y se encuentra a disposiciéon de las areas técnicas
y el CIS de la COFEPRIS

Sistema Integral de Informacién de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

2012-03-16 10:13:28

Pagina 1 de 3

Tramites descargados al cis por numero y por usuario

FECHA: 16/03/2012 09:30 y 16/03/2012 10:30;CVE_USUARIO: 1546;

Total de registros :30

NUMERO DE
INGRESO

REGISTRO

I 123300109A0289

2 ,Z?rmlw.wss:

3 125300109A0560

4 £3300109A0562

s 1233

10980250

6 \Aﬂn:sl
7 A 9B0353
8 430010980362

9 #3300109B0366
10 u,‘/ychuno

FECHA

INGRESO

2012-02-10
00:00:00.0

2012-03-02
00:00:00.0

2012-03-07
00.00:00.0

2012-03-07
00:00.000

2012-02-10
00:00:00.0

o

2012-02-10
0:00:00.0

2012-03-02
00:00:00.0

2012-03-02
00:00:00.0

2012-03-05
00:00:00.0

2012-02-01
00:00:00.0

RFC RAZON SOCIAL  PREVENCION

SALES Y MATERIAS

SMP 060209136 PRIMAS S_ DE R L. DE 0

Gl

o BE CHEMICALS,
3CE 720913094
GCE 720913094 S DECV 0

5 RETECMA, S
T 830823LA
RET 830823LA9 cp

8 l)l-@ ﬁ',,

L7
GCE 720913u94, OLOBE CHEMICALS, 5
7 Yy S
4 4
{ S Y
V. .
4 "t’( L \uok\wumm PISA.
LP1 830437K12 Sabcy 0
\
P -

4 LABORATORIOS PISA,
2 SA DECV

£

55::”3”'% LIOMONT.S A DE C V. o

g \
ol 830527K
)

LABORATORIOS

NFA NOVARTIS
s FARMACEUTICA, S A 0
9TII0IE #
971101EDA DEC.V.

SANOFI AVENTIS DE

SAMSILI2NS MEXICO, SA DECV

PRODUCTOS ROCHE, °

PRO 960830-
PRO 960830416 SA. D

AREA

GERENCIA DE
IMPORTACION Y
EXPORTACION DE

INSUMOS, CELULAS.
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DF
IMPORTACION Y
EXPORTACION DI

INSUMOS, CELULAS.
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DE
IMPORTACION Y
EXPORTACION DE

INSUMOS, CELULAS.,
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DE
IMPORTACION Y
EXPORTACION DF

INSUMOS, CELULAS.
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DE
IMPORTACION Y
EXPORTACION DF

INSUMOS, CELULAS,
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DF
IMPORTACION Y
EXPORTACION DF

INSUMOS, CELULAS,
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DE
IMPORTACION Y
EXPORTACION DF

INSUMOS, CELULAS
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DE™ "
IMPORTACION Y.
EXPORTACION DE

INSUMOS, CELULAS,
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DE
IMPORTACION Y
EXPORTACION DF
INSUMOS, CELULAS.,
TEJIDOS, SANGRE Y
DERIVADOS

GERENCIA DEN
IMPORTACION o
EXPORTACION DR

INSUMOS, CELULA

TEJIDOS. SANGRE Y-
DERIVADOS E

JERENCIA DE.

8
IMPORTACION Y

OBSERVACIONES

Y
b

http://siipris/jsp/reporte/impReporteJsp.jsp?cveReporte=45&RdoReg=S&encabezado=&...  16/03/2012
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10.5 Anexo ejemplo de la Relacién de Control Bibliotecario “Tramites asignados del area técnica al

CIS

El presente formato es emitido de manera automatica al realizar el descargo de enviado al CIS
y se genera en el area técnica, con la finalidad de que este sistema muestre el estado del

tramite desde su ingreso hasta su entrega.

efecto y se encuentra a disposicion de las areas técnicas y el CIS de la COFEPRIS.

Tramites asignados de G. Plaguicidas a CIS

Creado por: Carlos Omar Sanchez Olvera

133300624A0058 /AGRICULTURA NACIONAL, S.A. DE
[

133300624A0063 /\GRICULTURA NACIONAL, S.A. DE

133300624A0079 /OHIS MEXICO S. DE R.L. DE
cv.

133300624A0065 /GRICULTURA NACIONAL, S.A. DE
cv.

133300624A0075 / ZOETIS MEXICO S. DE R.L. DE
cv.

133300624A0077 / ZOETIS MEXICO S. DE R.L. DE
cv.

133300624A0085 / BAYER DE MEXICO S.A. DE C.V.

133300624A0086 / BAYER DE MEXICO S.A. DE C.V.

133300624A0087 /BAYER DE MEXICO S.A. DE C.V.

133300624A0088 /BAYER DE MEXICO S.A. DE C.V.

133300624A0089 /éYER DE MEXICO S.A. DE C.V.

133300624A0090 /BAYER DE MEXICO S.A. DE C.V.

133300624A0091 AYER DE MEXICO S.A. DE C.V.

Total de Tramites Asignados: 13

A
24
1A
2H
2. 12

~N S r\) '\\\)(\\

D 0 RDL

NN
>

Fecha de Creacion: 07/06/2013 12:45 PM Pagina 1 de 1
n/a 5/24/2013 2:48:58 PM
1 bolsa verde: 5/24/2013 2:56:22 PM
06989
1 BOLSA VERDE: 5/27/2013 10:28:05 AM

07301

17 ANEXOS 5/24/2013 3:06:34 PM
ANEXA DOCS 5/27/2013 10:04:52 AM
ANEXA DOCS 5/27/2013 10:11:47 AM

SE ANEXAN 5/28/2013 11:02:34 AM
DOCS

ANEXA DOCS 5/28/2013 11:08:51 AM

SE ANEXAN 5/28/2013 11:10:47 AM
DOCS

ANEXA DOCS 5/28/2013 11:14:02 AM

SE ANEXAN 5/28/2013 11:16:46 AM
DOCS

ANEXA DOCS 5/28/2013 11:19:34 AM

SE ANEXAN 5/28/2013 11:23:28 AM
DOCS

Recibido por: Firma: Hora:
B ORI .
/) -
/< ) { ( < 7 C l
I J/ o. 2~

2 4,7
¢ /4

/ —

p
£ i A

Dicho sistema se encuentra disefiado para tal
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10.6 Ejemplo de los “Criterios Generales para la Recepcion de Resoluciones”.

Criterios Generales para la Recepcion de Resoluciones

El personal del CIS responsable de la a recepcién de resoluciones que entrega el area técnica, debera cumplir
con los siguientes criterios para su revision en presencia del personal del area técnica que esta entregando:

Revisar que la relacion de “Entrega de tramites al CIS” sea la que el sistema SIIPRIS | o SIIPRIS Il genera
automéaticamente.

Corroborar que el nimero de entrada y la razén social impreso en la resolucion correspondan con las
enlistadas.

En caso de que alguna resolucion tenga adjuntos algin anexo como etiquetas, muestras, libros,
recetarios, poder notarial original o copia certificada, facturas originales, certificados apostillados,
marbetes, ipp’s, entre otros. Deberan anotarse la cantidad correspondiente y el tipo de anexo al que se
refiere en ambos listados.

Revisar que todas las resoluciones estén debidamente firmadas y que cuenten con los sellos que
correspondan.

En caso de detectar alguna inconsistencia entre el listado y las resoluciones, se debera anotar esta en
ambos listados y comentar al personal del area técnica que estd entregando las resoluciones. Las
inconsistencias detectadas pueden ser:

= No se encuentra el tramite.

= NUmero de entrada o razdn social incorrectos.
= Sin Anexos 0 anexos incompletos.

» Falta firma o sello.

Anotar en el listado una “A” si la resolucién es una autorizaciéon impresa en papel seguridad y la cantidad
de hojas que la componen.

Anotar en el listado con una “B” si la resolucion es un oficio impreso en papel bond blanco y la cantidad de
hojas que la componen.

Para asegurar la integridad de las autorizaciones impresas en papel seguridad, estas deberan ser
entregadas al area de Entrega de Resoluciones del CIS dentro de una mica de plastico.

En caso de que la resolucion tenga adjuntos anexos no mayores a hojas tamafio carta, deberan ser
entregadas al area de Entrega de Resoluciones del CIS dentro de una mica de plastico, para asegurar
su entrega.

Estos criterios contribuiran a trasladar con seguridad y en forma integra las resoluciones al Area de Entrega
de Resoluciones del CIS, identificando claramente el tipo de resolucién y anexos en su caso.
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10.7 Ejemplo de la “Guia para el seguimiento de tramites y sus anexos mediante el Sistema
SILCE”

Guia para el seguimiento de tramites y sus anexos, mediante el SILCE

Para asegurar la localizacién, seguimiento y control de los tramites y sus anexos que se ingresan en el
Centro Integral de Servicios de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios asi como a
través de la identificacion electrénica mediante un cédigo QR, entre las sedes de COFEPRIS y para cumplir
con el esquema de seguridad de la informacion.

El area de Flujo de Informacion del Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS sus Oficinas ubicadas en
los pisos 1°, 2° y 4° de la sede Oklahoma y las ubicadas en otras sedes, deberan respetar esta guia para
el seguimiento de tramites y sus anexos.

Es importante sefialar que sera responsabilidad del personal del area de Flujo de informacion del CIS
asi como sus oficinas en los pisos del edificio de Oklahoma, CCA y AC Oficialia de partes de la torre
Monterrey y en otras sedes de COFEPRIS:

e El uso adecuado del equipo de cdmputo que contard con sistema SILCE (navegador
Mozilla Firefox y conexion a internet) y del lector de codigo de barras que se encontrara
bajo su resguardo.

e El resguardo de su usuario y contrasefia, asi como del listado con los cddigos Quick
Response (QR CODE) correspondientes a cada una de las ubicaciones de todas las
sedes de la COFEPRIS.

e El uso adecuado y resguardo de las etiquetas de nimero de caja, bolsa y sello de caja
proporcionadas por el proveedor.

1. Delas etiguetas
Existen 3 tipos de etiquetas las cuales se deberan utilizar de la siguiente manera:

e Etiquetas de bolsa.- Se utilizan para los anexos embolsados esta etiqueta proporciona nimero
consecutivo que sera ligado al numero de tramite, este ndmero inicia con (92) ejemplo
(92)110377

e Etiguetas de caja.- Se utilizan para identificar las cajas que se envian entre sedes, este
namero inicia con (93) ejemplo (93)110377

e Etiquetas de sello de caja.- Se utilizan para sellar la cajas que se envian entre sedes, este
namero inicia con (94) ejemplo (94)PA2KT

2. Del embolsado

Sera considerado modulo a todo anexo embolsado.
Si el trdmite esta compuesto por dos 0 mas médulos, se le debera adherir tantas etiquetas de
bolsa como modulos contenga.

e Si al tramite se le adjuntan muestras que por su tamafio o naturaleza tengan que ser
embolsadas y se le adherird una etiqueta de bolsa.

e El tramite con varios modulos primero debera ser capturado en el modulo “Envolver tramite en
bolsas”, donde se leera primero el cédigo QR que corresponde al tramite y posteriormente se
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leeran los cédigos QR de las etiquetas de cada una de las bolsas, las cuales seran asociadas
al numero de tramite que le corresponde.

3. Delas cajas

Cada sede de COFEPRIS contara con 2 cajas negras de seguridad debidamente rotuladas,
para el traslado de los tramites.

Cada caja debera tener adherida una etiqueta de nimero de caja.

En el caso de que la caja negra de seguridad no tenga la capacidad suficiente para
resguardar los tramites, se podra utilizar una caja de cartén del tamafio adecuado a la cual se
le adherird una etiqueta de caja y sera sellada con cinta adhesiva y la etiqueta de sello de
caja.

En el caso de que por el uso la etiqgueta de nimero de caja sea ilegible, se podra cambiar
tantas veces sea necesario.

4. Del empaque de los tramites en la cajay su envio entre sedes de la COFEPRIS

El empaque y envio de las cajas debera realizarse de la siguiente manera:

Verificar que cada lista de entrega del Centro Integral de Servicios al area técnica emitida por
el SIIPIRIS | y/o Il (OCF-CIS-P-06-F-01 y/o OCF-CIS-P-06-F-02) contenga los tramites que
indica.

Leer en el médulo “Empacar caja” el codigo QR que corresponda a la etiqueta de nimero de
caja, asi como el correspondiente al nimero de sello de caja.

Cada una de las listas seran capturadas por separado en el médulo “Empacar caja”, todos los
tramites deben ser capturados uno por uno leyendo su cédigo QR y verificar que sea el
ndmero correcto de tramites antes de realizar el envio.

En el caso que algun tramite contenga dos o mas maddulos primero debera ser capturado en el
modulo “Envolver tramite en bolsas” y posteriormente en el mddulo de “Empacar caja”.

Una vez adherida la etiqueta de sello de caja, esta no podra ser abierta por ningdn motivo.
Para el envio de la caja debera leer en el mddulo “Enviar Cajas”, el cddigo QR que
corresponda a la sede de COFEPRIS a la que seran enviados los tramites.

5. Delarecepciony desempaque de la caja

La recepcion y desempaque de las cajas deberd realizarse de la siguiente manera:

Para la recepcion de la caja debera leer en el médulo “Recibir tramites/cajas”, el cdédigo QR
gue corresponda a la etiqueta de nimero de caja.

Al abrir la caja se rasgara la etiqueta de sello de caja. Una vez abierta debera verificar que
cada lista de entrega del Centro Integral de Servicios al &rea técnica emitida por el SIIPIRIS |
y/o Il (OCF-CIS-P-06-F-01 y/o OCF-CIS-P-06-F-02) contenga los trdmites que indica.

Para desempacar los tramites de la caja debera leer en el modulo “Desempacar caja” el
cbdigo QR que corresponda a la etiqueta de nimero de caja.

Cada una de las listas seran capturadas por separado en el médulo “Desempacar caja”, todos
los trdmites y sus modulos deben ser capturados uno por uno leyendo su codigo QR 'y
verificar que sea el nimero correcto de tramites antes de realizar el envio.

Una vez desempacados los tramites seran enviados a los pisos correspondientes de acuerdo
a lo indicado en este procedimiento.
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6. Del envio a los pisos
El envio a las &reas técnicas debera realizarse de la siguiente manera:
e Verificar que cada lista de entrega del Centro Integral de Servicios al area técnica emitida por
el SIIPIRIS | y/o Il (OCF-CIS-P-06-F-01 y/o OCF-CIS-P-06-F-02) contenga los tramites que

indica.

e Leer en el moédulo “Enviar Tramites” el cédigo QR que corresponda al piso al que seran
enviados los tramites.

e Capturar por separado en el médulo “Enviar Tramites”, todos los tramites seran capturados
uno por uno leyendo su cédigo QR y asegurarse que sea el nimero correcto de tramites
antes de realizar el envio.

En el caso que algin tramite contenga dos 0 mas mddulos primero debera cumplir

e Envia el trAmite al piso correspondiente

7. De lacancelacién de movimientos

e En caso de requerir cancelar un movimiento, debera solicitarlo al Coordinador del Area de
Flujo de Informacién del CIS y realizar nuevamente el envio.
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1. PROPOSITO

1.1 Facilitar la integracion del nuevo servidor publico en el Centro Integral de Servicios (CIS), a la
cultura organizacional de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS), sentar base para la capacitacion del personal del CIS tanto general como especifica
del puesto de trabajo asignado y asi coadyuvar a la mision, visién, valores y objetivos
institucionales.

1.2 Asimismo gestionar ante la Gerencia Ejecutiva de Formacién Integral de Servidores Publicos la
capacitacién del servidor publico adscrito al Centro Integral de Servicios desde su ingreso a
través del entrenamiento técnico y humano para mantener una actualizacion permanente de
conocimientos y desarrollo de habilidades de atencién al pablico

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento aplica a todo el personal del Centro Integral de Servicio de
nuevo ingreso y el que tenga nuevas actividades asignadas; asi como a la Gerencia Ejecutiva
de Formacion Integral de Servidores Publicos, a través de su esquema de “Deteccion de
Necesidades de Capacitacion”.

2.2 Anivel externo. No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion del CIS:

e Autorizar el presente procedimiento para su aplicacion.

¢ Difundir el presente procedimiento a los coordinadores del CIS.

e Designar por escrito a los capacitadores para impartir la capacitacion general y
especifica al servidor publico, becario o personal contratado bajo otro esquema, en el
area del CIS asignada para desempefiar las nuevas actividades laborales.

o Difundir el presente procedimiento a los capacitadores designados para impartir el
Ccurso.

e Designar por escrito al personal responsable de la gestion de la capacitacion continua
del CIS, como enlace con la Gerencia Ejecutiva de Formacion Integral de Servidores
Publicos.

3.2 Es responsabilidad de los Coordinadores del CIS.

e Entregar al personal el material correspondiente para el desarrollo de sus nuevas
actividades.

e Conocer el avance de la capacitacion impartida y el desempefio del personal a su
cargo.

e Supervisar la capacitacion y conocer el desempefio del personal capacitado asi como
el resultado de sus evaluaciones.

¢ Revisar el presente procedimiento.
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3.3 Es responsabilidad del capacitador proporcionar la capacitacion general y especifica
segun corresponda del &rea de trabajo asignada del Centro Integral de Servicios los
siguientes aspectos:

e Aplicar el presente procedimiento

e Disefiar el curso de capacitacion Supervisar, evaluar y reportar al coordinador del
area del CIS correspondientes, los avances del personal en capacitacion.

o Aplicar evaluacion de la capacitacion (véase ejemplo 10.12).

e En caso de que el resultado de la evaluacion del capacitado no sea satisfactorio, se
proporciona nuevamente la capacitacion.

¢ Proponer los cambios al presente procedimiento o al programa de capacitacion.

o Recabar los documentos generados durante la capacitacion y entregarlos a la
Subdireccion del CIS.

3.4 En la capacitacion el Subdirector del CIS, y en su ausencia los coordinadores del CIS,
realizaran las siguientes actividades:

¢ Dar la bienvenida al nuevo servidor publico, becario o personal contratado bajo otro
esquema.

e Presentarlo a través de una reuniéon general con todo el personal adscrito al CIS.
Presentar al personal de nuevo ingreso con su nuevo jefe inmediato y al o los tutores
de la capacitacion general y especifica del area correspondiente,

¢ Indicar al capacitador el inicio de la capacitacion general o especifica la actividad que
desempenfara el personal de nuevo ingreso o en su caso de las nuevas actividades
asignadas al personal adscrito al CIS, asi como de los recursos que se le designan
para ello.

3.5 El capacitador general realiza las siguientes actividades:

e Conduce al personal de nuevo ingreso con el jefe de piso de proteccion civil, para
gue éste le brinde una platica acerca de como reaccionar en caso de sismo, incendio,
amenaza de bomba, o alguna otra contingencia; ademas de solicitarle el llenado de
su cédula de datos personales.

¢ El capacitador general conduce al personal de nuevo ingreso a un recorrido por las
areas del CIS con el fin de que conozcan como se encuentra estructurado. Las areas
de servicio visitadas son:

a) Modulo Integral de Turno Electrénico (MITE)
b) Modulo de Informacién Ciudadana

c) Recepcion de Tramites

d) Entrega de Tramites

e) Mesa de Recepcion de Resoluciones

f) Flujo de Tramites

g) Tramitacion Foranea

h) Oficialia de Partes
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e Se les imparte un taller tedrico-practico de la capacitacién general que consta de los
siguientes puntos:

a) ¢Qué es un Centro Integral de Servicios?
b) Filosofia de Centro Integral de Servicios
c) Conceptos varios

d) Horario de labores

e) Acuerdos, Leyes, claves SCIAN

f) Usoy manejo de formatos

g) Obtencion del reporte de pagos

h) Obtencién de citas en internet

i) Flujo de tramites en sistema SIIPRIS

j) Sistema de Gestion de Calidad

k) Otros temas

¢ Al finalizar las horas de capacitacion con minimo de 16 horas, aplica una evaluacion
(calificaciébn minima aprobatoria del examen es de 80/100). La evaluacion debera ser
entregada a la Subdireccion del CIS como lo indican las politicas 3.8 y 3.9 de este
procedimiento.

3.6 El capacitador especifico realiza las siguientes actividades:

3.7

e Entregar al personal de recién ingreso a su éarea el(los) procedimiento(o)
correspondiente que apliquen al &rea especifica.

o Conoce a través de entrevista directa la experiencia laboral y formacion académica
del personal de nuevo ingreso.

¢ Indica las principales actividades a realizar en el &rea de adscripcion, asi como el
principal trabajo que desempefiara.

e Explicara al personal de nuevo ingreso el desarrollo de la capacitacion, el cual se
divide en un curso teérico-practico con una duracién de 2 a 3 semanas. La
capacitacion inicia con un curso tedrico en el cual el personal de nuevo ingreso sélo
observa y toma notas de las actividades que realiza el capacitador.

o Al finalizar el periodo de capacitacién (1 a 2 semanas, dias completos de 8 horas
diarias) aplica una evaluacion, en caso de que el personal no apruebe el examen, se
le explicara los temas en los cuales se haya detectado la deficiencia (1 semana como
maximo) y al finalizar se le aplicara la evaluacién, la cual sera distinta a la primera
gue se le haya aplicado.

La evidencia documental de la capacitacion impartida es recopilada y entregada a la
Subdireccion del CIS, la cual consta de los siguientes documentos:

¢ Lista de asistencia (de clave OCF-CIS-P-07-F-01)( ver anexo 10.10)

e Ejemplo de programas del curso recibido por el personal de nuevo ingreso, o en su
caso por el personal adscrito al CIS que realiza nuevas actividades (véase anexo
10.2 al 10.9 segun corresponda)

e Evaluacion del capacitador (de clave OCF-CIS-P-07-F-02) (véase anexo 10.11)
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¢ Evaluacién de la Capacitacion General y Especifica.

3.8 El capacitador correspondiente entrega a la Subdireccion del CIS los documentos
mencionados en la politica 3.7, para adjuntarlos a un memorandum que sera enviado a
la Gerencia Ejecutiva de Formacién Integral de Servidores Publicos, para solicitar la
emision de las constancias correspondientes para el personal capacitado y el
capacitador.

3.9 En caso de que el personal capacitado se encuentre contratado como becario 0 bajo
otro esquema, la documentacion mencionada en el punto 3.7 sera entregada por el
capacitador correspondiente a la Subdireccion del CIS para los fines correspondientes.

3.10 El personal designado por la Subdireccion del CIS sera el encargado de gestionar la
capacitacion continua a través de la Gerencia Ejecutiva de Formaciéon Integral de
Servidores Publicos con la finalidad de que el personal del CIS mantenga la informacion
técnica (conocimiento) y de desarrollo humano (atencién al publico).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de la evaluacién conforme lo mencionado en la
politica 3.7 y 3.8

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
1 Designe a los capacitadores responsables de | ¢ Memorandum de
impartir la capacitacion general y especifica del designacion
personal de nuevo ingreso.
Subdirector del 2 Da la bienvenida al Qersonal de nuevo ingreso
y los presenta a través de una reunién general
Centro Integral de L
Servicios con los demas integrantes del CIS.
3 Informa al personal adscrito al CIS las nuevas
actividades a desempefar.
4 Presenta a los capacitadores que impartirdn la
capacitacion general 'y especifica que
capacitara el personal de nuevo ingreso
Subdirector del Nota: En caso del personal que ya esta
Centro Integral de adscrito al CIS, se le indicara las nuevas
Servicios actividades a realizar.
(Coordinador de
Area) 5 Da una breve platica de la responsabilidad del
coordinador en el transcurso de la capacitacion
asi como las funciones generales que
desempenia.
6 Conduce al personal de nuevo ingreso a una | e Lista de
platica con jefe de piso de proteccion civil. asistencia de
cédigo OCF-
CIS-P-07-F-01
(ver anexo
10.10)
7 Imparte un taller tedrico-practico con una | e Programa del
duracion de 16 horas que seran distribuidas | curso (ver anexo
Subdirector del Centro conforme a las necesidades del servicio. 10.1)
Integral de Servicios
(Capacitador General) 8 Realiza evaluacion al personal capacitado al
final del curso.
9 Entrega a la Subdirecciéon del CIS el resultado | e Evaluacién de la

capacitacién
general

e Evaluacion  del
capacitador
OCF-CIS-P-07-
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
F-02)(ver anexo
10.11)
e Lista de
10 Indica las principales actividades a realizar en asistencia
el area de adscripcion asi como el principal | e Programa del
trabajo que desempefiara. curso
11 Explica el desarrollo de la capacitacion y
entrega el programa del curso.
12 Imparte el curso tedrico practico conforme a la
politica 3.6
13 Evalla al personal capacitado al final del curso | e Evaluacién de la
conforme a la politica 3.5 capacitacion
especifica
Subdirector del Centro * Evaluacion  del
Integral de Servicios capacitador
(Capacitador OCF-CIS-P-07-
10.11)
14 Entrega al coordinador correspondiente la
evaluacion conforme lo mencionado en la
politica 38. y 3.9
¢ Es correcta la evaluacion?
15 No: Regresa a realizar las actividades a partir
de la actividad 10 (regresa a la actividad 10).
Si: Envia al coordinador de é&rea del Centro
Integral de Servicios para incorporar personal
de nuevo ingreso.
. 16 Incorpora al personal de nuevo ingreso al area
Subdirector del Ce_n_tro y lo ubica en un espacio de trabajo cerca de su
Integral de Servicios canacitador
(Coordinador de Area) P '
17 Recabada documentacién derivada de la *Memorandum
capacitacion general y especifica.
Subdirector del Centro 18 Elabora un memorandum a la Gerencia de

Integral de Servicios

Ejecutiva de Formacion Integral de Servidores
Publicos para que emita las constancias
correspondientes para los servidores publicos
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
involucrados.
19 Recibe la peticiéon de la Subdireccion del CIS y | *Memorandum
acusa de recibo. *Constancias de
Gerente Ejecutivo de capacitacion
Forr-naC|on Integral de 20 Emite y entrega las  constancias
Servidores Publicos correspondientes a los servidores publicos
involucrados en la capacitacion.
21 Archiva acuse de memorandum y copia de la | *Memorandum
constancia que se le entreg6 al servidor publico | (acuse de recibo)
involucrado en la capacitacion. *Copia de

Subdirector del Centro
Integral de Servicios

TERMINA

constancias de
capacitacién
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector del Centro
Integral de Servicios

Subdirector del Centro
Integral  de  Servicios
(Coordinador de Area)

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Capacitador General)

Subdirector del Centro
Integral de  Servicios
(Capacitador Especifico)

Gerente Ejecutivo de
Formacion Integral de
Servidores Publicos

INIICIA

Designa a los
capacitadores
responsables
de impartir la
capacitacion

Memorandum de
designacion

Da la
bienvenida al
personal de

nuevo ingreso

v s

Informa al
personal
adscrito al CIS
las nuevas
actividades a
desempefiar.

v

Presenta a los
capacitadores
que impartiran
la capacitacion
general y
especifica

Vo

Da una breve
platica de la
responsabilidad
del coordinador
y las funciones
a desempefiar
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Subdirector del Centro
Integral de Servicios

Subdirector del Centro
Integral  de  Servicios
(Coordinador de Area)

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Capacitador General)

Subdirector del Centro
Integral de  Servicios
(Capacitador Especifico)

Gerente Ejecutivo de
Formacion Integral de
Servidores Publicos

2
6
Conduce al
personal de
nuevo ingreso

a una platica
con jefe de
piso de
proteccion civil

Lista de asistencia

Imparte  un
taller tedrico-
préactico

Programa de
curso

T

Realiza
evaluacion  al
personal
capacitado al

final dal fiiren

9

A

Entrega a la
Subdireccién

del CIS el
resultado de la
evaluacion

Evaluacién de la
capacitacion
aeneral

Evaluacion del
capacitador

10
Indica las
principales
actividades a

\ 4

realizar asi como
el principal trabajo

e dacamnafiara

Programa del
curso

Lista de
asistencia
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Subdirector del Centro
Integral de Servicios

Subdirector del Centro
Integral de  Servicios

(Coordinador de Area)

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Capacitador General)

Subdirector del Centro
Integral de  Servicios

(Capacitador Especifico)

Gerente Ejecutivo de
Formacion Integral de
Servidores Publicos

3
11

Explica el
desarrollo de la
capacitacion 'y
entrega el
programa

¢ 12
Imparte el
curso  teodrico
practico

v 13
EvalGa al
personal
capacitado  al
final del curso

Evaluacién de la
capacitacion
esnecifica

Evaluacién del
capacitador

.
Entrega al

coordinador

correspondiente
la evaluacién

¢Es correcta
la
evaluacion?

Regresa a realizar
las actividades a
partir de la actividad
10

=

Envia al coordinador de
area del Centro Integral
de  Servicios para
incorporar personal.

A
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Subdirector del Centro
Integral de Servicios

Subdirector del Centro
Integral de  Servicios

(Coordinador de Area)

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Capacitador General)

Subdirector del Centro
Integral de  Servicios

(Capacitador Especifico)

Gerente Ejecutivo de
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02- No aplica
1917/ DOF-27-01-2016)
6.2 Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-15-01-2014) No aplica
6.3 Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981/DOF-11-12-2013) No aplica
6.4 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08-1994/DOF- No aplica
09-04-2012
6.5 Acuerdo por el que se da a conocer los tramites inscritos con el No aplica
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria
de Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria
publica (DOF-28-01-2011) y sus modificaciones.
6.6 Reglamento de la Comisiébn Federal para la Proteccién Contra No aplica
Riesgos Sanitarios (DOF13-04-2004).
6.7 Manual de Organizacién Especifico de la Comisién Federal para la No aplica
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (vigente)
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro
conservacioén conservarlo o identificacién Gnica
71 Acu_se de_,Memorandum de ~ Subdirector del Centro .
Designacion de 5 afio . No aplica
. Integral de Servicios
Capacitadores
7.2 Listas de asistencias 5 afo Subdirector de_l . Centro OCF-CIS-P-07-F-01
Integral de Servicios
7.3 Programas de capacitacion ~ Subdirector del Centro .
o 5 afio . No aplica
general y/o especifica Integral de Servicios
7.4  Evaluacion del Ponente de 5 afio Subdirector de_l _ Centro OCE-CIS-P-07-E-02
clave Integral de Servicios
7.5 Evaluacibn del personal ~ Subdirector del Centro :
. 5 afio - No aplica
capacitado Integral de Servicios
7.6 Acuse del memorandum
para la solicitud de emision
de constancias para el
personal involucrado en la ~ Subdirector del Centro :
o o 5 afio .y No aplica
capacitacién. Dirigido a la Integral de Servicios
Gerencia Ejecutiva de
Formacion Integral de
Servidores Publicos.
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Areas del CIS: Areas con las que cuenta el CIS para la atencién al pablico

8.2 Becario: Personal contratado por la COFEPRIS bajo el esquema de becario

8.7 Capacitador: Personal designado por la Subdireccién del CIS para proporcionar la capacitacion
general o especifica

8.3 CIS: Subdirector del Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS

8.4 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

8.5 Coordinador De Area: Servidor publico adscrito al CIS designado por la Subdireccion para
coordinar alguna de las areas de atencién al publico del CIS

8.6 Subdireccion Del CIS: Servidor publico responsable de supervisar la atencién que se brinda en
el CIS

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
0 No aplica No aplica
1 JULIO 2013 . Actual'l,zamon de Procedimiento
e Inclusién de anexo 10.12
Derivado de la aplicacion de la nueva
Guia técnica para la elaboracion vy
actualizacion  de manuales  de
procedimientos de la Secretaria, este
rocedimiento se actualiz6 en lo
2 MARZO 2014 P

relativo a:
e Las descripcién de actividades
¢ Diagrama de Flujo
e Anexo
e Documentos de referencia

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Programa de Capacitacion General

10.2 Programa de Capacitacion Especifica para Recepcion de Tramites

10.3 Programa de Capacitacion Especifica para Entrega de Resoluciones

10.4 Programa de Capacitacion Especifica para Flujo de Tramites

10.5 Programa de Capacitacién Especifica para Tramitacion Foranea

10.6 Programa de Capacitacién Especifica para la Atencién de Entidades Federativas
10.7 Programa de Capacitacion Especifica para el Médulo de Informacion Ciudadana
10.8 Programa de Capacitacion Especifica para el Centro de Atencién Telefénica
10.9 Programa de Capacitacion Especifica para Oficialia de Partes

10.10 Lista de Asistencia de clave OCF-CIS-P-07-F-01

10.11 Evaluacién del Ponente de clave OCF- CIS-P-07-F-02

10.12 Programa de Capacitacion General
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10.1

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo
instructivo de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones

por parte del Centro Integral de Servicios.

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

NOMBRE DEL
EVENTO:
SEDE:
NOMBRE DEL
INSTRUCTOR:
HORARIO:
DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDO
TEMATICO -

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTVIDADES DE LA CAPACITACION GENERAL

CURSO DE INDUCCICN AL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
COFEFRIS

£:00- 1800 HRS
16HRS

EL FERSONAL DE NUEVO INGRESO CONOCERA LAS POLITICAS DE ATENCION DEL CENTRO
INTEGRAL DE SERVICIOS, ASI COMO LA NORMATIVIDAD APLICABLE, SU FUNCICNALIDAD Y LA
PARTICIPACION EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

ADEMAS CONOCERA EL USO Y MANEJO DE LOS FORMATOS QUE SE UTILIZAN EN LA COFEPRIS Y
SUS REQUISITOE.

PROPORCIONAR ATENCIGN AGIL, COMPLETA Y OPORTUNA AL USUARID

« QUEESUN CIS

« EL CIS DE COFEPRIS

« FILOSOFIADEL CIS

« CONCEPTOS BASICOS FARA LA ATENCION AL USUARIO

« ACUERDO DE TRAMITES

« CLAVES SCIAN

« FORMATOS

» MAPA MENTAL

 AVISO DE FUNCIONAMIENTO, DE RESPONSABLE SANITARIQ Y DE MODIFICACION O BAJA

* AVISOS
« AUTORIZACIONES

« SERVICIOS DE SALUD

« OTROS TRAMITES

+ REACCIONES ADVERSAS

« TRAMITES FORANEOS

« REPORTE DETALLADO DE PAGOS DE DERECHOS
« PAGINA DE INTERNET DE LA COFEFRIS

« TRAMITES Y SERVICIOS

« CITAS PARA INGRESO DE TRAMITES

« SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

+ PAGINA DE INTRANET

« AVISOS PARA EL PERSONAL DEL CIS

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACISN GENERAL

18:00-17:00

DI 17 HORARIO ACTIDAD
E450:00 REGISTRO DE ASISTENCIE:
INTRODUCCION DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS DE LA COFEPRIS:
200 - 10:00 #QUE ES UNCIS
#FILOSOFIA DEL CIS
PRINCIPALES CONCEFTOS DE ATENCION A USUARIOS:
'« LEFEPA (LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO)
#COFEMER (COMISION FEDERAL DE MEJORA REGULATORIA)
#CLAVE SCIAN (SISTEMA DE CLASIFICACION INTERNACICNAL DE AMERICA DEL
10:00-11:30 NORTE)
«PREVENCIGN DE UN TRAMITE
WAFIRMATIVA Y NEGATIVA FICTA
«TIEMPO DE ATENCION
#ACREDITACION JURIDICA
T120- 1200 RECESC.
ACUERDO DE TRAMITES:
12:00 13:00 SCLAVES SIAN
WFORMATOS
T300- 1400 MAPA MENTAL
T400-15:00 REPASO
15:00-16:00 COMIDA
AVIE0 DE FUNCIONAMIENTO, DE RESPONSABLE SANTARIO Y DE MODIFICACION
0 BAJA
16:00-18:00 SALTA
SMODIFICACIGN
DIA 21 HORARIO ACTIVIDAD
E45-0.00 REGISTRO DE ASISTENCE:
000-10.00 RUE0S
D0-11:00 AUTORIZACIONES
001130 RECESD
P SERVICIDS DE SALUD
A0-13:00 |OTROS TRAMITES, DENUNGIAS ¥ REACCIONES ADVERSAS
00-12:30 TTES FORANEDS
0-14:00 REPORTE DETALLADD DE PAGOS
PAGINA DE INTERNET DE LA COFEPRIS VIDEQ)
STRAMITES Y SERVICIOS
14:00-15:00 #CITAS FARA EL INGRESO DE TRAMITES
15:00-16:00 COMIDA

TION OE CALDAD
«PAGINA DE INTRANET (VIDED)
#AVISOS PARA EL PERSONAL DEL CIS

17:00-15:00

EVALUACIONES
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10.2 Programa de Capacitacion Especifica para Recepcién de Tramites
El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo estd sujeto a constantes actualizaciones por parte del
Centro Integral de Servicios.

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA DE RECEPCION DE TRAMITES PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECFICA DE RECEPCION DE TRAMITES
mm! “' 0 ACTIVIDAD
NOMBRE DEL CAPACITACICN DEL PUESTO EJECUTIVO DE INGRESO DE TRAMITES B -E REGISTRO DE ASGTENCH.
E’E’S‘g": s ERTREVISTA CON EL COORDINADGR:
g = 0545 024s '+ ASIGNACION DE ACTIVIDADES
NOMERE DEL g #EXPLICACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
INSTRUCTOR: #ENTREGA DE PAPELERIA ¥ BITACORA
HORARIO:  530- 1800 HRS 00:45 - 0055 PRESENTACION CON EL TUTCR
o W5- 1015 POLITICAS DEL SERVICID
DURACION: T0.15- 100 RECESO
) 1030~ 1440 ENTREGA ¥ REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE TRAMITES EM
OBJETVOS:  E| PERSONAL DE NUEVO INGRESC CONDCERA LAS PCLITICAS DE ATENCION AL USUARIO DEL ’ VENTANILLA
GENTRO INTEGRAL DE SERVICICS. sl cOMD EL PROCEDMENTC PARA EL NGRESO DE -1z ENTREGA Y REVISION DEL PROCEDIMIENTO OE PAGO DE DERECHOS
EgﬁmEoosEng &grggg |I;LR)|\-5 CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN SERVICIO EFICAZ ¥ AGIL A LOS ARCHIVD COVPARTIOO DE AVIS03 AL PERSONAL
1200 - 1230 INCIDENCIAS PAGOS
INCIDENCIAS INGRESO DE TRAMITES
CONTENIDO REFORTES GENERADCS EN OPERACION
TEMATICO - #REPORTE DETALLADG DE PAGDS DE DEREHOS
« POLITICAS DE SERVICIO. 12:30-1330 #CANCELACIONES
« PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE TRAMITES EN VENTANILLA, -;RBALQJATSESEI’EE&%;EA% POR RELACIONAR
+ PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DERECHOS. o
+ USO Y MANEJO DEL CIT. REFAso TEL US0 Y MANED DE SIS TEMAS ELECTRONICOS:
# USO'Y MANEJO DEL SIPRIS 1Y 11 *
A A 13:30 - 1500 $SIIFRIS |
» CLASIFICACION DE ESCRITOS LIBRES, WSIIFRIS 11 CAN)
+ REPORTES DE PAGOS REFORTEADOR
+ CANCELACIONES DE TRAMITE BT COMOE
» TRAMITES PENDIENTES FOR RELACIONAR ENTREGA D= MATERIAL
« BOLSAS DE SEGURIDAD «FORMATOS
« REVISION E INGRESO DE TRAMITES DE AVISO DE FUNCIONAMIENTO Y ACTUALIZACIGN DE ~ +INSTRUCTIVOS ¥ GUIAS DE LLENADD
160 - 17:00
DATOS $TARIFAS
+CLAVES SCIAN
+ REVISION E INGRESD DE TRAMITES AUTCRIZACIONES, CERTIFICADCS Y OTROS TRAMITES. JCARPETA
« CLASIFICACION E INGRESO DE ESCRITOS LIBRES REVISION FAGINATE INTERRET:
« REVISION E INGRESO DE TRAMITES DE CARRIL ESFECIALIZADO. - UBICACION DE FORMATOS
1700- 1800 - UBICACKON DE TARIFAS Y APLICACION ESCINCO
T - UBICACION DEL MARCO JURIDICO
- UBICACISN DE AVISOS E INFORMACIGN RELEVANTE PARA LOS USUARIDS.
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3 Cpfepris [

Programa de Capacitacion Especifica para Entrega de Resoluciones
El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del

Centro Integral de Servicios.

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA ENTREGA DE RESOLUCIONES

1200 1500

[1} CLASFICACION Y RESGUARDO DE TRAMITES:

sFAMILIARIZARSE CON LAS DIFERENTES GLAVES DE LAS RESCLUGIONES FARA IDENTFICAR A GUE ARE!
[FERTENECEN ¥ = QUE ARGHIVERD = RESGUARDARSE.

lsINSTRUIR EM EL ADSCUADD RESGUARDD DE LAS RESOLUCIONES DEFENDIENDO DE SU NATURALEZA 3| ESTAY
[RECUIEREN DE ALEUN RESGUARDC ESFECIAL (LICENCIAS, RECETARICSE,LIEROS, REGISTROE, FARMACOVIGILANCIAS)

[sINTERPRETAR ADECLADAMENTE HERFAMIENTAS | RELACIONES, REGISTROE Y BASES DE DATOS) QUE FALICITAN L
[ESRUEDA DE RESOLUCIONES EN LOG ARCHIVEROS EN GASO DE NO ENGONTRARLAS FISICAMENTE DEBIRD A GUE|
[EM DCAZIONES SE REGREEAROM AL AREA PO ALGUN ERROR BN LA RESOLUCICN O FORDUE EL AREA SOLICTD)
[RESCATARLA & POR ALGUM ERROR EN EL SIFRIS.

COMIDA

D700

1} MANED DE BIFRIS

|+ COMC REGIETRAR ADECUADAMENTE LA ENTREGA DE LAS RESOUUCIONES EN ELSIFRIS.
|sBUSCAR DATOS DE PEREONAS AUTORIZADAS ¥ REPRESENTANTES LEGALES

|sIMPRIAR LA RELACION DE ACUSES DE RES0LUCIONES ENTREGADAS AL LSUARID.

SUFRIS DE LAS RESOUJCIONES GUE REGIBE EL G35 DE LAS AREAS TECNIGAS
|sIMPRIVIR EL REFORTE DE TRAMITES DISPONIELES.

70150

NELASCRACION DE LA RELACION DE ACUSEE DE RESCLUCIONES ENTREGADAS AL USUARIC:
[sCLASIFICACION DE LOS AGUSES SEGUM SU CLAVE.

[*CLASFICAR ¥ EMPATAR LAS RELACIONES CONTRA LOS ACUSEE DE RESOLUCIONES ENTREGADAS AL USUARIC.
[sDUDAS ¥ ACLARACIHES.

DA 3 HORARID
DIAMESARD

ACTIVIDAD

EAEE00

REGIETHD DE AGETENCH,

00-14:30

|1} MANEJC DEL CONTROLADOR INTEGRAL DE TURNOS:

[sUSC Y MANEJD DEL CONTROLADOR INTEGRAL D TURNCS.

sCONCCER  LOE  CRAMERIDE  PARA LA ASISHACION  CORRECTA  DE LD TURNCS
|sPRACTICA COM EL CONTROLADOR INTEGRAL DE TURMOS CON AYUDA UN INTEGRANTE MAS EXFERIMENTADD.
[sDUDAS ¥ ACLARACIINES.

31145

RECES0

11454400

[IIRECEFCION Y REVISION DE LAS RESCLUCIONES ENTREGADOS DE LAS AREAS AL C5.

=BECEFCION DIE LAS RESCLUCIONES:
[k b REVISAR GUE GOINGIDAN LA CANTIDAD ¥ NOMERO DE RESOLUGION GONTRALAS GUE INDIGA LA RELACION.

«EEUISIN OF LAS AZA0LUCIONES DE LAS ARZAS AL 05

B3 REVISAR QUE MO FALTE FIRMA, ANEXOS, NOWERD DE ENTRADA, LD INDICADC EN EL FROCEDIMIENTO GENERAL.
ePREGISTAAR LAS RESOLUCIONES EN CASD DF REGAESAR ALGUNA A A3 AREAS TECNICAS
|+ ACLACION DE DUDAS

[FICLASFICACION ¥ RESSUARDO DE TRAMITES:
[sCLASIFICAR ¥ GUARDAR.
|sAGLACION DE DUDAS

GOMIDA

0170

|1 MAREC DEL SIPRIE

|s COMO REGISTRAR ADECUADAMENTE LA ENTREGA DE LAS RES0LUCIONES EN EL SIFRIS.
|sBUSCAR DATOS DE PERSONAS AUTORIZADAS ¥ REFRESENTANTES LEGALES.

| IMPRIVIR. LA RELACIIN DE ACUSES DE RESCLUCIONES ENTREGADAS AL LSUARID.
|sDEECARG EN EIFRIS OE LAS RESCLUCIONES QUS RECIES EL 0I5 DE LAS ARSAS TECMICAS.
| ACLAZION DS DUDAS.

7:00-18:00

[1IELASORACION DE LA RELACION DE ACUEES DE RESOLUCIONES ENTREGADAS AL USUARIC:

|« CLASFICACION DE LOS ACUSES BEGE0N SU CLAVE.

|sLINA VEZ CLASFICADOS EMPATARLOS CONTRA LA RELACION DE ACUSES DE RESOLUCIONES ENTREGADAS AL
lusLARD.

|+ ACLARACISN DE DUDAS

HOMBRE DEL CAPACITACION PARA LA ENTREGA DE RESOLUCIONES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS DE LA
EVENTO: COFEPRIS
SEDE: ciE
NOMBREDEL . aREl manTAs .
NsTRUGTOR.  LCONARDO UREANO ARRIAGA Y0 MARIA ISABEL SANTOS MARGUEZ
HORARIO: €30 - 1E:00 HRS
DURACION: 4 HRS
OBJETIVOS
EL PERSONAL DE NUEVO INGRESD CONOCERA LAS POLITICAS DE ENTREGA DE RESOLUCIONES AL
USUARID. ADEMAS CONOCERA EL USO Y MANEJO DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL AREAY
PROPORCIONARA ATENCION AGIL, COMPLETA ¥ ORPORTUNA AL USUARID.
CONTENIDO
TEMATICO © » REVISION DE LOSPROGEDIMIENTOS APLIGABLES AL AREA DE ENTREGA DE RESOLUGCIONES.
# MANEJO DEL CONTROLADOR INTEGRAL DE TURNOQS (CIT)
» CLASIFICACION, RESGUARDO Y BUSQUEDA DE LAS RESOLUCIONES.
# MANEJO
« MANEJO
« PUNTOS CRITICOS DE REVISION ANTES Y DESPUES DE ENTREGAR UINA RESOLUCION
« ELABCRACION DE LA RELACION DE ACUSES DE RESOLUCIONES ENTREGADAS AL USUARIC.
« REPORTE DE TRAMITES DISPONIBLES
#REGEPCION Y REVISION DE LAS RESOLUGCIONES DE LAS AREAS AL CIS,
+PRACTICAEN OPERACION CON SUPERVISION CE UN EJECUTIVO DE ENTREGA EXPERIMENTADO.
#ATENGION AL USUARIO CON SUPERVISION DE UN EJECUTIVO DE ENTREGA
SEVALUACIONES
DIA 1 HORARID
BAS-200 REGISTRO DE ASETENCIA
1) PRESENTACION CON EL FERSONAL QUE CONFORMA EL AREA DE ENTREGA DE RESOUUCIONES.
%00 - 90:00 2) DESCRFCION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE REALIZA EL AREA DE ENTREGA DE RESOUUCIONES:
- - sBREVE EXPLICACION DE LAS FUNGIONES Y LUNEAMENTOS QUE SE DESEN SEGUR EN EL AREA|
+EXPECTATIVAS DEL AREA TANTO DEL COORDIMADOR COMO DEL HUEVD
[ 1)REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE RESOLUCIONES DE LAS AREAS TECNICAS AL CENTRO
INTEGRAL DE EERVICIOS Y U ENTREGA AL USUARIDE. ZREVIEION
10:00 - 1200 PROCEDIMIENTC INTERNO DE OPERACION DE LAS RESOLUCIONES CON DISPONIBILDAD AGOTADA EN EL CIS
ENVIADOSE POR CORREQ, BOVEDA Y DE REGRESD AL AREA
| ACLARACION DE DUDAS

DIA 37 HORARID

ACTIVIDAD

EAE-E00

REGIETRO DE ASIETENCHA

500-11:38

1} MANEJC DEL CONTROLADOR: NTEGRAL DE TURNOS:

[sUSC Y MANED DEL CONTROLADOR INTEGRAL DE TURNGS.

|+ CONCCER LOS CRITERICS PARA LAASIGNACION CORRECTADE LOS TURNDS.

|sPRAZTICA CON EL CONTROLADCR INTEGRAL D TURNCS CON AYUDA UN INTEGRANTE MAS EXPERIMENTADO.
[sDUDAS ¥ ACLARACIINES.
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104 Programa de Capacitacion Especifica para Flujo de Tramites
El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del
Centro Integral de Servicios.

:’ Cplopria[45

:’ Cplopris[45

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANTARIOS COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANTARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE L& CAPACTTACION ESPECIFICA PARA FLUJO DE TRAMITES PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE L4 CAPACTACION ESPECIFICAPARA FLUJO DE TRAMITES
\2onisgg |50 DE LASBOLSAS OE SEGURIDAD, 5U CONTROL ¥ MANEIO DE INVENTARIC.
- CLASIFICACION Y ASIGNALION O L0 TRAMITES DE TOD0S LOS TRAMITES QUE 52 INGRESAN
NOMBREDEL CAPACITACHON ESPECIFICA PARA EL FLUJO DE INFORMACION DEL CENTRC INTEGRAL DE AL CIS.
EVENTO: SERVICICS ALAS AREAS TECNICAS DE LA COFERRIS [ACLARACION OF DUDAS
15001500 EEL
SEDE: CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS TNFREGION T ENTREIRA E LAS RELACIONES D ENTREGA DE TRAMITES DEL G5 ALAS AREAS
NOMBREDEL POLITICAS OE ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTROL DE CADA AREA TECHICA DE LA
INSTRUCTOR: 16:00-153:00 COFEPRIS
ENTREGA DE TRAMITES A LA MEGA DE CONTROL DE CADA ARER TECNICA DE LA COFEPRIS
HORARIC: 500~ 1E00HRS [ARCHIVO DE LAS RELACIONES DE ENTREGA DL CIS A LAS AREAS.
(ATLATACION TF DDA
DURACION: A0 HORAS T ACTNIDAD
PE = o o o e o DIANESIARD
oRJETIVOS: EL PERSOMAL CONOCERA LAS FUNCIONES DEL AREA DE FLUJO DE INFORMACION, LAS TErn SRS
FOLITICAS DE ATENCION A LAS AREAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTD CORRESPONDIENTE. e T T T S T S
ADEMAS IDENTIFICARA LOS MECANESMOS DE COMUNICACION CON LAS AREAS TECNICAS DE LA TR = = —= = -
COFEPRIS. :
PROPORCIONAR UN FLWO DE TRAMITES AGL Y OPORTUNG ENTRE EL CIS Y LAS AREAS TIO012T0 | CLASIFICACION Y ASIGNACION DE LOS TRAMITES
TECNICAS. TWERESION ¥ ENTREIA D LAS RELACIONES D ENTREGA DE TRAMITES DEL CIS A LAS AREAS
POLITICAS OE ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTROL D= CADA AREA TECHICA DE LA
CONTENIDO ENTREGA Y REVISION DEL PROCEDIMIENTC CORRESPONDIENTE 14001510 2 = = = =
TEMATICO : USDY MANEIC DEL SISTEMA SIPRIS Emﬁd N@Pgﬁ“ﬂ"', dﬁ,'jﬂ":g"am“fw imﬁﬁmm DE LA COPEFRRS
USDY MANEO DEL SISTEMA SIPRIS 11 (CRM) ACLARACION 2 DIoAs =
PUNTOS DE REVISION DE LOS TRAMITES, (FECHA, HORA, ANEXOS, SELLOS, ETC..) E0E oA
ﬁ :E fmﬁﬁigﬁ;’;}ggg ét' CONTROL ¥ HANE. D5 NVENTASI. [FEVISION DE TRAMTES PARA REASIGNAR A LAS AREAS TECNICAS DE LA COFEPRIS
. i - LS Y MANEJO DE LA BASE DE DATCS DE CONTROL E INDICADCRES
CLASIFICACION Y ASIGNACION A LAS AREAS DE TODOS LOS TRAMTES QUE INGRESAN AL CIS. PRI = R S R S m—
INFRESION Y ENTREA DE LAS RELACIONES DE ENTREGA DE TRAMITES DEL CIS ALAS AREAS. *EAEMC ,"o‘lut DU
POLITICAS DE ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTROL DE CADA AREA TECNICA DELA DlA 3/ HORARID LT
FEPRIS. DIAMESIARD
ENTRERA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTROL DE CADA AREA TECNICA DELA COFERRIS. FE 5N |USTADE ASGTENGIA
ARCHIVG DE LAS RELACIONES DE ENTREGA DEL CIS A LAS AREAS. Ea0 1045 |REPAGD CLASIFICAION ¥ ASIGNACICN DE LOG TRAMITES.
REVISION DE TRAMTES PARA REASIGNAR A LAS AREAS TECNICAS DE LA COFEPRIS. TEE-1110 TECERO
USDY MANEIC DE LA BASE DE DATOS DE CONTROL DE INDICADCRES. SNV ENTFEGA DELAE = e CE AL AR |
REVISION EN EL SISTEMA SIPRIS Y SIPRIS 1| DELOS TRAMITES PENDIENTES POR RELACIONAR. IMFRESIDN Y 2 DFLAS RELACIONES DF ENTREGA D TRAMITES DEL CIS ALAS AREAS
POLITICAS DE MANE. DE INCIDENCIAS DE TRAMITES MAL DIRECCICNADOS. ORI | oA OE TRAVITES ALANESA DE CONTROL DE GAUAAREA TECNCADE LA

MANEJQ DE INCIDENCIAS DE TRAMTES MAL DIRECCIONADOS,

POLITICAS CE MANED DE INCIDENCIAS DE

120MS00 [ MANEJD OF INCIDENCIAS OF TRANNTES NAL DIRECCIONADDS,
[ACLARACION DE DUIDAS
TSR COMDA
T ; ortagn |EVLIACON (PUNTUS OE REVISION. CLASIFICACION ¥ ASIGNAGIGN DE LOS TRAMITES]
e ACLARACION OF DUDAS
D2 HORARD ACTAADADES SUPERVIGADIAG FOR £ INSTRUCTOR
oMz [PROCEDIMIENTO DIAMESIAFID
150 Y WANEJO DE SIFRIS VT
PUNTGS D REVISION DE LG5 TRAMITES T |USTADE ASRTENCE
U501DE LA CARPETA DE AVISOS DEL 015 -5 |REPAD FOLTICAS D ENTREGA DE TRAMITES ¥ WANESD T8 NCIDENCEAS
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10.5

PRO

NOMBRE DEL
EVENTOC
SEDE:

NOMBRE DEL
INSTRUCTOR:
HORARIO:

DURACION:

DBJETIVOS:

CONTENIDO
TEMATICO

Programa de Capacitacion Especifica para Tramitacién Foranea
El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del

Centro Integral de Servicios.

COMISION FEDERAL PARA LAPROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

GRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA DE TRAMITACION FORANEA

CAPACITACION DEL PUESTO EJECUTIVO DE TRAMITACION FORANEA DELCIS
DE LA COFEPRIS

cis

B30 - 18:00 HRS

4DHRS

EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO CONOCERA LAS POLITICAS DE TRAMITACION FORANEA, SU
FUNGIONALIDAD, USD ¥ MANEJO DE LOS PROCEDIMENTOS APLICABLES AL AREA Y
PROPORCIONARA ATENCION AGIL, COMPLETA, OPORTUMA E INTEGRAL A LOS TRAMITES QUE

SE RECIBAN A TRAVES DE CORREQ, MENSAJERLA OVALUA

= BREVE EXPLICACION DE LAS FUNCIONES DE TRAMITACION FORANEA
» DIFERENCIAENTRE MENSAJERIA, CORRED Y VALHA

= USO Y MANEJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION FORANEA JUNTO CON LOS

PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL AREA CORRESPONDIENTE
» US0 Y MANEJOD DEL SIPRIS

s MANEJO DE LA PAGINA DE INTERNET

» USC Y MANEJD DE FORMATOS

» IS0 Y MANEJO DE MATERIAL DE APOYD

= CONOCER LA CARPETA COMPARTIDA DE AVIS0S AL PERSONAL DEL CIS
» INGRESD DE TRAMITES RECIBIDOS A TRAVES DE VALIA

s INGRESD RAMITES RECIBIDOS A TRAVES DE MENSAJERIA

s INGRESD DE TRAMITES RECIBIDOS A TRAVES DE CORREQ
s EMITIR (CIONES DE TRAMITES QUE SE ENVIAN A LAS AREAS TECNICAS

s ENVID DE RESOLUCIONES DE TRAMITES A LOS USUARICS ATRAVES DE MENSAJERIA O
CORRED
» ELABORAGION DE ENVID DE RESOLUCIONES A TRAVES DE VALLA

s ENVIO DEACUSES A LAS AREAS
= DESCARGO DE TRAMITES ENTREGADOS

» MODO DE CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS Y LAS PREGUNTAS FRECUENTES QUE
REALIZAN LOS USUARIOS

» PREPARACION DE SOBRES PARA ENVIO A USUARIOS
» MANEJO DEL SISTEMA DE REPORTES
» REVISAR TRAMITES PENDIENTES POR RELACIONAR

DIA FHORARIO
DIAMESARD ACTIVIDAD
DlA 1
BA5900 REGISTRO DE ASISTENCIA
S00- 1000 #EREVE EXPLICACION DE LAS FUNCIONES DE TRAMITACION FORANEA
- - #DIFERENCIA ENTRE MENSAJERIA, CORRED Y VALIA
REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION FORANEA JUNTO CON LOS
10:00- 11:30 [FROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL AREA:
[sACLARACION DE DUDAS
11:30- 1200 RECESO
4LIS0 Y MANEJD DEL SIFRIS
120013100 [sMANE.JO DE LA PAGINA DE COFEPRIS sCONOCER LA
CARPETA COMPARTIDA DE AVISOS
13:00 15100 4UIS0 ¥ MANEJD DE FORMATOS
15.00-16:00 COMIDA
001800 «INGRESD DE TRAMITES RECIBIDOS A TRAVES DE VALLIA
DlA FHORARIO
DIAMESARD ACTIVIDAD
DA 2
EAS900 REGISTRO DE ASISTENCIA
900-11:30 INGRESD DE TRAMITES RECIEIDOS POR MENSAJERIA
11:30-11:45 REGESO
11451500 INGRESD DE TRAMITES RECIBIDDS A TRAVES DE CORRED
TEO0-1E COMIDA
JE— [EMITIR RELACIONES DE TRAMITES QUE SE ENVIAN A LAS AREAS TECNICAS
i [#+ACLARACION DE DUDAS
DIA FHORARIO
DIAMESARD ACTIVIDAD
DlA3
EA5-3.00 REGISTRO DE AGISTENGIA
[+ENVIO DE RESOLUCIONES DE TRAMITES A LDS USUARIOS A TRAVES DE
300-11:30 MENSAJERIA O CORRED
FREFARACION DE SOERES PARAENVIO A USUARIOS
[ RECESO
11451500 [ENVIO DE ACUSES A LAS AREAS
1E00-1E00 COMIDA
1E00-18:00 [DESCARGOD DE TRAMITES ENTREGADOS
DlA FHORARIO
DIAMESARD ACTIVIDAD
DA 4
EA5900 RECISTRO DE ASTENCIE
[COMO CONTESTAR UNA LLAMADA TELEFONICA Y LAS PREGUNTAS FRECUENTES
3001000 (QUE REALIZAN LOS USUARIOS
[+MANE.JO DEL SISTEMA DE REPORTES
10:00- 11:30 [+REVISION DE TRAMITES PENDIENTES POR RELACIONAR
1130-11:45 RECESO
[EL ABORACION DE ENVIO DE RESOLUCIONES A TRAVES DE VALLIA sREVISION Y
11451500 (CLASIFICACION DE LA INFORMACION
1E00-1E00 COMIDA
J— [ELABORACION DE ENVIO DE RESOLUCIONES A TRAVES DE VALLIA sCAPTURA DE

LA INFORMACION
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10.6 Programa de Capacitacion Especifica para la Atencién de Entidades Federativas
El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo

de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del
Centro Integral de Servicios.

:? . Cplepris[45 3 . Cplepris[3

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA LA ATENCION A ENTIDADES PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA LA ATENCION A ENTIDADES
FEDERATIVAS 700200 REVISION DE LA PAGINA DE COFEPRIS (SOLICITUD DE CITAS, REACCIONES
CAPACITACION DEL PUESTO ATENCICN A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS o ADVERSAS, DENUNCIAS SANITARIAS, ETC.)
"E‘O,E,”B,TR; DEL Dl&/HORARIO
: DIAMESIARG ACTIVIDAD
SEDE: cis o
NOMERE DEL SERGIO ANDRES MOLINA GARCIA LEETL eSS
INSTRUCTOR: 8:00-11:30 USO Y MANEJO DEL PROGRAMA SICE (PARA SOLICITAR Y COMPROBAR VIATICOS)
HORARIO:  &:30- 18:00 HRS
21145 RECESQ
DURACION: 3 DIAS 11451500 CAPACITACICN A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
) #REVIZION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETNVOS:  E| PERSONAL DE NUEVO INGRESD CONOCERA LAS POLITICAS DE AE\NC ON ATENCION A LAS 5009500 COMIDE
ENTIDADES FEDERATIVAS Y SU FUNCIONALIDAD, ADEMAS CONOCERA EL USO Y MANEJO DE = =
CAPACITACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL AREA Y PROPORCIONARA ATENCION AGIL, COMPLETA Y 18:00-17:00 <REVISION DEL FROCEDIMENTO
OPORTUNA AL PERSONAL DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. -

CAPACITACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
#REVISION DE LAS FRESENTACIONES PARA IMPARTIR LOS CURSOS EN LAS

01800 ENTIDADES FEDERATIVAS (PRESENCIAL Y VIDEQCONFERENCIA)
CONTENIDO
TEMATiCQ:  * USOY MANEJO DELSICE o 5
+ USO DEL TELEFONO DIAMESARQ ACTIVIDAD
« MANEJO DE LA PAGINA DE INTERNET DIA3
+ USOY MANEJO DE FORMATOS E4EE00 REGISTRO DE ASISTENCA
+ USO Y MANEJO DEL SISTEMA SIFRIS CAPACITACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
+ CONOCIMIENTO BASICO DE LOS TRAMITES ¥ SERVICIOS 8:00-11:30 ARCHIVD DE DOCUMENTACION ENVIADA A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS:
. ‘ 5 C.
CONDCER A LOS CONTACTOS DE LAS OFICINAS DE ATENCION AL PUBLICO EN LAS ENTIDADES FOLLETOS, TRIFTICOS, DIPTICOS, LEY FEDERAL DE DERECHOS ET
FEDERATIVAS 11301145 RECESO
» ENVIO DE INFORMACION VLA CORRED ELECTRONICO A TODAS LAS ENTIDADES FEDERATIVAS CAPACITACICN A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
11451500 REVISION DE LA CARPETA QUE 5E ARCHIVA DESPUES DE REALIZAR LAS
CAPACITACIONES
rn 1500-1600 TOMIDA
P o ACTIVIDAD PE— REPASO GENERAL ¥ EVALUACIONES
DA
E45.2:00 REGSTRD DE ASISTENCA
200-10:00 FUNCIONES GENERALES QUE SE REALIZAN EN EL AREA
- USO DEL TELEFONO ¥ COMO RESPONDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS DE LAS|
T ENTIDADES FEDERATIVAS
T30 1200 RECESO
U0 DEL PROGRAMA OUTLOK PARA LA RECEPCION ¥ EL ENVID DE CORREGE A
12001500 LOS CONTACTOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
1500-1600 COMIDA
REVISION DE LA PAGINA D= COFEFHI
1800700 OBTENCION DE LA HOJA DE AYUDA DEL E5, DIRECTORIO, ETC.
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10.7

Programa de Capacitacion Especifica para Médulo de Informacién Ciudadana
El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del

Centro Integral de Servicios.

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PROGRAMA DE ACTIMDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA EL MODULO DE INFORMACION

NOMERE DEL
EVENTO:
SEDE:

NOMERE DEL

CIUDADANA

CAPACITACION DEL PUESTO EJECUTIVO DE INFORMACION CIUDADADA DEL
CIS DE LA COFEPRIS

Cls

AMERICA PEREZ REYES Y10 KARINA CANO ESTRADA

INSTRUCTOR:

HORARIO:
DURACION:
OBJETVOS:

CONTENIDO
TEMATICO :

B:30 - 1800 HRS
40HRE

EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO CONOCERA LAS POLITICAS DE ATENCIGN ATENCION AL
USUARIO DEL MODULO DE INFORMACION CIUDADANA, SU FUNCIONALIDAD, ADEMAS
COMOCERA EL USO Y MANEXD DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL AREA Y
PROPORCIONARA ATENCION AGIL, COMPLETA Y OPORTUNA AL USUARID.

» USOY MANEJO DELCIT

« USOY MANEJO DEL SIPRIS

» MANEJO DE LA PAGINA DE INTERNET

+ USOY MNEJO DE FORMATOS

» US0Y MANEJO DE MATERIAL DE APOYD

» CONOCER LA CARPETA COMPARTIDA DE INFORMES

« USD ¥ MANEJD DEL PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A LOS CIUDADAMOS SOBRE LOS
TRAMITES Y SERVICIOS DE REGULACION SANITARIA QUE ATENDE EL MODULD DE
INFORMACION CIUDADANA DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

» USO ¥ MANEJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS COMPROBANTES DE
PAGOS DE DERECHOS QUE HACEN LOS CIUDADANOS POR LOS TRAMITES ¥ SERVICIOS QUE
ATIENDE LA COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SAMITARIOS

« ADMINISTRACION DEL MATERIAL DE APOYQ

+CONOCER LOS CONTACTOS ESTABLECIDOS CON LAS AREAS TECNICAS DETERMINADOS POR
LA SUBDIRECCIGN PARA HACER ACLARACIONES DE LOS TRAMITES

#IDENTIFICAR 51 PROCEDE UNA ACLARACION, PREVENCION, ESCRITO LIBRE /O CORRECION
INTERNA

» ATENDER CONSUMOS PERSONALES

+REGISTRAR O MANDAR CORREQS ELECTRONICOS CORRESPOPNDIENTES A RETRASO EN
RESPUESTA A TRAMITES

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA EL MODULO DE INFORMACION
DlA/HORARID
DIAMESIARD (ACTIVIDAD
DIA 1
E45000 REGISTRO DE ASISTENCHA
REPASO GENERAL AFLICACIONES:
P o7
200 - 10:00 “SIFRS
WPAGINA DE COFEPRIS
REVISIGN DEL FROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A LOS CIUDADANCS S0BRE LOS|
1000 1120 TRAMITES Y SERVICIOS DE REGULACION SANITARIA QUE ATIENDE EL MODULO DE|
et INFORMACION CIUDADANA DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS:
SACLARACION DE DUDAS
130 - 1200 FECES0
ATENCION A USUARICS:
12:00 1500 SACLARACION DE DUDAS
1500-16:00 COMIDA
REVISION DE COMPROBANTES DE PAGOS DE DERECHOS:
18.00-17:00 SACLARACION DE DUDAS
7001500 + USDY MNEJO DE FORMATOS Y MATERIAL DE AFQYO
DIA/HORARIO
DIAMESIARG ACTIVIDAD
DIAZ
E45200 REGISTRO DE ASISTENCIA
0113 ATENCION A USUARICS:
e #ACLARACION DE DUDAS
[EZIES RECESO
. ATENCION A USUARICS:
11451500 #ACLARACION DE DUDAS
1500-16:00 COMIDA
[Pp— REVIGION DE COMPROBANTES DE PAGOS DE DERECHOS:
| SACLARACION DE DUDAS
REVISION DEL FROCEDIMIENTO PARA DEL FROCEDIMIENTD PARA LA RECEFCION
DE LS COMPROBANTES DE PAGOS DE DERECHOS QUE HACEN LOS
p— CIUDADANGS POR LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE ATIENDE LA COMISION

FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANTARIOS
SACLARACION DE DUDAS
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10.8 Programa de Capacitacion Especifica para Centro de Atencion Telefénica
El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del
Centro Integral de Servicios.

::’ Cyafepris [ : ’ Cfeprs [
COMIZION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIEZGO3 ANITARIOS COMIEION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIEZGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOR CENTRO INTEGRAL DE 3ERVICIOZ
e PARAEL ATENCION TELEFONICA FROOAAMA DE PARAEL ATENCKON TELEFONICA
DA 1/ HORARID ACTIVIDAD
NOMERE DL EVENTE: Fica PAfA LA ATENGION DE USUARIOS EN EL CENTRD DE ATENCION TELEFONICA BE LA COMISON DIMESALD
M CONTRA RE S305 SANITARICS 30900 REGIZTRE DE AZIZTENCIA, REGLA GENERALEZ DEL AREA DE TRABAJD
SEot CENTROINTEGRAL DE EECIOS =
. [ENTREGA Y REVISION DE PROCEDIMIENTCS
NOMEREOEL WSTRUCTOR:  WONICA DRGECO QI SI0-1000
ALOC-1ZI0 REFAZ0 GENERAL DE CONCOMIENTOE
HORARS: HE- 180 HE
1200-1220 RECE30Q
DURACKON: A HORRS
1220 1500 ENTREGA DE MATERIAL DE APDYD Y ELABORACICN DE CARFETA DE CONSULTA.
OEJETNDS. L D‘-'!J.I\)L D€ NUEVO MGRESO L_‘N.“_:Ml EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE ATENCION TELEFOMICA (CAT) DE LA
H0M FEDERAL PARA LA PROTE SONTRA RESCOS SANTARIOS (COFEPRIS) EL CUAL NDE CIRECTAMENTE 1500 1600 COMIDA
FEL TR IRTEGRAL B =g 1ED-1E00 MANESD DE FORMATOS, GUIAS DE LLENADD, LLEVAR A CASO MOTAZ ¥ TIFE MPORTANTES DE LOJ)
EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO AL RECIBR CAPACITACKIN EN EL GENTRO DE ATENGION TELEFONICA APRENCERA A - TRAMITES.
Wi TELEFOMCA, RESPETANDO LOS LNEAMIENTOS PREVIAMENTE ESTABLECOOS, ASI CONO A DIA 2/ HORARID
SOALES DE L& USUAURIOE, Y BRINGAR DE MANERA NTEGRAL LA INFCRMACION GLE PERWITA ATTIVIDAD
05 [E L COFEPRRS DE FORMA ADECUADA EVITNADE DE. ESTA WANERA CONTRATIEMPOS AL owvEzAflo
A a0 REGETRY DZ ASETENCIA |
REGLAR GENERALES DEL AREA DE TRABALG —
TN TR 5001330 IREFA2C GENERAL DE LLENADD Y CONZULTA DE FORMATCS. |
 ENTRECA'Y REVES(N D PROSEDMENT 08 BELAREA
o . 1 n n e g BE & . " 1130-11:45 RECE3D
#REPASD GENERAL DE CONDTMIENTOS ADQUIRIDOS EN EL CURSO GENERAL DE CONDCIMENTCS
WENTREGA BE MATERIAL DE APCYC: FORMATON, GUAS BE LLENADS, TARFAS OFLIALER VIGENTES, RPRESISH BE U0 Y MANEXD DE LA FAGINA WES, 2IFRIZ, 2ETEMA DE DENUNCIAZ SANITARIAZ, JETEMA D
DOCUMENTOS MPORTANTES DEL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERAGIIN PARA LA ELABORACION DE CARPETA DE TRABAJO, LA 11:45-15:00 [REPORTE DE S0SPECHAS ADVERSAS DE MEDICAMENTOS Y GISTEMAS DE GITAS FARA EL INGREED)
CLAL SIRVE PARA LA ATEN DE LSUARIOS VA TELEFOMICA |DE TRAMITEZ AL CIS.
fUiJ" \“NL I.I DE FORMATOR ¥ GLIAS DE LLERADS, REALZAR NOTAS MPORTANTES EN LOS FORMATOS ¥ GUIAS DF
LB 4 TRAMITES GO LA FIKALIDAD DE GLE EN EL TRANSCURSO DE LKA LLAMADA SE FROPORCICNEN TS & i R
0l VTAEISHES PICUBES Pl e IS0 TUMTES 1ED0-17:00 UZ0 Y MENE0 DE SHTEMA ELECTRONICO DE FAGC DE DERECHDS E5.
LSO ¥ NANEJD) D L PAGINA WEB WWWW COFEPFIS. GOB MY, L& CLAL & DESE CONOCER YA OLE ES Lk PRINGRA
HERRAMENTA FARA L4 CREENTACICH DE USLIARIOS VA TELEFONICA 17001300 UB0 ¥ MANED OE CARFETA ELECTROMICA COMPARTIDA DE CONGLLTA.
# U0 ¥ MANEJD DEL SIPRIS (CONSLLTA DE ESTATUS DE TRANITES) DIA 3 HORARIO
» S0 MANEID) CEL SETEMA DE GITAS PARA EL INGRESC DE TRAMTES AL G2 DINMESAND
# S0 ¥ MANEID DEL SETEWMA ELECTRONGE DE PAGO DE DERECHIS ES B45-500 REGISTRO DE AZIZTENCIA
+ UBOY MANE.O DEL SETEMA DE DEMUINCIAS BANTARUE [ [REGLAZ GENERALED ¥ FROCEDIMIENTD PARA ORIENTACION DE USUARIDE DURANTE LINA LLAMADA|
- [TELEFONICA.
0 MANED DEL SETEWA DE SCSPECHA DE REACCICNES ADVERSAS DE MEDICAMENTSS
» USD Y MANEJD DE LA CARPETA COMPARTIOA ELECTROKICA DE CONSLLTA UTLIZADA POR EL PERSONAL DEL CENTRO O HEIEE =
ATEEINTELEFCCA 1:45-1500 ICAPACITACICN FARA LA CAFTURA DE LLAMADAZ EN EL SIZTEMA INTERNG.
REGLAS GENERALES Y PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION DE LISUARICS DURANTE UNA LLANADA TELEFOMICA JE01500 -
SCAPACITACION PARA LA CORRECTA CLASFICACION ¥ CAPTURA DE LLAMADAS EN EL SISTEMA INTERNC DEL CENTRO DI
ATENCION TELEFCHICA 16:00-12:00 ISCRIFT DE INICIO EN LA ATENCION DE LLAMADAZ, US0 Y MANEJD DE EQUIPO DE COMUNICACION.
« BCRPT DE INICIO EN LA ATENCION DE UMA LLAMADA TELEFONICA Y SCRIPT FINAL PARA TERMINAR LINA CONBULTA ¥
TELEFEHIEA. DA 4 HORARID ACTIVIDAD
#L20Y MANEID DE EGLIPOS DE COMUNCACION. [DADEAS, EBLIPOS DE TELEFORA, DAMESIARO
» REGLAS DE CALIDAD PARA LAATEN DE U USUARIC via TELEFOMICA B:as-200 REGIATRD DE ASRTENCIA
H00-11:20 IREGLAZ DE CALIDAD PARA LA ATENCION DE LLAMADAZ.
1130-11:45 RECE3D
19451230 ATENCHON DE EVZONES DE V02
» ATENGIEN BE LAMADAS REALES BAX) LA SUPERVISON DEL SUPERVEOR DEL GENTRD DE ATENGIGN TELEFONICA, E} 12301330 ATENCION DE USUARICE MOLESTOR
TO00 MOMENTO
13301300 ATENCAOH DE LLAMADAZ DE FRUEEA FICTICIAZ]
15:00 16:00 COMIDA
1E00-1300 ATENCHOH DE LLAMADAZ DE FRUEEA FICTICIAZ]
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Programa de Capacitacion Especifica para Oficialia de Partes

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del

Centro Integral de Servicios.

Cpfepris[s : @

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA DFICIALIA DE PARTES

NOMBREDEL  CAPACITACION ESPECIFICA PARA INGRESO DE DOCUMENTOS EN OFICIALIA DE PARTES

EVENTO:
SEDE:

COFEFRIS

NOMBREDEL  ALBERTOMARTINEZ CABALLERD

INSTRUCTOR:
HORARIO: £:00- 1800 HRS
DURACION:  16HRS
OBJETVOS:  EL PERSOMAL DE NUEVO INGRESO O POR NUEVAS ACTIVIDADES DESIGNADAS, CONOCERA LAS
POLITICAS DE ATENCICM DEL AREA DE CFICIALLA DE PARTES, SU FUNCIONALIDAD ¥ LA
PARTICIPACION EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
CONTENIDO

TEMATICO:  » QUE ES OFICIALIA DE PARTES

+ QUE TIPD DE DOCUMENTOS SE RECIBEN.
+ CONCEPTOS BASICOS PARALA ATENCION ALUSLIARID

+ RECEPCION DE MENSAJERIA Y PACUETERIA

« RECEPCION DE CORRED CERTIFICADO ¥ ORDINARIO

« RECEPCION DE OFICIOS

« CLASIFICACION Y CAPTURADE DOCUMENTOS

« REPORTES Y ENTREGA FISICA EN LAS AREAS

« MANE.JO DE CATALOGO ¥ BASES DE DATOS DEL SISTEMA DE

3 Cafepris[35

o

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA DFICIALA DE PARTES

1500-16:00 COMICA
«MANEJD DEL CATALOGO
18001800 [MANE IO DE LA BASE DE DATOS
#ARCHIVO DE ACUSES
IR THORARID
DIAMESIARO ACTIVIDAD
DiAZ
REPASO ¥ REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES CON LA SUPERVISON DEL
CAPACITADOR:
|+ DIFERENCIAR LS DOCUMENTOS DE LOS QUE SE RECIBEN EN VENTANILLA DE
000- 1400 ATENCICN AL POBLICO
G [RECEPCION Y MANEJO DE PAQUETERIA Y MENSAJERIA
[+RECEPCION DE CORRED
[+ CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A DESTINATARIO
[« CAPTURAEN EL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
11301200 RECESQ
500 [REPASO ¥ REALIZACION DE LA ACTIVIDAD DE EMISION, ORGANEACION ¥
N [ENTREGA DE REPORTES EN LAS AREAS DE ACUERDO A LA GUIA DE DISTRIBUCION
1500-16:00 COMICA
18:00-17:00 «REPASQ GENERAL ¥ ACLARACION DE DUDAS.
TTIHE [+EVALUACONES

« ARCHIVO DE ACUSES
DIA/HORARID
DIAMES/ARO ACTMIDAD
DiA1
NTRODUCCION DEL AREA DE OFICIALIA DE PARTES:
£:00- 1000 +QUE 3 UN OFICIALIA DE PARTES Y LADIFERENCIA QUE EXSTE CONLA
VENTANILLA DE ATENCIGN AL PUBLICO
|« DIFERENCIAR LOS DOCUMENTOS, DE LOS QUE SE RECISEN EN VENTANILLA DE
ATENCION AL PUBLICO. )
1000 - 1400 #+RECEPCION Y MANE.JO DE PAQUETERIA Y MENSAJERIA
«RECEFCION DE CORRED

[+ CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A DESTINATARIO
|+« CAPTURAEN EL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

11:30 - 1200 RECESD
0150 EMISION, ORGANIZACION Y ENTREGA DE REPORTES EN LAS AREAS DE ACUERDO

A LA GUlA DE DISTRIBUCION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

Cofepris[33

7. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION
DEL PERSONAL DEL CENTRO INTEGRAL DE
SERVICIOS

7

Rev.-02

Hoja: 24 de 26

10.10 Registro de Asistencia de clave OCF-CIS-P-07-F-01

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esté sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro

Integral de Servicios.
C,.:.',.Jf:laprls >
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

LISTA DE ASISTENCIA

Nombre del curso

Nombre del capacitador

Fecha

Ho. Da empleada Nomira Area gel CIS

Fima

QCF-CIs-P-07-F0

Oklahoma Mo. 14, Colonia Mapoles, Del. Benito Judrez, Mexico D.F_ P 03510
Tel. S080-5200 Ext. (1441 y 1038)

wwacofapria. gob.m
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10.11

Evaluacion del Ponente de clave OCF- CIS-P-07-F-02

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo estd sujeto a constantes actualizaciones por parte del
Centro Integral de Servicios.

(&) | gotenn

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

(| cptepr

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

EVALUACION DEL CAPACITADOR EVALUACION DEL CAPACITADOR
NOMERE DEL EVENTD:
NOMERE DEL PONENTE [ooiEmes  [wwo  TDEAGENTE  [EURICENTE [BLEND  TEMEELENTE
- _ 20, BEDRMACKIH FREVIA AL EVENTD
FECHALELEVENTC: 21, ESTABLEGMENTC [CARACTERISTICAS
DEL AULAD SESADIC FIEICO)
DURACION DEL EVENTC: [ ESTABLEGMENTG | CARACTERISTICAS
CEL BZRVIC)
SECE 23 MATERIAL FROPORCICHADO
TR EOLUCON DE INFREVETOR
25 ATENCION A LA NECZEDADEE DE LG8
FREBENTACIOH: CON EL LLENADQ DEL PRESENTE FCRMATO SE CONDCERA U OPINKN ACERCA DEL CURS0 OUE EARTICEANTES.
USTED ACABA DE CONCLUIR. L08 PUNTOS DE VIETA Y BUGERENCEA QUE MANFIESTA SERAN OE
GRAN UTLIDAD PARA CPTMIZAR LOZ SERWCIOE CF CAPACTACOM D€ COFEFRIS LE = T FE e T E=
AGRADECERENCS DE ANTEMAND E4 CBJETIVIDAD T VERACTAD EN LAS RESFUESTAS 2%, INTERES OLE EL CUREO DESPERTO EN [ Zm—
M
77 CORTERIE EXTIIOCRR
NETRUCCIONEE: MAROUE COH UNA 0 LA ORI OUS WAS SE ACERQUE & 50 PUNTO DE VISTA, CONZIDERANDD DESEQ DF FROFUNDIAR 2N 5L TEMA
LA SIGUIENTE ESCALA: [ JOT0 GLOEAL BO0E W FRCFD
SEXCELENTE 4EUEND  TEUFUEDENTE 2DEFCENTE 1MAD P
5. L0 DL W8 VE GIUST0 DEL Gt
maTRUCTOR ) [ERCENTE ericen  [puEnc  [exceEwt
1. IMAGEN FERSONAL
2 BMACGEN PROPEEIONAL

3. BE COMUNICD CON CLARIDAD

4. DOMINIO DE LOS TEMAS

£. RECURS0E DIDACTICOE EMPLEADOS

PERSONAL

7. INICIO CADA SEEAN PUNTUALVENTE.

8. CONCLUYD CADA BESION
PUNTUALLENTE

3. ILUETRO EL TEMA CON CASCE
PRACTICOS

0. ACLARD DUDAS

11. FROMOVIO LA INTEORACION DEL

30. LD QUE MENDS ME GUSTO DEL CURSC:

PERSONAL
12, ACTITUD FRENTE AL PEREORAL

| CONTENIDO
13. CUMPLIMIENTD DE LOE OBJETIVDE

Juno  [OERCENTE  TELFICENTE [BUEND  TENCELENTE

T4 TERAS N B2 CUENCIA LOGIGA,

1. CUMPLIMENTO DEL PROGRAMA

16. SATIEFACCHON OF EXPECTATIVAS

17. APLICACION AL FUEETD DE

TRABAJD
8. LA DIURACICN LEL EVENTD FLE PARA

3. SUGERENCIAS PARA MEJORARLD:

USTED
18. JUIKCIO GLOBAL DEL EVENTO

OCF-CIS-PO7-F02

OCFLI3-P07-F02
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10.12 Ejemplo de evaluacién de capacitacion.

Examen de la Capacitacion del personal del Centro Integral de Servicios

NOMBRE:

1. £ Qué es un Centro Integral de Servicios?

2. {Qué es un Aviso de Funcionamiento y que ufilidad tiene para nuestra
institucion?

3. ¢Que es la COFEMER?, y mencione al menos 3 punios gue se pueden
consultar en una ficha técnica de COFEMER.
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPQION DE LOS COMPROBANTES DE
PAGO DE DERECHOS DE PERSONAS FISICAS Y MORALES POR SOLICITUD
DE TRAMITES O SERVICIOS.
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LOS COMPROBANTES DE PAGO DE DERECHOS
DE PERSONAS FISICAS Y MORALES POR Hoja: 2 de 17
SOLICITUD DE TRAMITES O SERVICIOS

1. PROPOSITO

1.1 Establecer los mecanismos que seguira el personal del Centro Integral de Servicios (CIS) de la
Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) para la recepcién de
comprobantes de pago de derechos productos y aprovechamientos” que realizan los usuarios
para solicitar tramites y servicios.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el presente procedimiento aplica a las &reas del CIS que participan en los
siguientes procesos:

e El proceso de recepcion de tramites y servicios en los que apliqgue un pago de derechos que
el usuario solicite ante COFEPRIS.

e El proceso de entrega de comprobantes de pagos de derechos de productos y
aprovechamientos que realiza personal del CIS a la Gerencia Ejecutiva de Tesoreria.

2.2  Anivel externo. No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los responsables de los Médulos de Informaciéon Ciudadana y del Centro de Atencion Telefénica
realizaran las siguientes actividades:

e Orientar al usuario acerca de las tarifas de pagos de derechos de productos y
aprovechamientos y la forma de cémo obtener la hoja de ayuda del esquema e5cinco
a través de la aplicacion de la pagina de internet de la COFEPRIS.

e Deberan hacer hincapié a los usuarios de la necesidad de que el comprobante de
pago de derechos, se utilice en el mismo afio que lo realizaron, a fin de que los
ingresos, sean recuperados por la COFEPRIS en el mismo afio en que se efectué el
pago.

e Mencionar a los usuarios que las cuotas que se aplican para cada tipo de tramite y
servicio que soliciten los usuarios a la COFEPRIS, estaran fijadas y publicadas en el
Ley Federal de Derechos vigente en el momento de solicitar el trdmite y seran
actualizadas de conformidad con el Art. 1° de la misma Ley.

3.2 El personal del CIS a través de sus distintas areas de recepcion de trdmites, seran las
responsables de revisar que los comprobantes de pago que presenten los ciudadanos anexo a su
tramite, contengan los siguientes requisitos (véase ejemplo de comprobante de pago de derechos

10.1):
¢ Razo6n Social e Clave de Referencia (incluye clave de
e EIRFCy CURP (datos opcionales) COFEPRIS, clave de pago y digito verificador).
e Llave de pago especifica por tipo de | e Cadena de la dependencia en la que se incluye
tramite tipo y clave del tramite.
e Cadena de validacion digital e Monto total del pago.
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e Sello digital, sustituye al sello en | e Original del comprobante del pago de derechos.
goma o rafaga del banco

(Véase ejemplo de comprobante de pago de derechos 10.1).

3.3 El personal del CIS a través de sus distintas areas de recepcion de tramites, seran las
responsables de:

e Colocar en cada comprobante de pago de derechos el nimero de ingreso, fecha de
recepcion del trdmite y nombre.

e Generar el “Reporte Detallado de Pagos de Derechos” a través de la aplicacién SIIPRIS
mediante el médulo de reportes (Véase ejemplo anexo 10.4).

e Entregar diariamente el “Reporte Detallado de Pagos de Derechos” con los comprobantes de
pagos de derechos recibidos en el transcurso del dia y ordenados conforme al nimero de
ingreso que se encuentra en la impresion del “Reporte Detallado de Pagos de Derechos”

3.4 El personal del CIS responsable de recabar los comprobantes de pago de derechos del personal
que recibe tramites en el CIS realizara las siguientes actividades:

e Revisara que los comprobantes de pago de derechos cumplan con lo establecido en los
puntos 3.2 y 3.3, en caso de haber alguna inconsistencia esta seréa registrada en la Base de
Datos electronica de Access “Registro de Incidencias de Comprobantes de Pagos de
Derechos (véase ejemplo anexo 10.5), y serd regresado al personal del CIS que lo recibio
para su recuperacion inmediata y obligatoria.

e Llevara el “Control de recibos bancarios de pagos de derechos por persona” en electrénico
de cédigo OCF-CIS-P-08-BD-01 (véase anexo 10.2).

e Entregar el Memorandum diariamente a la Gerencia Ejecutiva de Tesoreria los Reporte
Detallado de Pagos de Derechos con los comprobantes correspondientes (véase ejemplo
10.3).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Egt Descripcién de Actividades Doc:r:r;igto °
*Comprobantes de
1 Recibe tramites que requieren adjuntar | pagos de
Subdirector del comprobantes de pagos de derechos. derechos.
Integral de Servicios
(Personal del CIS que 2 Genera “Reporte Detallado de Pagos de | e Reporte
reciba comprobantes Derechos” y envia al Personal del Centro Detallado de
de pagos de Integral de Servicios (CIS) responsable de Pagos de
derechos) recabar comprobantes de pago de derechos, Derechos”
conforme la politica 3.4 (véase anexo 10.4).
3 Recibe del personal del CIS el “Reporte | « Comprobantes
Detallado de Pagos de Derechos” con los de pago
comprobantes de pagos de derechos que | * Reporte
ingres6 durante el dia, de acuerdo a las Detallado de
politicas 3.2 y 3.3. Pagos de
Derechos
4 Revisa que los datos y registros del “Reporte | < Control del
Detallado de Pagos de Derechos” recibos
correspondan y sean correctos y registra la bancarios de
cantidad de pagos en la base electrénica pagos de
“Control de recibos bancarios de pagos de derechos por
derechos por persona” de cédigo OCF-CIS-P- persona
08-BD-01 (véase anexo 10.2). * Registro de
Incidencias  de
Subdirector del Comprobante de
Integral de Servicios Pagos de
(Personal del CIS Derechos
responsable de llevar
el compendio de ¢El “Reporte Detallado de Pagos de Derechos,
comprobantes de es correcto (no presenté inconsistencias)?
pago de derechos)
No: Registra en la base de datos electrénica
5 “‘Registro de Incidencias de Comprobante de
Pagos de Derechos” y se regresa al Personal
del CIS que recibié el comprobante de pagos
de derechos (regresa a la actividad 1)
Si: Elabora el memorandum (véase ejemplo | «Comprobantes de
6 10.3) dirigido a la Direccién Ejecutiva de | pagos de
Recursos Financieros (la Gerencia Ejecutiva de | derechos.
Tesoreria) para la entrega de comprobantes de | * “Reporte
pagos de derechos de acuerdo a la politica 3.4 Detallado de
punto 3 Pagos de
Derechos”
* Memorandum de
pagos
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Responsable ZO' Descripcién de Actividades Documento o
ct anexo
7 Entrega diariamente al area de Flujo de | « Comprobantes
Informacién la documentacién respecto a los de pagos de
comprobantes de pagos para ser enviados a la derechos.
Subdirector del glrtlacuon Ejeguuva deI Recursos Financieros | ° Repltlnrtéa ]
Integral de Servicios e la Secretaria General, Detallado e
) L Pagos de
(Flujo de Informacién) Derechos’
* Memorandum de
pagos
8 Recibe de la Direccion Ejecutiva de Recursos | * “Reporte
Financieros de Secretaria General el acuse de Detallado de
recibo del memorandum y del reporte detallado Pagos de
de pagos de derechos. Derechos”
Subdirector del * Memorandum
Integral de Servicios de pagos
(Personal del CIS
responsable de llevar 9 Archiva el acuse del memorandum entregado a | e Acuse
el compendio  de la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
comprobantes de
pagos de derechos) 10 | Archiva el acuse de recibo del Reportes | e Acuse

Detallados de Pagos de Derechos

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdirector  del Integral de | Subdirector  del Integral  de | supdirector del Integral de
Servicios Ser_\t/)|0|os (Persontal (:jel CIs qge Servicios (Personal del CIS
(Flujo de Informacion) :jeu ah comprobantes de pagos € | responsable  de  llevar el
erechos) compendio de comprobantes de
pagos de derechos)
INICIA
\ 1

Recibe tramites que
requieren adjuntar
comprobantes de

pagos de derechos

Comprobantes de
pagos de derechos.

2

Genera “Reporte
Detallado de Pagos de
Derechos” y envia al
Personal del Centro

Intanral da Qanvirine

Reporte Detallado de
Pagos de Derechos”

+ 3
Recibe del personal del CIS
el “Reporte Detallado de
Pagos de Derechos” con
los comprobantes de pagos
de derechos

Comprobantes
de pago.

Reporte Detallado de
Panne da Narachne
4

Revisan que los datos y
registros del “Reporte
Detallado de Pagos de
Derechos” correspondan y
sean correctos y registra la
cantidad de naaos

Control de recibos bancarios

Registro de incidencias
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SERVICIOS
Subdirector  del Integral de | Subdirector  del Integral  de | supdirector del Integral de

Servicios
(Flujo de Informacién)

Servicios (Personal del CIS que
reciba comprobantes de pagos de
derechos)

Servicios  (Personal del CIS
responsable de llevar el
compendio de comprobantes de
pagos de derechos)

¢El “Reporte
Detallado de
Pagos de
Derechos, es
correcto?

SI

Registra en la base de
datos electronica de
Registro de Incidencias
de Comprobante de
Panns de Nerechns”

6

Elabora el
memorandum  para
la entrega de
comprobantes de
pagos de derechos

Comprobantes de
pagos de derechos.

Reporte Detallado de
Pagos de Derechos”

v 7

Entrega al area de Flujo de
Informacién la documentacion
respecto a los comprobantes de
pagos para ser enviados a la
Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros de la Secretaria
General.

Comprobantes de pagos de
derechos.

Reporte Detallado de Pagos
de Derechos”
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SERVICIOS
Subdirector  del Integral de | Subdirector  del Integral  de | gypdirector del Integral de

Servicios
Flujo de Informacion)

Servicios (Personal del CIS que
reciba comprobantes de pagos de
derechos)

Servicios  (Personal del CIS
responsable de llevar el
compendio de comprobantes de
pagos de derechos)

=

Recibe de la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros de
Secretaria General el acuse de
recibo del memorandum vy del
reporte detallado de pagos de
derechos.

Reporte Detallado de Pagos
de Derechos.

Memorandum de pagos.

9

Archiva el acuse de
memorandum

entregado a la
direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.

Acuse

10

Archiva el acuse de
recibo del Reportes

Detallados de
Pagos de
Derechos

B

TFRMINA
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SERVICIOS
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02- No aplica
1917 DOF-27-01-2016)
6.2 Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-15-01-2014) No aplica
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (DOF 30- No aplica
03-2006/DOF-09-04-2012)
6.4 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos. (DOF-13-03-2002/DOF-(DOF-15-06-2012)
6.5 Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981/DOF-11-12-2013) No aplica
6.6 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08-1994/DOF- No aplica
09-04-2012)
6.7 Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el No aplica
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria
de Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria
publica (DOF-28-01-2011) y sus modificaciones
6.8 Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccién Contra No aplica
Riesgos Sanitarios (DOF13-04-2004).
6.9 Procedimiento para el ingreso de tramites en las ventanillas del OCF-CIS-P-01
Centro Integral de Servicios
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro
conservacion conservarlo o identificacién Gnica
7.1 Control de recibos bancarios | Indefinido Subdirector del Integral | OCF-CIS-P-08-BD-01
de pagos de derechos por de Servicios
persona
7.2 Acuse de recibo del|1lafio Subdirector del Integral | No aplica
memorandum de Servicios
7.3 Reporte Detallado de Pagos |5 afios Subdirector del Integral | No aplica
de Derechos de Servicios

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2
8.3
8.4

CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS.
COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

SIIPRIS: Sistema Integral de Informacion para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.
Usuario: Persona Fisica o Moral que solicita un tramite de servicio a la COFEPRIS en el

ambito de su competencia.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
0 JULIO 2012 e Este procedimiento iniciara con la
Revision 0, no obstante queda
reconocido que ya se contaba con
una version anterior de este
procedimiento de clave CIS-08,
esto derivado a la nueva
codificacion de claves que se esta
implementando para todos los
procedimientos dentro de la
Comision Federal
e Actualizacion de procedimiento.
¢ Actualizacion de anexos.
01 JULIO 2013 ¢ Actualizacién de procedimiento.
¢ Actualizacion de anexos.
02 MARZO 2014 Derivado de la aplicacion de la nueva
Guia técnica para la elaboracion vy
actualizacion  de manuales  de
procedimientos de la Secretaria, este
procedimiento se actualizdé en lo
relativo a:
e Las descripcion de actividades
o Diagrama de Flujo
e Anexo
e Documentos de referencia
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Ejemplo del comprobante de pago de derechos.
10.2 Control de recibos bancarios de pagos de derechos por persona de cédigo OCF-CIS-P-08-
BD-01.
10.3 Ejemplo del “Memorandum de entrega de comprobantes de pagos de derechos”.
10.4 Ejemplo del Reporte Detallado de Pago de Derechos

10.5 Ejemplo del Registro de Incidencias en Comprobante de Pagos de Derechos.
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10.1 Ejemplo del comprobante de pago de derechos.

Datos de la Empresa

Péagina I de |

&3 Banamex e

RECIBO BANCARIO DE PAGO DE CONTRIBUCIONES, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS FEDERALES

RFC: ("PF1730206632 \‘ No. Autorizaciéndel ... oo

1252185 !
Denominacion o Razén R medio: S 1
1al: RUPRIZE A DE Y No. Operacion: 816707 =z Uave de pago e,q’,ecmca para
Fecha y Hora de Pago:  04/07/2011 3:46:00 .M Pagina: SRS este tramite !
Total de Pagos: 1 . Llave de Pago: | 0571733377
Nieiaeninl 83
\ (lave de referencia, incluye clawe de COFEPRIS, TOTAL EFECTIVAMENTE PAGADO: $ 6,866
! clave de pago ydigtto veriicador
r iguien e
DERECHOS, PRODUCTOS ¥ APROVECHAMIENTOS . """""""" 7 AAAAAA R
Dependencia: 55 Comisién Federal para ta Pyoteccion contra Riesgos | Cadenadela dependenma en ]aque se |nduye
1 (M rdigtriaey P S _aend tipo yelave del tramite: 03012
1a depende X030 A R RIS
Tmporte 6,866
,,,,,,,,,,,,,,,,, 2 } A
Cartdad Pigade o lds pago o s ' . Cadena de \alidacin digital
[ Cadena B

| 10001 =PFI730206632 |10017%6866 | 2000140002 |20002+816707 |40002=20110704 [40003=15:46 |40008=D571F33377 |14704=6866 |« 2
| 114708=6866 |14720=6866 |14733=554001106 |14734=0003012X030000 {30003=000001000007000154134 | |
\ J

("Seto Digitat
XcbgOho98rfdGHw 1 INC 1KT2eXCIFGe)y 350SmXVUOVSEN + hBCZtF 3ri/tl IASRWNRWXYCLM + CvICExPOIqud9RZw/ IVERQI2fOdOLOUHThITxuF ZblQdbpREXD 32¢
404RhGWVPeFKkWSSCODITS +dmYICT/SSIMULAXZYVvmMWSQ =

Y

Sello digital, sustitye al sello en goma o rafaga del
hanco ]
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10.2 Control de recibos bancarios de pagos de derechos por persona de cédigo OCF-CIS-P-08-BD-
01.

- w o g glglaslglzlelzlzlzalz|nlzIglulelzlelelelelalele|alz]s
g S8 HAHEHEHEHEHEHHE R R E R § £(2|8
g HOMBRE | FEGHA MR R EE g MEE
3 S|y (s| 8888|888 | 8|88y |8|8|8|B|8|8|8|8|8|8(8 |88

i@ S e |||l |||z |s|e|s|d|a|s|a|s|s|d|e|as|(a|s|s|a|s|a|a|a|s

52| ADI 12| 14 15| & 17| 12 2l 11 14| 20| 18] 10 22| 17 1 8 Tl 11] 11| 18] 22
for|[ALBERTO | 2l 1 1 5| 3 8 1 3| 4 9| 17| 3 4| 5
12| ALEJANDRA S5 2] 1] 11| 1] 4] 1| 2| 1] 2| 13 & 2] 2 6 3 3| 6| 4 [ 2
50| ALEJANDRA MEDINA 5| 7] 11 13[ 17 4l 10 31| 18] 7| 11| 14| 4| 24 12| 11| 3| 21| 8| 2 2 1] 1
58| ALEJANDRO SANCHEZ o[ 14] 22 15] 28] 15| 8|
14[NANCY NOEMI 3 3] af 7 3 6] S| 17| 14 78 4 1| 2[ 6| 18] a] 18] 3 5 11| of 8
18] 17| 17] 23] 15| i7] 27| 16| 4| 14| 24 14[ 23] 20] 40] 12] 33[ 24] &] 27] 22 1] 4] 17] 18] M| 33
NORMAANGELICALURA | 5[ 2] 1] & 4 14 2 6 2] 1 1 |
12| 7] 33 30[ 22] 32 27| 29 7| 12] B[ 12] 2 ) ] 7] 20 4 1 23] 12| 17| 22| 18] 10
14 5 5 2 1
| | 2 |
for| ROSENDO ENRIQUE [ 1 1 2l 2 o 4 2 4 o 4] ] L7l 4] e[ 3 4] 1] 2] 4] 2 1 2l 1]
57| SANDRA ANDRADE |
ent| SANDY LUZ CHAVEZ | 1 1 |
«cfma| SERGIO canifarma 4] 1a] 12[ 3| 4 4] 8] 1] e[ 3 4 s[ s8] e 2] 3[ 1 2 i‘ 3] 7 5| 4] 5| 5| 3
53| SERGIO |
33| SUSANA 22| 27| 10| 22[ 18] 11] 24| 36| 45] 24| 3| 19| 29] 27| 47| 35| 42| 15| 22| 30| 28] 18] 17| 24| 10| 19 11| 15] 31
46| VANESSA 58] 15] 4] 15[ 10] 10] 33] 17] 24] 18] 4 10[ 1] 1] 23] 17] 11 20] 4] 15 0] 12] 4] 12[ 14] 19] 1§
6[XOCHILT 1 Z 1
Tu[IGNACIO {tacho)
X X 1 k) 4 4 2 2 REK ) 1 1 1
TOTAL DE PAGOS 458] 506] 368] 441( 469] 447| 457| 402| 424] 416] 429 441 414| 505l =0s] B43] 305] 489] 451| 263] 381] 446] 330] 430 318 431] 437] 3
NUMERO DE MEMO 139] 140] 141[ 142 143] 144] 145] 146] 164] 165 166[ 167 169 4 172] 173] 229[ 230] 231 232] 233] 234] 235] 236[ 237| 238] 270] 271

Descripcion de la base de datos del “Control de recibos bancarios de pagos de derechos por persona”.
(OCF-CIS-P-08-BD-01).

1. NOMBRE\ FECHA: En la columna se indica el nombre del El personal del CIS que

reciba comprobantes de pagos de derechos y en la fila se indica la fecha en que se
realiz6 la recepcion de los comprobantes.

2. CANTIDAD NUMERICA DE COMPROBANTE DE PAGOS INGRESADOS: Se anota la
cantidad de comprobantes de pagos de derechos que recibié el Ejecutivo de ventanilla.

3. TOTAL DE COMPROBANTES DE PAGOS: es la sumatoria de la cantidad de comprobantes
de pagos de derechos.

4. NUMERO DE MEMORANDUM: Numero de memorandum con el cual se enviara el reporte
de pagos diarios al area.
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10.3 Ejemplo del “Memorandum de entrega de comprobantes de pagos de derechos”.

Descripcién del “Memorandum de entrega de comprobantes de pagos de derechos”.

1.

MEMORANDUM

PARA' Rosalio Lucio Garcia, Gerente Ejecutivo de Tesoreria

geE Maria Adriana Contreras Martinez, Subdirectora del Centro Integralde PRIORIDAD: 3

LUGAR: Méxo, D. F FECHA: 15 de Abri e 2013 HORA: 10:00 hrs

ASUNTO: Reporte Diario de Comprobantes MEMORANDUM No_ms:on/@
de pagosde Derechos

Adjunto al presente oficio 498 comprobantes de pagos de derechos rechidos el 12 de Abril del 2013 como
se detalla a continuacion:

488 pagos CIS
09 pagos Canffarma [ | ) 1
01 pago recuperado 1 J

Se adjuntan reportes detaliados de Pago de Derechos correspondientes al mes de Abril del 2013, sin otro
particular, le envid un cordial saludo

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
SUBDIRECTORA DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

‘w®

MARIA ADRIANA CONTRERAS MARTINEZ

El ndmero corresponde al consecutivo de memorandum asignado para la entrega del
reporte de comprobantes de pagos al area de financieros.
En esta seccién del memorandum se indica la cantidad de comprobantes de pagos
recibidos en el dia.
Corresponde a las iniciales del personal que realizé el memorandum de comprobantes de

pagos.
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10.4 Ejemplo del “Reporte Detallado de Pago de Derechos”

REPORTES DE PAGO DE DERECHOS Pagina | de 2
E IR F.Y.2
REPORTE DETALLADO DE PAGO DE DERE
1.1 |J:17/04/2012 Al:27/0472012
ENEZ VARGAS GRACIELA 1.2
Numero ! Fecha de Nimero de| IMPorte Imp:rte
Tramite 2 on Social Ingreso del Roriabns Pago Adicional | Total
CIS Derechos
RYANI-SUN MEXICO S.
123300102a2439 [0 70N 17/04/2012 1 3811.00 0,00 351 1.00
CREMERIA 3
123300102A2441 |[AGUASCALIE 17/04/2012 1 3811.00 0.00 3811.00
DE C.V.
1233001072878 [ FREA REAL SA-DE |, 64,204 1 814.00 0.00 ls12.00
NOVARTIS 4
12330010980578 [FARMACEUTICA, S.A. bE |17/04/201 ] 3951.00 0.00 3951.00
C.v.
BOEMRINGER
12330011080323 [INGELHEIM PROMECO |17/04/2012 1 5 .00 0.00 3951.00
S.A. DE C.V.
INOVARTIS
12330011080324 [FARMACEUTICA, S.A. OF [17/04/2012 1 3951. .00 3951.00
c.v.
NOVARTIS 6
12330011080325 [FARMACEUTICA, S.A. OF [17/0472012 1 3951, .00 3951.00
c.v.
INDUSTRIAS LAVIN DE
123300120X0073 | oo 2o A o v, 17/04/2012 1 1956.00 0. 7 1956.00)
[JANSSEN CILAG DE
12330020181126 |[MEXICO S, DE R.L. DE 1770472012 1 433.00 0.00 433.00
C.V.
DANSSEN CILAG DE
12330020181127 [MEXICO S. DE R.L. DE 17/04/2012 1 433.00 0.00 8
c.v.
DJANSSEN CILAG DE
12330020181128 [MEXICO S. DE R.L. DE 17/04/2012 1 433.00 0.00 l433.00
c.v.
DANSSEN CILAG DE
12330020181129 [MEXICO S. DE R.L. DE 17/04/2012 1 a33.00 0.00 433.00
c.v.
JANSSEN CILAG DE
12330020181130 [MEXICO S. DE R.L. DE 17/04/2012 1 433.00 0.00 433.00
c.v.
JANSSEN CILAG DE .
12330020181131 [MEXICO S. DE R.L. DE 17/04/2012 1 433.00 0.00 433.00
C.V.
NOVARTIS
123300319X0053 [FARMACEUTICA, S.A. DE |17/0372012 1 216.00 0.00 216.00
C.v.
NOVARTIS
123300319X0054 [FARMACEUTICA, S.A. DE |17/04/2012 = S 216.00 0.00 216.00
C.v. P - —
NOVARTIS Wi  S1385 EabiA v s |
123300319X0055 [FARMACEUTICA, S.A. DE [17/04/2012 3 J2igop s lg.ge. 216.00
c.v. 1 — —h
ICELL & HEALTH DE | ~ i |
123300410A0163 foe L o' Aot e v, [17/04/2012 3 | ep3e.00-.n 0Jjoo 3436.00
123300579x0021 |SRUPO HERALZAM, S.A. |, ;04,2012 x 0.00 [ |o.00 lo.00

http://10.0.253.250:8080/SisRepor/ServietBusPagoDerecho

17047017
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Descripcion del “Reporte Detallado de Pago de Derechos”

1.0

11

1.2

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

Fecha de la Recepcién del comprobante de pagos

Nombre de la persona que imprime el Reporte Detallado de Pago de Derechos
Numero de la cantidad de comprobantes de pagos recibidos

Numero de ingreso del tramite

Razén Social de la empresa que realiza el pago

Fecha de ingreso del tramite

Numero de Formatos por tramite

Importe del tramite redondeado

Importe adicional del tramite

Total del pago por tipo de trdmite
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10.5

o Miner

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

Cofepris[3> Somos COFEPRIS,
somos ARN

i P s s P st
I ]

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

DICANORES DE CALIDAD DE (RECEPCION DE CO

“

INGRESO

OBSERVACIONES

fr““j‘“j

ERROR 1

Ejemplo del Registro de Incidencias en Comprobante de Pagos de Derechos.

DE PAGO INCORRECTO)

ERROR 2

123300107150 || GRA 190772012 | COPA DE PAGO (N0 ORIGINAL)
VAR,
f 2 5
12020162375 | NOR 130712012 HOMOCLAVE [CADENA
! LUMBRERAS ZAVALA DEPENDENCIA)
1| 1233004010257 | KARINA CANO 1700712012 | HOMOCLAVE (CADENA
i ESTRATA DEPENDENCIA)
| 123040400022 | JOSE ALFREDO 3 130712012 HOMOCLAVE (CADENA
. BALBUENA CASTILLA DEPENDENCIA)
1| 1233052600012 | NANCY GRISELL ENTREGUE A USUARD 1200712012 | HOMOCLAVE (CADENA
i RAMREZ HERRERA DEPENDENCHA)
1233014000027 | MARI) GRAJEDA 1810712012 | HOMOCLAVE (CADENA
i RODRIGUEZ DEPENDENCIA}
! {ZS01100212 | GRACELA 180712012 | HOMOCLAVE (CADENA CLAVE DE REFERENCH DPA
i MARROQUIN DEPENDENCUA)
! HERNANDEZ
123301110F0222 | GRACELA 1710712012 | HOMOCLAVE (CADENA
i MARROQUIN DEPENDENCIA)
i HERNANDEZ
! 1300107215 | GRACELA JWENEZ 200772012 | HOMOCLAVE (CADENA
! VARGAS DEPENDENCIA)
i 1233000204585 | XOCHTL SANDOVAL 250712012 | COPA DE PAGO NO ORIGINAL)

]

FEDERAL

SALUD

ERROR 3

ESTATUS

ENTREGAR EN

F

F

E
F

NANCI
ENTRE 6

NTREGAR EN
INANCEERDS

ENTREGAR EN
FMANCERDS

ENTREGAR EN
FMANCEERDS

ENTREGAR EN
FNANCIERDS

ENTREGAR EN

F

MANCERDS

ENTREGAR EN
FNANCEERDS

POR. RECUPERAR

NOTIFIGADO
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Descripcion del “Registro de Incidencias en Comprobantes de Pagos de Derechos”
1. Nuamero de tramite ingresado con comprobante de pago de derechos.
2  Nombre del usuario que ingreso el tramite.

3. Observaciones por el personal responsable de realizar el compendio de comprobantes
de pago.

4. Fecha de captura en la que se detectd la incidencia en el comprobante del pago de
derechos.

5. Indicar la incidencia del comprobante de pago de derechos, puede anotarse hasta tres
incidencias del mismo.

6. Indica cual es el estado que guarda el comprobante de pago de derechos.
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9. PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, CONTROLAR Y DISTRIBUIR A
TRAVES DE LA OFICIALIA DE PARTES, LA CORRESPONDENCIA

EXTERNA
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1. PROPOSITO

1.1 Llevar el control y seguimiento sistematico, confiable y eficiente de toda la correspondencia
externa y oficial recibida por la Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS), desde el momento de su ingreso, hasta la entrega a la oficina del Comisionado
Federal y al area de flujo de informacién, para su entrega las distintas unidades y éareas
encargadas de su atencion y tramite.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el presente procedimiento aplica al Centro Integral de Servicios (CIS) y sus
areas internas Oficialia de Partes de Oklahoma # 14, Oficialia de Partes de la Torre Monterrey
# 33 y Flujo de Informacion, encargadas de la de recepcion, control y entrega de
correspondencia oficial externa dirigida a las diversas unidades y areas que integran la
COFEPRIS.

A nivel externo. No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

El CIS a través de la oficina de recepcién de correspondencia (Oficialia de Partes),
sera el area responsable de:

Coordinar, recibir, controla y entregar la correspondencia oficial externa al
Comisionado Federal y a el area de Flujo de Informacion, cuyo horario de atencion
seréa de las 8:30 a las 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles y se ubicaré en
calle Oklahoma # 14 Planta Baja Colonia Napoles C.P. 03810, Delegaciéon Benito
Juarez, D.F. y Av. Monterrey No. 33 Planta Baja, Colonia Roma, CP. 06700,
Delegacion Cuauhtémoc, D.F.

Distribuir la correspondencia al interior de las distintas unidades y areas de la
COFEPRIS, la cual se efectuaréa diariamente en dos horarios a las 13:00 a la Oficina
del Comisionado Federal y a las 14:00 y 18:00 horas. a todas las areas; ello de
conformidad con la guia o esquema de distribucion fisica de correspondencia que
para el efecto haya determinado el CIS.

El CIS sera responsable de:

Que no se reciba correspondencia personal, como son recibos de teléfono, estados
de cuentas bancarias o de tiendas departamentales; solo se recibira
correspondencia oficial para el personal, relacionado con revistas de difusion
cientifica asi como invitaciones a congresos, cursos, etc.

El CIS a través de Oficialia de partes de Oklahoma y Torre Monterrey, para la
recepcion y distribucion a la Oficina del Comisionado Federal y al area de Flujo de
Informacion de la correspondencia, deberd observar los siguientes puntos:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 9

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS C '
vb ofepris Rev.-02
9. PROCEDIMIENTO _ PARA  RECBIR,| - i o
CONTROLAR Y DISTRIBUIR A TRAVES DE LA ‘ -
OFICIALIA DE PARTES, LA CORRESPONDENCIA Hoja: 3 de 11

EXTERNA.

3.4

3.5

Toda correspondencia oficial externa dirigida a la COFEPRIS (sea de usuarios
foraneos, instituciones o de otros organismos gubernamentales, federales o
estatales), seréa sellada recibida y registrada invariablemente por la Oficialia de Partes
de la Oklahoma y Torre Monterrey, coordinada por el Centro Integral de Servicios
(CIS).

La correspondencia interna de la COFEPRIS, no sera recibida, ni controlada por la
Oficialia de Partes de Oklahoma y Torre Monterrey, por lo que sera entregada
directamente en las areas a quien esta dirigida.

El 4rea de Oficialia Partes de Oklahoma y Torre Monterrey, derivado de los
documentos que son manejados y controlados, serd restringida a toda persona ajena
a ésta, incluyendo el mismo personal del CIS.

Los documentos o correspondencia dirigida por la Procuraduria General de la
Republica (PGR) o la Procuraduria General de Justicia (PGJ) sobre estupefacientes y
psicotrépicos no sera recibida, cuando ésta traiga muestra de dichas sustancias, de
lo cual serd informado de ello a la unidad o area respectiva de la COFEPRIS a quien
esta destina.

El C.1.S. a través del area de Flujo de Informacién debera atender lo siguiente:
Entregar la correspondencia oficial externa a las distintas unidades administrativas y areas
encargadas el mismo dia y en forma inmediata aquellos casos de plazos con termino.

Las areas de recepcion del destinatario deberan tener responsables para que reciban sus
documentos en los horarios de entrega de Flujo de Informacion

El &rea de Oficialia de Partes de la Torre Monterrey deberé considerar lo siguiente:

Indicar a los usuarios que entreguen correspondencia externa dirigida a los servidores
publicos que estan en el edificio de COFEPRIS de Oklahoma # 14, que deberan entregarlos
en el domicilio sefialado, en caso de insistir en su entrega se recibirdn indicando que se
enviaran al domicilio citado.

El personal deberd clasificar, relacionar y entregar conforme a este procedimiento la
correspondencia a las unidades administrativas y areas respectivas de la Torre de Monterrey.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Oficialia de Partes de
Oklahoma # 14 y Torre
Monterrey)

1

Recibe correspondencia de acuerdo a las
politicas establecidas y acusa de recibido al
remitente.

Revisa la correspondencia para su clasificacion
y verifica si hay sobres o paquetes con la
leyenda de “confidencial’.

Abre sobres o paquete sin leyenda de
confidencial y verifica tipo de correspondencia
para clasificarla.

Clasifica correspondencia por Areas de
atencion del destinatario de la COFEPRIS vy
verifica

¢Es correspondencia y documentos
relacionados con tramites de usuarios
foraneos?’

No: Registra la correspondencia en el Sistema
de Control de Gestiéon ingreso por area
especializada y le asigna un nimero de control
para entrega.

Si; Separa se sella y se anota la hora de
recepcion en la guia del paquete para entregar
directamente sin acuse en el area de Atencion
de Tramites Foraneos del CIS. (termina
procedimiento)

Elabora relacion por area especializada para
entrega de correspondencia y verifica si hay
documentos de entrega urgente, de ser el caso
entregan de manera inmediata al servidor
publico destinatario en el area correspondiente
y recaba acuse de recibo en reporte.

Organiza paquetes con la relacion de la
“Correspondencia Ingresada” para su entrega
a las éareas técnicas de la COFEPRIS. (OCF-
CIS-P-09-F-01) y el piso correspondiente

¢ Correspondenci
a revisada

e Relacion de la
“Correspondenci
a Ingresada”
para su entrega
a las areas
técnicas de la
COFEPRIS.

(OCF-CIS-P-09-
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Responsable ZO' Descripcién de Actividades Documento o
ct anexo
F-1)
Correspondencia
9 Acude al area del Comisionado Federal y al
area de Flujo de Informaciéon a entregar la
correspondencia.
10 Recibe correspondencia el area de Flujo de | e Acuse (Relacion
Informacién para su entrega a las unidades de la
administrativas y areas respectivas. “Correspondenci
a Ingresada”
Comisionado Federal para su entrega
para la Proteccion a las areas
Contra Riesgos, técnicas de la
Sanitarios Subdirector COFEPRIS.
del Centro Integral de (OCF-CIS-P-09-
Servicios, Flujo de F-1)
Informacién (Unidades
y Areas administrativas
de la COFEPRIS) 11 Recibe correspondencia de acuerdo al
procedimiento OCF-CIS-P-06 y acusan de
recibido (nombre, firma fecha y/o sello) en la
relacion de la “Correspondencia Ingresada
12 Recibe del area de Flujo de Informacion y | e Acuse (Relacion

Subdirector del Centro
Integral de Servicios
(Oficialia de Partes de
Oklahoma # 14 y Torre
Monterrey)

archiva los acuses con la firmas de recibido.

TERMINA

de la
“Correspondenci
a Ingresada”

para su entrega
a las areas
técnicas de la
COFEPRIS.
(OCF-CIS-P-09-
F-1)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Comisionado Federal para la Protecciéon Contra Riesgos,

Sanitarios Subdirector del Centro Integral de Servicios, Flujo de ’ . o
Informacién (Unidades y Areas administrativas de la COFEPRIS) Subdirector del %i?;%:Efgrﬂdye%?gﬂ%it(g:g?'a de Partes de

INICIA

A 4

Recibe correspondencia de acuerdo a las
politicas establecidas y acusa de recibido al
remitente.

Correspondencia revisada

Revisa la correspondencia para su
clasificacion y verifica si hay sobres o
naniietec con Ia levenda de

v 3
Abre sobres o paquete sin leyenda de

confidencial 'y verifica tipo de
correspondencia para clasificarla.

v 4

Clasifica correspondencia por Areas de
atencion  del destinatario de la
COFFPRIS v verifica

¢Es correspondencia y
documentos relacionados
con tramites de usuarios
foraneos?

Registra la correspondencia en el Sistema de
Control de Gestion ingreso por &rea
especializada y le asigna un nimero de control
para entrega.

A 4

Separa se sella y se
anota la hora de
recepcion en la guia
del paquete para
entregar
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Comisionado Federal para la Protecciéon Contra Riesgos,
Sanitarios Subdirector del Centro Integral de Servicios, Flujo de
Informacion (Unidades y Areas administrativas de la COFEPRIS)

Oklahoma # 14 y Torre Monterrey)

Subdirector del Centro Integral de Servicios (Oficialia de Partes de

Elabora relacion por éarea especializada
para entrega de correspondencia y verifica
si hay documentos de entrega urgente

Relacion de la

“Correspondencia Ingresada” para su
entrega a las areas técnicas de la
COFEPRIS.

Organiza paquetes con la relacién de la
“Correspondencia Ingresada” para su
entrega

Correspondencia.

10
Recibe correspondencia el area de Flujo
de Informacién para su entrega a las
unidades administrativas y areas [

respectivas.

Acuse (Relacién de la
“Correspondencia Ingresada” para su
entrega a las areas técnicas de la
COFEPRIS).

11

Recibe correspondencia de acuerdo al

Acude al area del Comisionado Federal
y al area de Flujo de Informacion a
entregar la correspondencia.

Recibe del é&rea de Flujo de

p| Informacion y archiva los acuses con

procedimiento

la firmas de recibido.

Acuse (Relacion de la
“Correspondencia Ingresada” para su
entrega a las areas técnicas de la
COFEPRIS).

TERMINA

12
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-27-01- N i
2016). o aplica
6.2 Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (DOF-15-01- N i
2014), o aplica
6.3 Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion Contra No aplica
Riesgos Sanitarios (DOF13-04-2004). P
6.4 Manual de Organizacién Especifico de la Comisién Federal para la .
L . L ; No aplica
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (vigente)
6.5 Procedimiento para el flujo de Tramites y Correspondencia externa OCE-CIS-P-06
que ingresa a través del Centro Integral de Servicios (Mayo-2013)
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro
conservacion conservarlo o identificacion Unica
7.1 Relacién de la Subdirector del Centro
“Correspondencia Integral de  Servicios
Ingresada” 3 afos (Oficialia de Partes de| OCF-CIS-P-09-F-01
Oklahoma # 14 y Torre
Monterrey)
7.2 Sistema de Control de - Direccién Ejecutiva de .
L Indefinido . No aplica
Gestion Sistemas y Procesos

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8

8.9

Area de la COFEPRIS: Comisionados Federal, Comision, Coordinacion, Secretaria General
y cualquier Area u Oficialia de Partes de la COFEPRIS.
Aquellas unidades administrativas cuya funcion de verificacion,
dictaminacién y/o autorizacion de tramites y servicios que solicitan los usuarios a través del

Areas Técnicas:

CIS.

CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS.
COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.

Correspondencia Externa: Toda la correspondencia oficial

de usuarios foraneos,

instituciones o de otros organismos gubernamentales, federales o estatales.
Correspondencia Interna: Toda la correspondencia enviada y recibida entre las distintas
Areas que integran la COFEPRIS.

Destinatario: Serv
correspondencia.

idor

Publico Federal

de la COFEPRIS al

cual esta dirigida la

Oficialia De Partes: Instancia coordinada por el CIS encargada de recibir, controlar,
distribuir toda la correspondencia externa dirigida oficialmente a la COFEPRIS.

Unidad Administrativa: A las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y Secretaria
General que integran la COFEPIRS, incluyendo a la Oficina del Comisionado Federal; y por
areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias
adscritas a las unidades administrativas.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
0 Julio-2012 e Este procedimiento iniciara con la

Revision 0, no obstante queda
reconocido que ya se contaba con
una version anterior de este
procedimiento de clave CIS-09, esto
derivado a la nueva codificacion de
calves que se esta implementando
para todos los procedimientos
dentro de la Comision Federal

e Actualizacion de procedimiento.

e Actualizacion de anexos.

01 Julio-2013 e Actualizacion del Procedimiento.

02 Marzo-2014 Derivado de la aplicacion de la nueva
Guia técnica para la elaboracion vy
actualizacion  de manuales  de
procedimientos de la Secretaria, este
procedi9meinto se actualizd6 en lo
relativo a:

e Las descripcion de actividades
¢ Diagrama de Flujo

e Anexo

e Documentos de referencia

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de la relacién de la “Correspondencia Ingresada” para su entrega a las areas técnicas
de la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-09-F-01)
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10.1 Ejemplo de la relacion de la “Correspondencia Ingresada” para su entrega a las areas técnicas
de la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-09-F-01)

i TE - o Cpfepris[$»>
: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios
:5> [t
C,efepns ¥ 1 Correspondencia Ingresada i

AUTORIZACIONES DE COMERCIO IN

I[ENVIAN PAPEL TIPO SEGURIDAD PARA EMISION DE PERMISO Q. MARIBEL BERNAL
ISANITARIOS PREVIOS DE IMPORTACION, NO FUERON UTILIZADAS.

REDO LOPEZ DE LEON 1 PAQUETH

OECI12004518
16-03-12

X CONTRA RIE
09:00:01 AM OMISIONADO ESTATAL ESGOS SANITARIOS

4DE LA SECRETARIA DE SALUD EN EL ESTADO DE
AMAULIPAS

No. Oficio: 5137
No. IngresoOECI12004518

OECII2004519 PR JOSE ALFREDO LOPEZ DE LEON IDEVUELVE PAPEL SEGURIDAD PARA LA EMISION DE,PERMISOS @ MARIBEL BERNAL 2 HOJAS, 1
PREVIOS DE IMPORTACION, FOLIOS CANCELADOS Y NO lcagA
(113(1)2113 an  [COMISIONADO ESTATAL CONTRA RIESGOS SANITARIOS |UTILIZADOS
JIDE LA SECRETARIA DE SALUD EN EL ESTADO DE

[TAMAULIPAS

No. Oficio: 4929
No. Ingreso0OECI12004519

OECI12004853 |1C- RAMON GONZALEZ FIGUEROA [EN RELACION A LA ENTREGA DE CERTIFICADOS DE [LIC. MIKEL ARRIOLA 1 SOBRE
ICUMPLIMIENTO DE BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA A ALS [DR. RICADO CAVAZOS 1 SOBRE
160842 IDIRECTOR GENERAL DEL CONSEJO REGULADOR DEL  [EMPRESAS QUE ESTAN PARTICIPANDO EN EL PROGRAMA DE LIC. ALVARO PEREZ 1 SOBRE
L34 AM ; [FEQUILA, AC. ICUMPLIMIENTO EN BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA E .C. ROCIO ALATORRE 1 SOBRE
¢ INOCUIDAD PARA EMPRESAS DE LA INDUSTRIA TEQUILERA, IDR. FEDERICO ARGUELLES 1
) NFORMA QUE SE PRETENDE HACER EL DURANTE LA CLAUSURA  [SOBRE
No. Oficio: SN IDE DICHO PROGRAMA SERA EL 30-03-12 A LAS 13:30 HORAS SEGUN Q. MARIBEL BERNAL 1 SOBRE
No. Ingreso0ECI12004553 IPROGRAMA ANEXO.
7

Pag.1
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Descripcion del llenado de la relacion de la “Correspondencia Ingresada” para su entrega a las areas
técnicas de la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-09-F-01)

AREA DE ENTREGA: Se clasifica de acuerdo al destinatario del documento.

NUMERO DE ENTRADA: La emite automaticamente el sistema de gestion.

DEPENDENCIA: Se determina de acuerdo al proviene el documento.

ASUNTO: Se hace una sintesis del documento con lo mas significativo.

ANEXOS: Se indica el nombre del funcionario al que va dirigido el documento y sus anexos.
SELLO DE OFICIALIA DE PARTES: Se estampa el sello de la fecha en la que se elabora el
reporte.

SELLO Y/O NOMBRE DE ACUSE: Se pide se selle o en su caso se anote el nombre, la fecha
de quien recibe en la relacién.

OO WN P

~
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10. PROCEDIMIENTIO PARA LA ATENCION A OFICINAS DE SERVICIO DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS.
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer normas, politicas y procedimientos para brindar capacitacion, orientacién en materia
de trdmites y servicios de Regulacion Sanitaria a personal de oficinas de atencién al publico en las
Entidades Federativas, para el uso, manejo de los formatos, requisitos, pago de derechos y
tiempos de atencién de tramites, con la finalidad de coadyuvar a la unificacién de criterios para el
ingreso de tramites a nivel nacional.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno aplica al Centro Integral de Servicios (CIS) y en particular a sus éareas
relacionadas con la atencién de las oficinas de servicio de las Entidades Federativas...

A nivel externo aplica a las oficinas de servicio de atencién al publico de las Entidades
Federativas pertenecientes al Sistema Federal Sanitario, coordinado por la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Centro Integral de Servicios (CIS) de la COFEPIRS, es la instancia encargada (personal
de atencién a oficinas de servicio), del enlace entre el CIS y las oficinas de atencion al publico
en las Entidades Federativas, la cual deber4d mantener actualizado el procedimiento y los
siguientes datos:

3.2

3.3

3.4

Domicilio completo de la Oficinas de Servicio y jurisdicciones que reciben tramites y
servicios en materia de regulacion sanitaria.

Los estados seran los responsables de proporcionar al CIS y mantener actualizada la base
de datos de las personas que proporcionan atencién al publico, para la cual se coordinara
con el enlace.

Datos de cada uno de los servidores publicos que brindan atenciéon a la ciudadania
(atencién a ventanilla).

El area de enlace a través de su responsable, debera conformar y mantener actualizados los
datos a través del area de las Oficinas de Servicio de las Entidades Federativas.

El Centro Integral de Servicios a través de su responsable de enlace (personal de atencién a
oficinas de servicio), deber realizar lo siguiente:

Difundir al Estado en coordinacion con la Comision de Fomento Sanitario las
actualizaciones correspondientes en materia de trdmites y servicios via correo electrénico.

Responder todas las llamadas telefonicas que realice el personal de las Entidades
Federativas referente a dudas de trdmites y servicios.

El Centro Integral de Servicios a través de su responsable de enlace (personal de atencion a
oficinas de servicio), en caso de proporcionar alguna capacitacién al interior de la Republica
Mexicana, realizara las siguientes actividades:

a) Debera solicitar los viaticos oportunamente a la Direccién Ejecutiva de Recursos
Financieros, de la Secretaria General

b) Elaborara una evaluacion de conocimiento (por escrito) que aplicara al personal que
asistio a la capacitacion de cédigo OCF-CIS-P-12-F-02 (anexo 10.6).
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c) La Comisibn de Fomento Sanitario a través de la Gerencia de Coordinacion y
Operacion de la Capacitacion elaborara una evaluacion para los ponentes mediante la
cedula del evento (anexo 10.7).

d) Realizara un informe final de la capacitacién para la presentacion del mismo al titular
del CIS, en donde se indique las areas de oportunidad detectadas durante la visita.

e) Debera elaborar un oficio dirigido al titular de la regulacién sanitaria del estado para
informar las acciones de mejora detectadas durante la visita (OCF-CIS-P-12-F-03)
(anexo 10.10).
debera dar seguimiento a las acciones de mejora en un plazo no mayor de 3 meses, en caso de
gue alguna accion sea a largo plazo se debera reportar en el informe y se dara por concluido el
seguimiento
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

necesidades de capacitacion, regresa a la
actividad 1;

No. S L Documento o
Responsable Act Descripcién de Actividades anexo
Nota: Este procedimiento inicia cuando el
Area de Atencion a Oficinas de Servicio
detecta areas de oportunidad en los Estados
en materia de tramites y servicios, y envia a
la Comision de Fomento Sanitario para que
se integre en el Programa anual de Trabajo
de capacitacion a los estados.
1 Elabora memorandum indicando las fechas | ¢ Memorandum.
probables para los estados a capacitar (ver
anexo 10.1).
Subdirector del
gent_ro_ InteAgraI ge 2 Adjunta al memorandum el Programa de Trabajo | e Programa de
terwqos (f.r(.aa de de codigo OCF-CIS-P-12-PT-01 a los Estados | Trabajo (Grafica
atencion a oficinas de gue se capacitaran en el afio (ver anexo 10.2) de Gantt)
servicio)
3 Envia el memorandum al Sistema Federal
Sanitario para que se contemple en
4 Solicita a la Gerencia de Coordinacion y | eLista de
Operacién de la Capacitacion (GCOC), de la informaciéon  del
Comision de Fomento Sanitario (CFS), el envio Prediagndstico
de un cuestionario prediagnostico al Estado de cédigo OCF-
CIS-P-12-F-01
(ver anexo 10.3).
5 Recibe a través de su GCOC, el memorandum | e Resultados  del
con la informacién del prediagnéstico. Prediagndstico
Com|5|onado_ . de 6 Envia la GCOC al CIS la informacion del
Fomento Sanitario : . o .
prediagnéstico, para verificar si cuentan con
necesidades de capacitacion.
7 Recibe de la CFS, los resultados del
prediagnéstico que se les envio a las
Entidades Federativas.
8 Verifica si derivado del prediagnéstico se
Subdirector del Centro determinaron necesidades de capacitacion a
Integral de Servicios los Estados;
(Area de atencion a
oficinas de servicio) ¢ Se requiere capacitacion a los Estados?
9 No: inicia un nuevo ciclo para verificar
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
10 Si: integra y analiza la lista de informacién del
prediagndstico para determinar qué tema sobre
tramites y servicios sera reforzado en la
capacitacién, asi como detectar areas de
oportunidad.
11 Solicita la CFS, a través de la GCOC a la | e Oficio de
Comisioraco e e s Moo | [eauerinirto ce
Fomento Sanitario q P
curso. (ver anexo 10.7)
12 Elabora presentacion y el programa de | ePresentacion de
actividades con los temas que seran reforzados capacitacion.
en la capacitacion resultante del analisis del (anexo 10.4)
prediagnostico (ver anexos 10.4 y 10.5). Cabe | e Programa de
sefialarla que CFS a través de la GCOC actividades(
Subdirector del Centro enviard la orden del dia al Estado que sera anexo 10.5)
Integral de Servicios capacitado.
(Area de atencion a
oficinas de servicio) 13 Solicita los viaticos respectivos a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros para asistir
al curso de capacitacibn al Estado
correspondiente, conforme a la politica 3.4
14 Autoriza la Direccidon de Recursos Financieros
. . . los viaticos para asistir al curso de capacitacién
Director ejecutivo de .
: . al Estado correspondiente.
Recursos Financieros
15 Efectla la capacitacién al Estado | e Evaluacion
correspondiente. (examen).
Aplica una evaluacibn después de la
capacitacion al personal que asistié. (OCF-CIS-
P-02-F-02) (Ver anexo 10.6).
Subdirector del Centro
InAtregraId de tSne:\,llrcl:los 16 Levanta la Lista de verificacibn de Centros | e Lista de
(fi ?r? de a(revicio a Integrales de Servicios. (Ver anexo 10.8) y verificacion  de
oficinas de servicio toma fotografias de las é&reas durante el Centros
recorrido. Integrales de
Servicios.
17 Recopila informacién que el Estado entrega en

ventanillas estatales al usuario (folletos,
tripticos formatos etc.) y entrega a la Entidad
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Responsable ZO' Descripcién de Actividades Documento o

ct anexo
Federativa y Jurisdicciéon Estatal una copia de
la lista de verificacion.

18 Elabora informe de acciones de mejora
detectadas en el Estado que se entrega al
Titular del Centro Integral de Servicios (anexo
10.9)

19 Elabora el oficio de resultados y las acciones | e Oficio de
de mejora de cédigo OCF-CIS-P-12-F-03 para resultados y
enviarlo a las Entidades Federativas a travées reporte de
de Fomento Sanitario (ver anexos (10.10) acciones de

mejora

20 Integra informacion obtenida del Estado | eIntegracion de la
visitado. informacion  de

acciones de
Nota: El oficio final de las acciones de mejora mejora
se envia para firma de la Comisién de Fomento
Sanitario, una vez firmado se envia al Estado
visitado

21 Integra la documentacion soporte de las | e Carpeta con

acciones de mejora implementadas. informacion  de
acciones de
Notas: El Centro Integral de Servicios (Area de mejora.

Subdirector del Centro
! de Servicios
(Area de atenciébn a

Integral

oficinas de servicio)

atencion a oficinas de servicio) dara
seguimiento en cuanto el Estado recibe el
Informe de resultados. El Estado capacitado
envia oficio a la Comision Federal para indicar
Su programa calendarizado para dar respuesta
a las acciones de mejora detectadas.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Comisionado de Fomento Sanitario. Director Ejecutivo de Recursos Financieros. Subdirector del Centro Integral de Servicios

(Area de atencién a oficinas de servicio)

INICIA
1
Elabora memorandum para
los estados capacitar.

Memorandum

— 2

Adjunta al
memorandum el
Programa de Trabajo

Programa de
trabajo (Grafica de

Envia el memorandum
al Sistema Federal
Sanitarin

v 4

Solicita a la Gerencia
de Coordinacién 'y
Operacion de la
Capacitacion

Lista de informacién
* 5 del Prediannastico

Recibe el
memorandum con la
informacién del

prediagnéstico.

Resultados del
Prediaanéstico

Envia la GCOC al CIS
la informacion  del *

prediagnéstico.

Recibe de la CFS, los
resultados del
prediagnéstico

v ]

Verifica si derivado del

prediagnéstico se
determinaron
necesidades de

canacitarion

v

1
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Comisionado de Fomento Sanitario. Director Ejecutivo de Recursos Financieros. Subdirector del Centro Integral de Servicios

(Area de atencion a oficinas de servicio)

.Se requiere
capacitacion a
los Estados?

Inicia  un nuevo
ciclo para verificar
necesidades de
capacitacion

10
Integra y analiza la
lista de informacién
del prediagnostico
* 11
Solicita a la Entidad
Federativa
Correspondiente, los
requerimientos para el
desarrollo del curso.
Oficio de
reaierimientn de
v 12
Elabora presentacion y el
programa de actividades con
los temas que seran
reforzados en la capacitacion
resultante del andlisis del
prediagnostico.
Presentacion de
capacitacion.
Programa de
actividades
14 13
Autoriza la Direccion Solicita los viaticos respectivos
de Recursos P a la Direccién Ejecutiva de
Financieros los viaticos [« Recursos Financieros para
para B}SISI_lf al curso de asistir al curso de capacitacion
capacitacion
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Comisionado de Fomento Sanitario.

Director Ejecutivo de Recursos Financieros.

Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Area de atencion a oficinas de servicio)

15
Efectta la capacitacion al
Estado correspondiente.
Aplica una evaluacion
después de la capacitacion
Evaluacion
16

Levanta la Lista de verificacion
de Centros Integrales de
Servicios.

Lista de verificacion de
Centros Integrales de
Servicios.

17

Recopila informaciéon que el
Estado entrega en ventanillas
estatales al usuario y entrega a la
Entidad Federativa y Jurisdiccion
Estatal una copia de la lista de
verificacion.

18

y

Elabora informe de acciones de
mejora detectadas en el Estado
que se entrega al Titular del
Centro Integral de Servicios

19

\ 4

Elabora el oficio de resultados y las
acciones de mejora de cédigo
OCF-CIS-P-12-F-03 para enviarlo
a las Entidades Federativas a
través de Fomento Sanitario

Oficio de resultados y reporte
de acciones de mejora




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A
OFICINAS DE SERVICIO DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS

10

Cofepris[33 Rev.-O1

Hoja: 10 de 24

Comisionado de Fomento Sanitario.

Director Ejecutivo de Recursos Financieros.

Subdirector del Centro Integral de Servicios
(Area de atencion a oficinas de servicio)

20

Integra informacién obtenida
del Estado visitado.

Integracion de la
informacion de
acciones de mejora

Integra la  documentacion
soporte de las acciones de
mejora implementadas.

Carpeta con informacion
de acciones de meiora.

TERMINA.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-27-01-
2016). No aplica
6.2 Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (DOF-15-01- N i
2014). 0 aplica
6.3 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aplica
Publicos (DOF-15-06-2012). P
6.4 Ley Federal de Derechos (DOF-11-12-2013) No aplica
6.5 Acuerdo por el que se dan a conocer los establecimientos que No aplica
deberan presentar el tramite de Aviso de Funcionamiento, en el
marco del Acuerdo que establece el Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (DOF. 01-03-02).
6.6 Acuerdo 141 por el que se determinan los establecimientos sujetos a No aplica
aviso de funcionamiento. (29-VI1I-1999)
6.7 Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el No aplica
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria
de Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria
publica (DOF-10-05-2012)
6.8 Reglamento de la Comision Federal para la Proteccién Contra No aplica
Riesgos Sanitarios (DOF13-04-2004).
6.9  programa de Mejoramiento de la Gestion No aplica
6.10 Lista de Verificacion de (autoevaluacion de Centros Integrales de .
- No aplica
Servicio)
6.11 Aseguramiento de Centros Integrales de Servicios No aplica
6.12 Fichas técnicas de COFEMER No aplica
6.13 Manual de Organizacion Especifico de la Comisién Federal para la No aplica
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (Vigente)
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro
conservacion conservarlo o identificacion Gnica
Memorandum para informar Subdirector del Centro
7.1 para Infor . - Integral de Servicios .
fechas de capacitacion a indefinido < - No aplica
T (Area de atencién a
Estados (acuse de recibido) -~ -
oficinas de servicio)
Subdirector del Centro
. . - Integral de  Servicios
7.2 Programa de Trabajo indefinido (Area de atencion a| OCF-CIS-P-12-PT-01
oficinas de servicio)
Subdirector del Centro
7.3 Preser}tac_lgn de la indefinido Integral ~ de Se.I‘,VICIOS No aplica
Capacitacion (Area de atencion a
oficinas de servicio)
7.4 Prediagnostico Indefinido Comisibn de Operacion
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FEDERATIVAS
(cuestionario) Sanitaria OCF-CIS-P-12-F-01
Programa de actividades Subdirector del CE:‘”.”O
2 . - Integral de  Servicios :
7.5 para la reunion de indefinido ‘ . No aplica
. (Area de atencibn a
capacitacion a Estados L -
oficinas de servicio)
Subdirector del Centro
76 Ev.aluaC|on apllg:adga, a indefinido Integral  de SQI‘,VICIOS OCE-CIS-P-12-E-02
asistentes a capacitacion (Area de atencion a
oficinas de servicio)
Lista de Verificacién del al:gd:;?cto;e deISecr:\?iQitég
7.7 Subdirector del Centro indefinido L9 i No aplica
Iy (Area de atencion a
Integral de Servicios - S
oficinas de servicio)
Subdirector del Centro
7.8 Informe Final indefinido Integral ~ de Se.r,VICIOS No aplica
(Area de atencion a
oficinas de servicio)
Subdirector del Centro
79 Oficio de resultados de y Indeterminado Integral de  Servicios
"~ acciones de mejora (Area de atencion a| OCF-CIS-P-12-F-03
oficinas de servicio)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1.Area Técnica: Comisiones que conforman la COFEPRIS, responsable de emitir dictamenes,

resoluciones o respuestas, derivadas de una solicitud de trdmite
8.2.CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS
8.3. COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
8.4. GCOC: Gerencia de Coordinacion y Operacion de la Capacitacién
8.5. Oficinas de Regulacion Sanitaria: Unidad de Regulacién Sanitaria del Estado a nivel central

8.6.Usuario O Persona: Persona Fisica o Moral sujeta a regulacion

sanitaria por parte de la

COFEPRIS en el ambito de su competencia y que solicita un tramite de servicio.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUimero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

0

JULIO 2012

Este procedimiento iniciard con la
Revision 0, no obstante queda
reconocido que ya se contaba con
una version anterior de este
procedimiento de clave CIS-03, esto
derivado a la nueva codificacion de
calves que se esta implementando
para todos los procedimientos
dentro de la Comision Federal
Actualizacion de procedimiento.
Actualizacion de anexos.
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01

Marzo-2014

Derivado de la aplicacion de la nueva
Guia técnica para la elaboracion y
actualizacion  de manuales  de
procedimientos de la Secretaria, este
procedi9meinto se actualiz6 en lo
relativo a:

e Las descripcion de actividades
¢ Diagrama de Flujo

e Anexo

e Documentos de referencia

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Memorandum para informar fechas de capacitacién a Estados
10.2 Programa de Trabajo (Grafica de Gantt) de cédigo OCF-CIS-P-12-PT-01
10.3 Cuestionario prediagnéstico de cddigo OCF-CIS-P-12-F-01

10.4 Presentacién de Capacitacion.
10.5 Programa de Actividades.

10.6 Evaluacién aplicada a los asistentes de la capacitacion (examen) de codigo OCF-CIS-P-12-F-02
10.7 Oficio de Requisiciéon de Necesidades.

10.8 Lista de Verificacion del Centro Integral de Servicios
10.9 Informe de acciones de mejora detectadas en el Estado

10.10 Oficio de resultados y reporte de acciones de mejora de codigo OCF-CIS-P-12-F-03
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10.1 Memorandum para informar fechas de capacitacién a Estados

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emisién puede
resultar de manera automatizada, segin se determine y se disponga de los recursos necesarios.

MEMORANDUM

.

NAYARIT gé !-‘:‘
SINALOA DE ABRIL == — {
DEL 30 DE MAYO ol m— |
DEL 20 DE JUNIO "6_" l” 1
AL 04 DE e e
DEL \L 04 DE JULIO =5 {
5 =28 o
DEL > SgE v}: =
DEL 2; =5 f |
DEL 1 ==h
DEL 24 AL : E S S=d >
4 DEL 15 AL 17 DE « S8 s
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10.2 Programa de Trabajo (Grafica de Gantt) de codigo OCF-CIS-P-12-PT-01

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo estéa sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

GRAFICA DE GANTT: CURSOS DE CAPACITACION FORANEA \'&

*ACTIVIDADES

*RESPONSABLE

UM

el — 2009
‘MES | ENERO |FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | sermwwe | ocruee | wovesenc | ooesonc
www | 112/3141/2[3[4]1]2[3] 4] 1]2]3]4[1]2[3] 4] 1]2]| 3] 4] 1] 2] 3| 4] 1] 2 3] 4] 1] 2[ 3] 4] 1] 2] 3[ 4] 1] 2[ 3[ 4] 1] 2[ 3[ 4]

Definir que Estados, se visitarén durante el afio (por
prioridad).

OF 8. Adriana Contreras
©.F.B. Sergio Malina

»

Elaborar programa de capacitacion fordnea.

QF B. Sergio Molina

Grfica ce Gantt

»

Autorizacion del programa de capacitacin fordnea.

Q.F B. Adtiana Contreras|

Grafica de Gant

©

Autorizacion de la visita de los Estados

Lic. Elsa Bustamante

ESTADO DE MEXICO

Solicitar al Estado de Mexico que informacion es la|
que se va a reforzar y cuantas personas van a tomar|
&l curso de capacitacion.

QF B. Sergio Malina

Oficio

Elaborar un prediagnostico con la informacion del
Estado

QF 8. Sergio Molina

Presentacion de
Prediagnostico

[w—
rar material infor i n. [ orden del
17 [Eiaborar matorial informativo para el Estado de| (¢ o <o uny | Materaige |niree
México. informativo | 2.
assieca L
17.1 |Elaborar presentacién informativa. QF 8. Sergio Molina '
A
5
17.2|Elaborar Orden del dia QF B. Sergio Molina Orden del dia 1
A
s
17.3|Elaborar fista de asistencia. QF B Sergio Molina Listade
asistenca
A
Material P
Autorizacion de la presentacion, orden del dia y list
1 i e ¢ia y 1842 £ . Adnana Contreras|  informativo 3
e asistencia que se dard en el Estado iy

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
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10.3 Cuestionario prediagnéstico de cédigo OCF-CIS-P-12-F-01

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo esté sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

CUESTIONARIO PREDIAGNOSTICO
ESTADO DE MEXICO

EY

Con el objeto de adecuar y hacer mas productiva la capacitacién a su
Entidad, se solicita conteste las siguientes preguntas:

14.

15.

16.

g ¥ €4

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. ¢ Al interior de la instituciéon estan organizados por procesos?
. ¢Cuentan con manual de procedimientos?

. ¢Conocen las cartas compromiso?

¢Cuantas jurisdicciones integran su Entidad?

NIVEL

CENTRAL

JURISDICCION

¢ Cuadl es el promedio de tramites recibidos por dia?

¢Cuantos usuarios en promedio atienden por dia?

¢Cuantos tramites reciben y cuantas resoluciones entregan
diariamente?

¢Cuentan con moédulo de informacion?

¢Cuentan con servicio de atencidn telefénica?

¢Cuentan con material informativo? (folletos, tripticos, formatos
oficiales etc.)

¢Existe un control de cumplimiento de los tiempos legales de
atencién? Indique el % de cumplimiento.

¢Cuadl es el numero de ventanillas que disponen a nivel central y
jurisdiccional?

. ¢Cuantas personas asistiran al curso y que puesto ocupan?

Del 100% de tramites que reciben ;Cual es el % de tramites Estatales? y ;Cual es el % de

tramites Federales?

¢Qué tipos de tramites reciben y cudles son los més frecuentes?

¢Qué tipos de tramite requieren ser reforzados, en cuanto a informacién y el

procedimiento?

¢Nombre del o (los) sistemas y programas de cémputo que utilizan para el ingreso y

captura de tramites?

¢ Cémo manejan los tramites de CNTRA, CNTS Y Calidad en Salud?

¢Existe un control de cumplimiento de los tiempos legales de atencién? Indique el % de

cumplimiento.

¢Cémo esta organizada la unidad de atencién al publico a nivel central y jurisdiccional?

& Qué perfil tiene el personal de ventanilla?

¢Qué funciones realiza el personal de ventanilla?

Describa el procedimiento de atencién de tramites que turnan a nivel federal.

Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS)
Centro Integral de Servicios
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10.4 Presentacién de Capacitacion.

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo estéa sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

Bienvenidos 2Qué es un CIS? CIS de la COFEPRIS
Curso - Taller s ol i d
- . £l Centro Integral de Servicios forma parte de un ctualmente es el Centro Integral de
Uso y manejo de formatos, y PROYECTO PRESIDENCIAL, que pretende Servicios mas grande en todo el pais
3 ” r SITIOS UNICOS de 6N
sistema SIIPRIS e AICOR. o ren 2 -ESPACIO FISICO
cuales se realicen tramites o presten servicios al —~DIVERSIDAD DE TRAMITES
piblico
COFEPRIS - NUMERO DE USUARIOS
OBJETIVO Proporcionar atencion _~NUMERO DE TRAMITES
4gil, clara, oportuna, ATENDIDOS POR DIA
transparente y eficaz

Durante el dia se atiende: Filosofia del CIS : Ubicacién
Monterrey No. 33, Esq. Oaxaca,
Usuarios 400 LO UNICO PERMANENTE ES EL CAMBIO Ca. Foma, CP. 06700,
Oetogacion Cumuniemac
Tramites recibidos 800 TRABAJAR CON PERSONAS ES TRABAJAR ‘Méico O F.
Resoluciones entregadas 500 CONSENTRRENTOS £n horana de atencidn in Cita: Lunes & viernes de: 3:30 a 14:00 hrs.
Usuarios en informacién CIS 110 NADA SE LOGRA SIN TRABAJO EN EQUIPO con cta: Lunes & viernes da: 8:30 a 17:00hrs.
Usuarios en atencion telefénica 200 TENEMOS DOS GRANDES E IMPORTANTES Contro de atenciin teleiérica 01-800-033-50-50
Tramites fordneos | 120 USUARIOS ) ¥ do ievior do la Rlepibica: 01~ 800 - 420~ 4224
Liamadas de tramitacion forénea 80 PODEMOS DIGNIFICAR EL SERVICIO PUBLICO Fax: 52075521
Ventanilias en Camaras (4) | 150 NUESTRO TRABAJO PERSIGUE UN FIN Atoncin Owecta a los Estados: 50805200 ext. 1015
NOBLE: LA SALUD DE LA POBLACION
Pagina wet Dt/ feww cofepiia Qo
LEFEPA ACREDITACION JURIDICA COFEMER
R PP —

*Ley Federal de Procedimiento = e £Qué es la COFEMER?

Administratg MEBIFICREIBR o0 Avsos’ con la modaidad NUEVOS + Es un 6rgano desconcentrado de la
* ART. 1.- Las disposiciones de esta ley son oFidpjasenents Loghl peisaris Maeil Secretaria de Economia, cuyo

de orden e interés publicos, y se aplicaran a Y Sriginal & Gotia Corticaca del poder notaral y la copia i :

Eos i imple. proposito es garantizar la

los actos, procedimientos y resoluciones de i ;

la  Administracion  Piblica  Federal v Cooh daldormcant el b iodcogl on 2 ’ LR 4

Centralizada, sin perjuicio de lo dispuesto en *Represenianie Legal persona Fisica: . aplicacion de las regulaciones, y que

los Tratados Intemacionales de los que e o 130 oriaEy 05 8 perscra estas generen beneficios mayores a

México sea parte. ST sus costos para la sociedad.

+ Pessanas Autonzadas
Copia de la Idantificacion Ofcial




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 10
SALUD CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS Cpfepris[$S> Rev..01
. 10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A e o
OFICINAS DE SERVICIO DE LAS ENTIDADES —
FEDERATIVAS Hoja: 18 de 24

10.5 Programa de Actividades

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo estéa sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

Comision de Fomento Sanitario

Direccién de Comunicacién de Riesgos y Capacitacién
Subdireccién de Capacitacion m

= e )

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Nombre del Implementacién del Centro Integral de Servicios, Fecha: 15 y 16 de
evento: Taller de uso y manejo del SIIPRIS para el octubre de
ingreso, flujo y entrega de tramites. Requisitado 2008

de los formatos que utiliza la COFEPRIS.

Sede: Chetumal, Quintana Roo. México Duracién: _14 Horas
QFB. Maria Adriana Contreras Martinez i, R
QFB. Sergio Andrés Molina Garcia Horario: 9.00=17:00

Nombre del

instructor: C.P. Jessica Moreno Hernandez
Objetivos: « Proporcionar atencion agil, completa y oportuna al usuario
« El participante conocera la funcionalidad y operatividad del Centro Integral
de Servicios, la normatividad aplicable, politica y lineamientos de la
COFEPRIS para atencion a usuarios, los mecanismos de comunicacion
asertiva entre el Estado y la Comision, asi como el uso, manejo y
requisitos de los formatos que se utilizan a nivel Federal.
Contenido e QuéesunCIS
tematico: « EICIS de COFEPRIS
« Filosofia del CIS
« Conceptos basicos para la atencién a usuarios
« Avisos de Funcionamiento y Responsable
« Solicitudes de licencia
« Cancelacion de tramites
« Reasignacion de tramites
« Entregas y recepcion de tramites entre CIS y areas técnicas
« Tramites frecuentes en el estado
« Formatos de uso de la COFEPRIS a nivel nacional
« Tramites foraneos
« Cercania de nuestra unidad de atencion al esquema CIS como marca
Funcion Publica
Dt/ Horarlo Actividad
9:00 — 9:15 Registro de asistentes
Introduccién del Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS
g 5 v QuéesunCIS
2:l5=10:00 ¥ Filosofia del CIS
v Adecuacion del CIS en la Entidades Federativas
Principales conceptos de atencion a usuarios
v LEFEPA (Ley Federal de Procedimiento Administrativo)
v COFEMER (Comisién Federal de Mejora Regulatoria)
10:00 — 11:30 v Clave CMAP (Clasificacion Mexicana de Actividades y Productos)
v Prevencion de un tramite
v' Afirmativa y Positiva ficta
v _Tiempo de atencién
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10.6 Evaluacién aplicada a los asistentes de la capacitaciéon (examen) de cédigo OCF-CIS-P-12-F-02

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo estéa sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emisién puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

EVALUACION DE CAPACITACION AL
ESTADO DE MEXICO

RI
RE o o
8 o
we es un Centro Integral de Servicios?
du s un Aviso de Funcionamiento y que utilidad tiene p:
1 uc p
cQue es ia COFEMER?, y mencione al menos 3 puntos
1sultar en una ficha técnica de COFEMER.
VM=ancione al menos 2 giros que requieran Aviso de Funcionamienio
iguiente rubros:

Iinsumos para la salud

Salud Ambiental

Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (CO H
Centro Integral de Servicic
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10.7 Oficio de requisicion de necesidades

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo estéa sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

o

Vivir Mejor

QFICIO NO . CFSIMTAORM21/2010.

Liéxicos, D.F 2 23 de febrero de 2010

Lomo oare del programa de Accicnas Formaluas para e Sawema Fecleral Sanitano, la Comision de Fomento Sanitasio en
coordinacién con al Centra integral de Senicos, y con el proptsito de nstaurar & Centrg Inlogral de Servicwos en su aslado, se lavard
& cabs los dias 17 y T8 de marzo dal afo em curso @ “Taller de uso ¥y manejo del SHIPRIS para el ingreso, flujo v entrega de
tramites ante la COFEPRIS”, orientado 5 la abencidn de y&mias ¥ se~vic os de la COFEPRIS por lo que le infarmo que se realzard en
su estado

Para 3 organizacitn dal evano, solicito a ustad su valioso apoyo para

- Udicar una sade

- Convocar 3 Jos parson as Jde cada unsdicci &n Ssanitada e su Estadio. e responsable de ventanilla y personal e atencion al
pubiion

- Una & lop con comaxon a insamel y carga complata SEPRLS

- Canon y pantaila para proyecson

- Un 3 compuiadora con acceso 3 inlermet Dara cada uno da s participentes del curso

- La conexidn a inteme! debnrd ser preferaniemente de 512 k © superior

- So kcitar ciave de prusba del sisterma SIIPRIS para cada uno ©e bos particpantes a la Lic. Falvola Guzman Pefa. Subdirectora
Eeculvade Sistemas, & correo electrcrico quzmand@coSennis gob mx

-

Dos juegos e todos wos formatos w guias para cada pa
Avisos. Selicludes, Servicios de Salud otras tramites, FLAF
gde samgre y sus componenles

- Redacidn de hotales sugandos para el haspedape de as nsinactiores

cipante Audsc de funcionamsnto, responsatie y macfcactn,
EST, Fermisos de construccdn, Permmiso de inbemacion o salida

El 19 de mamzo se prevé una wisita al CIS de oficina cermtral y al dde una jurisdiccdn, po- b que le pido s bamites de acceso
correspondente. Es oportuno sefiadar gue el cursa seré conduddo por parson al del Cento Inte oral de Servcios de ta COFEPRIS

Para cuaiguier asunio relacicnado faver ce comunicarse con la Lic Virginia Garcie Garcia al coveo wjarca@colepriz gocbmx o al
ramerc da fax 52 0E 41 48,

SUFRAGID EFECTIVO. NO REELECCION.
EL COMISIONADO DE FOMENTO SANITARIO

/’Q:c,“ \'\) 3

Coms L. 1
0i- 03 1C

=
e

(,L‘—"ruw B Ad=ana Contreras Manin ez -Subdesciors o Cemto belegral de Sericizs, Sabeois Gu: rds Pala, Subdsectws £ oo Bvs Oe 5 siamas, Vendnica Jimuneg
Lozeno. Ealice de Casaciaoon ol cstado oo Codma

IRAwy '..nu
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10.8 Lista de Verificacion del Centro Integral de Servicios

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo estéa sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

ELEMENTO A EVALUAR
1. Imagen

Objetivo:
Asegurar que las dependencias y entidades utilicen el logotipo y colores oficiales y cuenten con la sefalizacién de los
servicios que ofrecen, sus horarios, costos, requisitos e informacién que se debe proporcionar a los usuarios, para que
éstos identifiquen las oficinas en donde pueden realizar su tramite o servicio satisfactoriamente.

Ne

Preguntas

Calificaciéon

(De 0,5 610)

Observaciones particulares

1.1

¢Cuenta con senalizacion oficial en las oficinas del CIS (logotipo y
colores )? (10= Si cuenta con el logotipo. 0=No se cuenta con el
logotipo)

1.2

¢Es visible la informacién sobre requisitos, costos, horarios y/o
nombres de responsables? (10=Se cuenta con la informacién y es
visible para el usuario. 5=Esta visible pero no esta actualizada, ni
completa. O=No se tiene informacion disponible)

1.3

¢Se tiene una imagen estandarizada en la senalizacién y la
informacién que esté presente en todas las areas que integran el
CIS? (710=Se tiene una imagen estandarizada en todas las areas que
integran el CIS. 5=Existe senalizacion en algunas areas del CIS, pero
no corresponde a la imagen institucional. O= No se cuenta con ella.

1.4

¢.Se cuenta con material de difusién como folletos, tripticos,
dipticos, carteles y formatos para al usuario? (70=se cuenta con
materiales de difusion con la imagen del CIS. 5= Los materiales de
difusion no son suficientes ni estan actualizados. 0=No se cuenta con
material de difusion)

LEl personal porta gafete de identificacién? (70=Todo el personal
porta un gafete cuya informacion puede ser lefda rapidamente por el
usuario. 0=No portan gafete).

1.6

¢iLas areas de servicio se encuentran libres de informacién que no
corresponde al servicio o tramite que se brinda? (710=Sdlo existe
informacion relacionada con el tramite o servicio. 5=Si existe
informacion pero no corresponde a los tramites o servicios. 0=No existe
informacioén sobre asuntos no relacionados con los tramites y servicios)

Subtotal

Observaciones:
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10.9 Informe de acciones de mejora detectadas en el Estado

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo estéa sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, € incluso su captura y emisién puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

Informe de Capacitacién Foranea del R -~
Estado de Guanajuato, de las Ventanillas de Atencidn O )

Nombre de la Entidad Estatal capacitada Fecha de elaboracién

Secretaria de Salud / Servicios de Salud de Guanajuato Gobierno | Fecha: 21 de Noviembre de
del Estado. 2008

Resultados de la Capacitacion

Antecedentes.

Con el Objetivo General del Centro Integral de Servicios de la Comisién Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, de mejorar los servicios de Atencién al Publico que
prestan las Entidades Federativas, para brindar y mejorar los servicios a la poblacién.

Se realizd la capacitacion al estado de Guanajuato que contemplé el periodo del 05 al 07 de
Noviembre de 2008, realizando las siguientes actividades:

- Capacitacion en el manejo de los formatos de tramites y servicios de la Comisién Federal
para la Proteccion Contra Riesgos Sanitario, en especial (Avisos, Solicitudes y Otros
Tramites).

- Manejo del sistema SIIPRIS

- Se aplicé una lista de verificacion a una Jurisdiccién y a su oficina central de elementos a
evaluar para la integracién de un Centro Integral de Servicios con base a la Lista de la
Secretaria de la Funcién Publica.

En esta visita de revisaron aspectos de Imagen, Infraestructura, Canales de Comunicacion,
Informacion, Capacitacion Técnica y de Servicio, Informacion (medicién externa) y
Liderazgo, determinando lo siguiente:

Imagen

> En oficina central no tienen ventanilla de atencién al usuario, solo en sus jurisdicciones, las
cuales no cuentan con ningun tipo de senalizacion del area de ventanilla. El espacio en el
que atienden a usuarios en la oficina central es el que se ocupa para todo en instituto.

- La informacion sobre requisitos, costos, horarios y/o nombres de los responsables no es
visible debido a que la tiene directamente el encargado de ventanilla en la jurisdiccién, y
solo se la proporciona al usuario dependiendo el tramite que requiera.

A4 Existe senalizacion en algunas partes del inmueble pero es necesario que se cuente con
ella desde la entrada, y cuidar que todas conserven el mismo estilo, seria recomendable
disponer de un franeldgrafo exclusivo para la ventanilla, en donde pueden colocar
informacion.

R En la ventanilla cuentan (aunque es poco), con material de difusiébn como tripticos,
dipticos, carteles y formatos para el usuario, pero no la difunden solo le entregan la que
solicita, es importante mencionar que en el estado no elaboran este tipo de material, solo
ocupan el que la Cofepris les envia.

- Todos los funcionarios, y los Jefes de cada departamento, tienen pero no portan su gafete
de identificacion en presencia del usuario. Cabe mencionar que no cuentan con dos
uniformas para la semana.
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10.10 Oficio de resultados y reporte de acciones de mejora de cédigo OCF-CIS-P-12-F-03

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emisién puede
resultar de manera automatizada, seguin se determine y se disponga de los recursos necesarios.

11
5 VD R SR "
OFICIO No. CFS/1/OR/ 365 /2010
"s2010, Afc de la Patria. Bicentenario del %éﬂ})(i%[g ¢
Inicio de la Independencia y Centenario del Inicio de la Revolucion”

. :
México, D.F. a 16 de Julio de 2010
DR. ROBERTO AVALOS CARBAJAL

Director de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

Del Estado de SAN LUIS POTOSI b

Jesus Goytortua No. 340, Frac. Tangamanga

C.P. 78269. San Luis Potosj, SLP.

PRESENTE

En referencia a la visita de diagngstico realizada al Centro Integral de Servicios, ubicado en las oficinas centrales
de esa entidad, en la que participaron, Sergio Andrés Molina Garcia, Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad,
Jessika Moreno Hernandez, Coordinadora del area de Recepcion de tramites, Nancy Avila Cuevas, Verificador
Especializado y Claudia Juarez Arias, Ejecutivo de Ventanilla del Centro Integral de Servicios, de la Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, le comento lo siguienie:

El objeto principal del diagnostico es identificar areas de oportunidad que permitan permear el esquema CIS
dentro de las caracteristicas que marca la Secretaria de |a Funcion Publica y adecuar el servicio de acuerdo a
las necesidades propias de la institucion.

Sin duda esto nos permitira trabajar en forma conjunta tanto en la mejora de los servicios de atencion al puablico
a nive! estatal, como para proporcionar atencion agil y eficaz a los tramites que envian de nivel Federal.

Adjunto encontrara un formato de acciones de mejora que se propone para abatir las areas de oportunidad
encontradas, y se solicita atentamente que dentro de un plazo no mayor a 20 dias envien su programa
calendarizado indicando las fechas compromiso en que guedaran concluidas.

1
Dentro del formato citado encontrara también compromisos que el Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS
asumié en el momento de la visita, por lo que se adjunta la siguiente informacion en formato electronico e
impreso:

Manual de identidad institucional

Procedimiento para el ingreso de documentos (como referencia)
Procedimiento para la entrega de docurmentos (como referencia)
Procedimiento de quejas y sugerencias

Formato de seguimiento de quejas y sugerencias

Formato de concentrado mensual de quejas y sugerencias
Formato de quejas

A SRS K




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 10

SALUD CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS Cpfepris[55>
‘ B 10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A =

Rev.-01

OFICINAS DE SERVICIO DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS

Hoja: 24 de 24

10.10 Oficio de resultados y reporte de acciones de mejora de c6digo OCF-CIS-P-12-F-03

El presente anexo es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo de llenado,
dado que el mismo estéa sujeto a constantes actualizaciones y mejoras por parte del Centro Integral de
Servicios, de conformidad con las necesidades de los usuarios, e incluso su captura y emisién puede
resultar de manera automatizada, segln se determine y se disponga de los recursos necesarios.

Reporte de Acciones de Mejora del 3 E €
Centro Integral de Servicios de San Luis Potosi

Institucion Secretaria de Salud / Centro Integral de Servicios del Estado de San Luis Potosi Fecha de Elaboracion:
Objetivo Identificar areas de oportunidad que permitan pernear el esquema CIS dentro de las caracteristicas que marca io/delilioigolR01y
la Secretaria de la Funcién Pblica y adecuar el servicio de acuerdo a las necesidades propias de la institucion. Hojas 1 de 8
Areas de oportunidad : Acclones to mei Rios bl B perad Evidencia de Fechade
detectadas 5 EE 2 s para los usuarios | i de mej conclusion
1.1 Enviar al responsable del estado |
el Manual de Identidad QF.B. Ma.
Institucional, para la elaboracion | Adriana
de la senalizacion oficial | Contreras
3 correcta Martinez
1.-En oficina central no cuentan
z:a”\:’en;n;!a ug:dlci!;z:ulo; Ia: 1.2 Gestionar que se elaboré la * Podra realizar sus * Fotografias de la
ser‘\alizéuén uJe havienél éreé ps sefalizacion de acuerdo al trémites en la colocacién de
q Y Manual Institucional. Encargado del ventanilla dnica senalizacion.
poca y no esta estandarizada CIS de San Luis
1.3 Gestionar la apertura de su Potosi « Mayor ubicacién del
ventanilla. usuario en los servicios

del area

2- La informacién  sobre
requisitos, costos, horarios y/o
nombres de los responsables no | 2.1 Una vez que cuenten con el
es visible debido a que la tiene mobiliario, difundir en el CIS
directamente el encargado de la informacion  sobre  requisitos,

Mayor captacion de
informacién sobre
tramites, costos,
horarios y/o nombres
de los responsables,

Encargado del
CIS de San Luis

ventanilla y no cuentan con el costos, horarios y/o nombres de Rofos! para que la entrega de

mobiliario adecuado. los responsables documentos del
usuario sea mas rapida
y confiable

Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Centro Integral de Servicios
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer el procedimiento a través del cual, las areas técnicas de la Comisién de Evidencia y
Manejo de Riesgos (CEMAR), daran respuesta a aquellos asuntos que dentro de su area de
competencia les corresponda resolver. Con el fin de que se generen de una manera homogénea, y
cumplan con los requisitos de calidad que correspondan.

2. ALCANCE

2.1 Este procedimiento a nivel interno es aplicable a todas las areas técnicas que conforman la
CEMAR para la resolucion de solicitudes de opinién dictamen o evaluacién relacionados con las
atribuciones de la CEMAR.

2.2 Anivel externo. No Aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Comisionado de la CEMAR determinara si la consulta recibida debera ser atendida en la
Comision.

3.2 El Comisionado de la CEMAR designard el area, y en algunos casos especificamente a la
persona, responsable de la atencién de cada consulta, en funcion del tema y la competencia del
area.

3.3 Cada area técnica (Direcciones, Subdirecciones y Gerencias de la CEMAR) atendera
oportunamente las consultas que le hayan sido asignadas, generando la respuesta
correspondiente.

3.4 Para dar respuesta a consultas (memorandum, oficio, nota informativa) debe utilizarse la papeleria
institucional vigente.

3.5 El area técnica debera incluir en los documentos oficiales (oficios y memoranda) generados en
atencién a una consulta, el fundamento juridico que faculta a la Comisién a dar respuesta a la
misma.

3.6 El area técnica que elabore la respuesta, debera sefialar una copia de la misma a los titulares de
las unidades administrativas y &rea técnicas que requieran conocer sobre el asunto en particular.

3.7 El area técnica debera incluir el(los) niamero(s) de tramite o volante) a que se esta dando
respuesta, asi como las iniciales y rabrica de la(s) persona(s) que la elabor6 y de quienes
supervisan su atencion.

3.8 La propuesta de respuesta turnada para revision del jefe inmediato del area técnica
correspondiente, debera incluir el documento de consulta (antecedente).

3.9 Toda respuesta debera ser supervisada por el(los) mando(s) inmediato(s) (gerente, subdirector o
director segun sea el caso) del personal técnico que elaboré la respuesta a la consulta; como
evidencia de esto, debera rubricarla.

3.10 La respuesta a las consultas externas debera ser firmada por el titular de la CEMAR o el director
gue se encuentre a cargo de la misma, en cuyo caso debera incluirse el fundamento legal que lo
faculta.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1
COMISION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGOS Cofepris

T r— P > Rev.-02
1 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE

CONSULTAS Hoja 3 de 12

3.11 Las consultas que se realicen de manera internas a otras unidades administrativas y las
respuestas a este tipo de consultas, podran ser firmadas por el mando (Directores, Subdirectores
y Gerentes) previa autorizacién de su jefe inmediato, debiendo marcar copia a éste.

3.12 Para la atencion de consultas, se debera cumplir con los plazos establecidos en el Acuerdo por el
gue se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la Secretaria de
Salud, a través de la Comision Federal para la Protecciéon contra Riesgos Sanitarios, inscritos
en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.

3.13 La consulta, respuesta y cualquier otro documento generado (expediente) deberan ser
conservados de manera fisica o electrénica para su archivo conforme al procedimiento aplicable.

3.14 Cuando una o mas actividades descritas en este procedimiento requieran la participacion de dos
0 mas areas, estas se realizaran en el ambito de su competencia y evitando la duplicidad de
funciones.

3.15 Cuando exista un producto no conforme, se identificardn las causas que lo generaron y se
controlard aplicando acciones para eliminar la no conformidad detectada y evitar su recurrencia.
Su registro y seguimiento sera conforme al procedimiento OCF-SGC-P-01-POI-03.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable L\l:t Descripcién de Actividades DOC::;?(?O °
Gerente de Andlisis 1 Entrega la consulta al area técnica o persona | e Volante,
Técnico designada consulta y en

su caso,
anexos
Comisionado de 2 Recibe y revisa el contenido de la consulta | « Registro
Evidencia y Manejo de asignada para su atencién procedente electronico
Riesgos (Area técnica o ] .
personal técnico 3 Captura en su sistema de control interno
designado)
Comisionado de 4 Asigna al personal responsable de su analisis
Evidencia y Manejo de de acuerdo al tema de consulta
Riesgos (Area técnica)
Comisionado de 5 Revisa las diversas fuentes de informacion,
Evidencia y Manejo de (técnica, juridica, etc.) nacional o internacional
Riesgos (Personal
técnico designado) 6 Elabora propuesta de respuesta en el formato | e Oficio
gue corresponda e Memorandum
e Atenta Nota
e Correo
electrdnico
7 Presenta propuesta de respuesta al superior
inmediato para su revision, correccion, y de ser
el caso, aprobacién (rubrica)
Comisionado de 8 Revisa propuesta de respuesta. e Oficio (firmado o
Evidencia y Manejo de rubricado)
Riesgos (Area técnica) e Memorandum
(firmado o]
rubricado)
o Atenta Nota
e Respuesta con
observaciones
¢ Procede propuesta de respuesta?
9 No: Regresa al personal técnico para su
correccion (regresa a la actividad 6)
10 Si: Rubrica propuesta de respuesta o firma la
respuesta
11 Contesta via electrénica cuando la consulta

haya sido recibida por correo electrénico oficial

e Correo
electrénico
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
12 Envia a la GAT la respuesta rubricada para | e Acuse de
revision del Comisionado y de ser el caso, propuesta de
firma respuesta para
firma
Gerente de Analisis 13 Entrega al Comisionado la propuesta de
Técnico respuesta
Comisionado de 14 Recibe propuesta de respuesta y determina si
Evidencia y Manejo de esta correcta para su firma
Riesgos (Area técnica o ]
personal técnico ¢ Procede firma del documento?
designado)
15 No: Hace observaciones a la propuesta y la
regresa al personal técnico para su correccién
(regresa a la actividad 6)
16 Si: Firma el documento (propuesta) ¢ Oficio firmado
e Memorandum
firmado
Gerente de Analisis 17 Envia a las areas o personal técnico respuesta | e Oficio
Técnico firmada o propuesta para corregir e Memorandum
Comisionado de 18 Envia la respuesta al destinatario y en su caso,
Evidencia y Manejo de las copias correspondientes
Riesgos (Area técnica o ) o
personal técnico | 19 Recaba acuses de recibo y archiva junto con la | e Acuses de
designado) consulta en el expediente correspondiente recibo y consulta

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Comisionado de evidencia - Comisionado de
: ; " Comisionado de : . . .
y manejo de riesgos (Area evidencia y manejo de Gerente de analisis

evidencia y manejo de

técnica o personal técnico : " L
riesgos (Area técnica)

designado)

riesgos (Personal técnico
técnico designado)

INICIA

1
Entrega la consulta al area
2 técnica o persona designada
Recibe y revisa el contenido
de la consulta asigna}c,ia P Volante
para su atencion |
R
procedente
Registro electrénico
5
4
Asigna al personal Revisa las diversas
Captura en su sistema responsable de su | fuentes de informacion,
de control interno "| andlisis de acuerdo al "] (técnica, juridica, etc.)
tema de consulta nacional o internacional

v 6

Elabora propuesta de
> respuesta en el formato
que corresponda

Oficio
Memorandum
Atenta Nota
Correo
electrénico

Oy
8 Presenta propuesta de
respuesta al superior
Revisa propuesta de | inmediato para su
respuesta. revisiéon, correccion, y
— de ser el caso,

» Oficio aprobacion (rtbrica)

e Memorandum

o Atenta Nota
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Comisionado de evidencia

y manejo de riesgos (Area

técnica o personal técnico
designado)

Comisionado de
evidencia y manejo de
riesgos (Area técnica)

Comisionado de
evidencia y manejo de
riesgos (Personal
técnico designado)

Gerente de andlisis
técnico

No

¢Procede

propuesta?

9

Regresa al personal

P técnico para su
correccion

e Respuesta con

nhecanrarinnac

10

Rubrica
propuesta de
respuesta o |

firma la
respuesta
v 11

Contesta via
electronica cuando la
consulta haya sido
recibida por correo
electrénico oficial

Correo
alactrdnicn

v 12
Envia a la GAT la
respuesta rubricada

para revision del
Comisionado y de
ser el caso, firma

Acuse de propuesta
de respuesta para
firma
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Comisionado de evidencia
y manejo de riesgos (Area

Comisionado de

Comisionado de
evidencia y manejo de

Gerente de andlisis

P N evidencia y manejo de ; L
técnica o personal técnico : < L riesgos (Personal técnico
) riesgos (Area técnica) P ;
designado) técnico designado)
2
14 13
Recibe propﬁgsta de Entrega al Comisionado
respuesta y determina si |« la propuesta de
estda correcta para su firma. respuesta
No ¢Procede
firma del
documento?,
(9
Hace observaciones a la
propuesta y la regresa al
personal técnico
16
Firma el documento
(propuesta)
e Memorandum
firmado
o Oficio firmado
17
Envia a las é&reas o
| personal técnico
| respuesta firmada o

18

Envia la respuesta al
destinatario y en su

propuesta para corregir

o Oficio
e Memorandum

A

caso, las copias
correspondientes

v 19

Recaba acuses de recibo y
archiva junto con la consulta en
el exnediente correspondiente.

Acuses de recibo y

~ranciilta

TFRMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-27-01-2016). No aplica
6.2 Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (DOF-04-06-2015). No aplica
6.3 Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos No aplica
Sanitarios (D.O.F. 13-04-2004)
6.4 Manual de Organizacién Especifico de la Comision Federal para la No aplica
Proteccién Contra Riesgos Sanitarios (Vigente)
6.5 Manual General de Procedimientos de la Comision Federal para la No aplica
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (Vigente)
6.6 Procedimiento para la recepcion, control y distribucién de documentos. CEMAR-GAT-P-01
6.7 Procedimiento Operativo Interno para Archivo, Resguardo y |CEMAR-GAT-P-01-
Conservacion de Documentos. POI-01
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro
Registros .7 - e L2
conservacion conservarlo o identificacion Unica
7.1 Consulta 6 afos Area Técnica No aplica
7.3 Respuesta 6 afios Area Técnica No aplica
7.2 Acuse de recibo 6 afos Area Técnica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuse de recibo: Documento que certifica la entrega del original del mismo.

8.2 Anexo: Informacién que acompafia a la consulta de manera fisica o electrénica que tiene la
finalidad de complementarla.

8.3 Area técnica: Direcciones, Subdirecciones y Gerencias de la CEMAR.

8.4 CEMAR: Comisién de Evidencia y Manejo de Riesgos.

8.5 COFEPRIS: Comision Federal Para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.

8.6 Consulta: Solicitud de opinién, dictamen o evaluacion remitido por un usuario interno o externo,
relacionada con las atribuciones de la CEMAR.

8.7. GAT: Gerencia de Analisis Técnico.

8.8 Personal técnico: Personal operativo y de mando adscrito a cualquier area técnica de la CEMAR.

8.9 Unidad administrativa: Comisiones, Coordinaciones y Secretaria General de la COFEPRIS
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Revision 01 Abril 2014 Se cambié el formato del procedimiento.
Se cambi6 la redaccion en varios numerales
para precisar y estar acorde con el
procedimiento CEMAR-GAT-P-01.
Se incluyeron nuevas politicas y definiciones.
Se actualizaron fechas de documentos de
referencia.
Se cambhié el tiempo de conservacion de
documentos de acuerdo al procedimiento
OCF-SGC-P-01-POI-02.

Revision 02 Agosto 2015 Se modificaron algunas politicas de
operacion y se reordenaron en el numeral.
Se adicion6 un documento de referencia.
Se incluyeron anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de respuesta
10.2 Fundamento juridico para delegacion de firma
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Anexo 10.1 Ejemplo de respuesta

“2015, Afo del Generalisimo José Maria Morelos y Pavon”

MEMORANDUM/OFICIO (segiin corresponda)

PARA: (Nombre), (Cargo).

DE: M. en C. Rocio del Carmen Alatorre Eden-Wynter, Comisionada de | PRIORIDAD:
Evidencia y Manejo de Riesgos
LUGAR: México, D. F. FECHA: HORA:

ASUNTO: XXX MEMORANDUMI/OFICIO NO. CEMAR/1/OR/ 12015

Texto que refiera el asunto al que se le da respuesta:
“En atencion a su escrito con nimero XXXXXX en el cual solicita XXXXXX......"”

Fundamento juridico para dar respuesta:

“Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 4 parrafo cuarto, 8, 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
17 y 39 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 3, 16 fracciones VIl y X, y 69 B de la Ley de Procedimiento
Administrativo; 3 fracciones XXIl y XXIV, 4 fraccion IIl; 17 Bis, 194 de la Ley General de Salud; 1, 3 fracciones I, V, Xl y XII, 4 fraccién I
inciso a, 11y 12 del Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, y demas articulos aplicables que
correspondan del Reglamento...(incluir el nombre del Reglamento que corresponda al tema que se esté regulando)”.

Texto de respuesta a la consulta.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
COMISIONADA DE EVIDENCIA'Y MANEJO DE RIESGOS

M. en C. ROCIO DEL CARMEN ALATORRE EDEN-WYNTER

(Siglas de Director(a) Ejecutivo(a)/siglas de Subdirector(a) Ejecutivo(a) y Gerente segun corresponda/sigla de personal operativo cuando aplique
Vol. OEMR15000xxx
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Anexo 10.2 Fundamento juridico para la delegacion de firma

DIRECCION EJECUTIVA DE EVIDENCIA DE RIESGOS

En ejercicio de la facultad delegada y en suplencia por ausencia de la Comisionada de Evidencia y Manejo de
Riesgos la M. en C. Rocio del Carmen Alatorre Eden Wynter, y de conformidad con el parrafo tercero del Articulo
21 del Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccién Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios; Seccion I, Articulo PRIMERO fraccion XlI del Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se
delegan las facultades que se sefialan, en los érganos administrativos que en el mismo se indican de la Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, publicado el 7 de abril de 2010, en el Diario Oficial de la
Federacion.

DIRECCION EJECUTIVA DE MANEJO DE RIESGOS

En ejercicio de la facultad delegada y en suplencia por ausencia de la Comisionada de Evidencia y Manejo de
Riesgos la M. en C. Rocio del Carmen Alatorre Eden Wynter, y de conformidad con el parrafo tercero del Articulo
21 del Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion Federal para la Protecciébn contra Riesgos
Sanitarios; Seccion Il, Articulo SEGUNDO fraccién XI del Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se
delegan las facultades que se sefialan, en los 6rganos administrativos que en el mismo se indican de la Comision
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, publicado el 7 de abril de 2010, en el Diario Oficial de la
Federacion.

DIRECCION EJECUTIVA DE FARMACOPEA Y FARMACOVIGILANCIA

En ejercicio de la facultad delegada y en suplencia por ausencia de la Comisionada de Evidencia y Manejo de
Riesgos la M. en C. Rocio del Carmen Alatorre Eden Wynter, y de conformidad con el parrafo tercero del Articulo
21 del Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios; Seccion lll, Articulo TERCERO fraccion V del Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se
delegan las facultades que se sefialan, en los drganos administrativos que en el mismo se indican de la Comision
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, publicado el 7 de abril de 2010 y su modificacion del 23 de
marzo de 2012, en el Diario Oficial de la Federacion.
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1. PROPOSITO
1.1 Establecer los principios y criterios que deben ser considerados para la Priorizacion de Riesgos

Sanitarios en la Comisiéon de Evidencia y Manejo de Riesgos (CEMAR). Con el fin de Proteger a
la Poblacion contra Riesgos Sanitarios.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A Nivel interno aplica a las tres Direcciones de la CEMAR: la Direccién Ejecutiva de Manejo de
Riesgos (DEMR), la Direccién Ejecutiva de Evidencia de Riesgos (DEER) y la Direccién
Ejecutiva de Farmacopea y Farmacovigilancia (DEFFV) cuando se realiza la Priorizacion de
Riesgos Sanitarios. Las Direcciones DEER, DEMR y DEFFV llevan a cabo la aplicacion del
Procedimiento para la Priorizacion de Riesgos Sanitarios con el fin de considerar la atencion de
diversos temas respecto al riesgo que representan a la salud de la poblacién mexicana y en el
ambito de sus atribuciones definidas en el Reglamento de la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

A nivel externo. No Aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Es competencia del comisionado de la Comision de Evidencia y Manejo de Riesgos (CEMAR).

Autorizar este procedimiento.

Asignar quién atenderd la Priorizacién de Riesgos Sanitarios como: DEMR, DEER, DEFFV,
SEFR, SEVEAI, SEPR, GPRI, GMM, GEER, GPRE, GAT, GRE, GAER, GSI, GPNR o Personal
Técnico.

Autorizar la respuesta de la Priorizacion de Riesgos Sanitarios.

Es competencia de las Direcciones Ejecutivas: de Evidencia de Riesgos, de Manejo de Riesgos
y de Farmacopea y Farmacovigilancia:

Coordinar la aplicacion de este procedimiento con base en la competencia de cada é&rea.

Asignar quien atenderd la Priorizacion de Riesgos Sanitarios como: SEFR, SEVEAI, SEPR,
GMM, GEER, GPRE, GAT, GRE, GAER, GPRI, GSI, GPNR y Personal Técnico.

Supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Gerencia de Priorizacion de Riesgos la actualizacién de este
procedimiento.
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3.4 Es responsabilidad SEFR, SEVEAI, SEPR, GMM, GEER, GPRE, GAT, GRE, GAER, GPRI,
GSI, GPNR y Personal Técnico Especializado asignado aplicar el procedimiento de Priorizacion
de Riesgos Sanitarios.

3.5 En algunos casos de actividades descritas en este procedimiento se tendra como responsable de
su ejecucion a dos 0 mas areas, no obstante cada una de ellas tienen sus responsabilidades y
funciones por separado, esto derivado a que de acuerdo a la naturaleza o tipo del tramite, estudio,
analisis y/o dictamen (segin el procedimiento). Su realizacion requiere de la intervencion
simultanea de dos o mas areas o bien de una u otra de conformidad con el ambito de su
competencia, lo anterior se hace necesario explicar a efecto de justificar que no se trata de un
problema de duplicidad de funciones.

3.6 Cuando una o mas actividades descritas en este procedimiento requieran la participacion de dos o
mas areas, estas se realizaran en el ambito de su competencia y evitando la duplicidad de
funciones.

3.7 Cuando exista un producto no conforme, se identificaran las causas que lo generaron y se
controlard aplicando acciones para eliminar la no conformidad detectada y evitar su recurrencia.
Su registro y seguimiento sera conforme al procedimiento OCF-SGC-P-01-POI-03 Revisar tamafio
de letra en ambos parrafos
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Egt Descripcién de Actividades Doc:r:ne)e(r;to °
Comisionado de 1 Designa directamente al area que atenderd la | « Solicitud de
Evidencia y Manejo solicitud de Priorizacion de Riesgos Sanitarios. Priorizacién de
de Riesgos Riesgos

Sanitarios

Director Ejecutivo de 2 Recibe la solicitud de Priorizacion de Riesgo | e Solicitud de
Evidencia de Sanitario y turna al personal técnico especializado Priorizacién de
Riesgos, Director de su éarea. Riesgos
Ejecutivo de Manejo Sanitarios
de Riesgos o]
Director Ejecutivo de
Farmacopea y
Farmacovigilancia
SEFR, SEVEA|, 3 Recibe la informacion para la Priorizacion de
SEPR, GMM, Riesgos Sanitarios
GEER, GPRE, GAT,
GRE, GAER, GPRI,
GSl, GPNR vy/o
Personal técnico
especializado
SEFR, SEVEAI, 4 Realiza para la Priorizacion de los Riesgos
SEPR, GMM, Sanitarios, el analisis con base en: Los factores de
GEER, GPRE, GAT, riesgo asociados al tipo de producto o servicio y la
GRE, GAER, GPRI, evaluacion de la exposicion (poblacion, vias entre
GSI, GPNR o otros).
Personal técnico ] o
especializado 5 Emite propuesta de respuesta de la Priorizacién de

Riesgos Sanitarios al titular de la CEMAR o a las

Direcciones.
Director Ejecutivo de 6 Recibe la propuesta de respuesta de Ila
Evidencia de Priorizacion de Riesgos Sanitarios y revisa
Riesgos, Director
Ejecutivo de Manejo 7 ¢La revision resulta satisfactoria?
de Riesgos o]
Director Ejecutivo de
Farmacopea y 8 No: Se regresara a realizar nuevamente el analisis
Farmacovigilancia por parte de las areas técnicas especializadas en la

actividad 4.

9 Si: Formula dictdmenes e informes, asi como
emite respuesta u opiniones de la Priorizacion y
suscribe los documentos. Continda procedimiento.
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No.
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento o
anexo
Comisionado de 10 Recibe la propuesta de respuesta de Priorizacion
Evidencia y Manejo de Riesgos Sanitarios
de Riesgos
11 Evalla la respuesta de la Priorizacion de Riesgos
Sanitarios
¢ Se puede autorizar respuesta?
12 No: Se regresa a revisidbn nuevamente por parte de
las unidades administrativas en la actividad 6.
Si: Autoriza y emite la respuesta de la Priorizacion
13 de Riesgos Sanitarios a las unidades responsables. | ¢ Respuesta

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

1- Comisionado de Evidencia y | 2- Director Ejecutivo de
Manejo de Riesgos Evidencia de Riesgos | 3- Director Ejecutivo de Evidencia
(Personal técnico que atiende | de Riesgos
la alerta)
1
Designa directamente 2
al érga que atendera la
so_llm_tud_, ge Recibe de solicitud
F’T'O“Z&C"’” o e Priorizacion de Riesgo 3
Riranns Sanitaring » . . .
»| Sanitario y envio al
Solicitud de personal especializado Recibe Informacioén
Priorizacién  de para la Priorizacion de
Riesgos Solicitud de ,—> Riesgos Sanitarios
Priorizacién  de
Riesgos
4
\ 4
Realiza anélisis con
base en los factores de
riesgos y la evaluacion
° de exposicion
! 5
6 Emite propuesta de
Recibe propuesta de respuesta de la
. [ | Priorizacion de
respuesta y revisa < Riesgos Sanitarios.

¢ Revision
Qatiefartaria

Regresa a realizar el
andlisis por parte de
los técnicos
especializados

Formula dictamenes e
informes y respuesta.
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1- Comisionado de Evidencia y | 2- Director Ejecutivo de

Manejo de Riesgos

Evidencia de Riesgos
(Personal técnico que atiende

3- Director Ejecutivo de Evidencia
de Riesgos

la alerta)

Recibe la propuesta de
Priorizacién de
Riesgos Sanitarios

9

10

\ 4
Evalla respuesta de la
Priorizacién de

Riesgos Sanitarios

Si
12

Regresa a revision
por parte de las <
unidades

Autoriza y emite
respuesta de
P Priorizacion de
Riesgos Sanitarios a
las unidades

Respuesta

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

6.1

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-27-01-
2016).

No aplica

6.2 Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (DOF-02-04- | No aplica
2014).

6.3 Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra | No aplica
Riesgos Sanitarios (D.O.F. 13 de abril de 2004)

6.4 Manual de Organizacion Especifico de la Comision Federal para la | No aplica
Proteccién Contra Riesgos Sanitarios (vigente)

6.5 Manual General de Procedimientos de la Comision Federal Para la | No aplica

Proteccion contra Riesgos Sanitarios (vigente)

6.6

Procedimiento para la recepcién, control y distribucién de documentos

CEMAR-GAT-P-01

6.7

Procedimiento para la atencion de consultas.

CEMAR-CEMAR-P-01

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Registros It : o L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud de Priorizacion de | 6 Afos DEER, DEMR, DEFFV, |No aplica (documento
Riesgos Sanitarios SEFR, SEVEAI, SEPR, | Unico)
GMM, GEER, GPRE,
GAT, GRE, GAER,
GPRI, GSI, GPNR vy
Personal técnico
especializado
7.2 Respuesta de Priorizacion | 6 Afos DEER, DEMR, DEFFV,|No aplica (documento
de Riesgos Sanitarios SEFR, SEVEAI, SEPR, | Unico)
GMM, GEER, GPRE,
GAT, GRE, GAER,
GPRI, GSI, GPNR vy
Personal técnico
especializado
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Areatécnica: Direcciones, Subdirecciones y Gerencias de la CEMAR.

8.2 CEMAR: Comision de Evidencia y Manejo de Riesgos.

8.3 COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

8.4 Consulta: Solicitud de opinidn, dictamen o evaluacion remitido por un usuario interno o
externo, relacionada con las atribuciones de la CEMAR.

8.5 DEMR: Direccién Ejecutiva de Manejo de Riesgos.

8.6 GAER: Gerencia de Analisis Epidemioldgico de Riesgos

8.7 GEER: Gerencia de Evaluacion Epidemiolégica de Riesgos.

8.8 GMM: Gerencia de Muestreo y Monitoreo.

8.9 GPRE: Gerencia de Politicas Regulatorias..

8.10 GPNR: Gerencia de Politicas no Regulatorias..

8.11 GPRI: Gerencia de Priorizaciéon de Riesgos

8.12 GRE: Gerencia de Rutas de Exposicion.

8.13 GSI: Gerencia de Seleccion de Intervenciones.

8.14 Personal técnico: operativo y de mando adscrito a cualquier area técnica de la CEMAR

8.15 Personal técnico especializado: es aquel que por su capacidad técnica deberé desarrollar
la tarea asignada.

8.16 Priorizacidn: Es un sistema o conjunto de pasos realizados por multiples actores que se
interrelacionan para obtener un resultado buscado para determinar la prioridad de lo que
puede producir un riesgo a la salud

8.17 Respuesta: Dictamen, Reporte, informe, Opinién Técnica y Notificacion.

8.18 Riesgo: Esta en funcion de la probabilidad de que se produzca un efecto adverso

8.19 SEFR: Subdireccién Ejecutiva de Factores de Riesgo
8.20 SEPR: Subdireccion Ejecutiva de Politicas de Riesgos
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Mayo de 2013

El nuevo procedimiento con clave CEMAR-
CEMAR-P-02 que remplazara el
procedimiento CEMAR-DEMR-P-01 el cual
se solicitd sede de baja. El argumento que se
considero fue el alcance estaba acotado solo
a la Gerencia de Priorizacion de Riesgos,
siendo que la priorizacién es un sistema que
implica a toda la CEMAR a través de sus
direcciones de acuerdo a sus facultades.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica

En este procedimiento no se han incluido los correspondientes anexos o documentos sefialados en la
Descripcién del procedimiento o en Registros, derivado que se encuentren contenidos en los
procedimientos operativos internos que en su caso se desprendan del procedimiento; que se traten
de reportes, formatos, cedulas, informes o documentos electrénicos y que solo se consulta a través de
un sistema informético, o bien, son documentos estdndar de comunicacion interna (oficios,
memorandum, notas informativas, expedientes, etc.).
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos que se deberan seguir en la Comision de Evidencia y Manejo de
Riesgos (CEMAR) para la evaluacién ordenada y sistematica de riesgos a que esta expuesta la
poblacién.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Direccién Ejecutiva de Evidencia de Riesgos (DEER) y a las areas
adscritas a ellas, que incluyen: Subdireccion Ejecutiva de Factores de Riesgo (SEFR), Gerencia
de Evaluacion Epidemiologica de Riesgos (GEER), Gerencia de Andlisis Epidemioldgico de
Riesgos (GAER), Gerencia de Rutas de Exposicién (GRE) y Gerencia de Muestreo y Monitoreo
(GMM).

Cada una de las areas involucradas, realizan funciones de acuerdo a su ambito de competencia.
La DEER, coordina la evaluacion de riesgos poblacionales en las materias de competencia de la
Comisién Federal. La SEFR con el apoyo de la GMM y la GRE, revisa la informacion que ingresa
el interesado para la elaboracion de la evaluacion de riesgos poblacionales; asi como la
informacion adicional que solicita en su caso la GEER o la GAER, sobre exposicion de los
factores de riesgo o efectos en la salud.

2.2 A nivel externo. No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Comisionado de Evidencia y Manejo de Riesgos, autorizar las politicas y
lineamientos de este procedimiento.

3.2 Es responsabilidad del Director Ejecutivo de Evidencia de Riesgos:
Difundir este procedimiento.

Supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

Revisar y actualizar este procedimiento.

Coordinar y aprobar la Evaluacion de Riesgos Poblacionales (ERP)

3.3 Es responsabilidad de la Subdireccién Ejecutiva de Factores de Riesgo, la Gerencia de Rutas de
Exposicién y/o la Gerencia de Muestreo y Monitoreo:
e  Proporcionar a la GAER y/o a la GEER, la informacion adicional que soliciten a fin de elaborar
la ERP

3.4 Es responsabilidad de la Gerencia de Analisis Epidemioldgico de Riesgos y de la Gerencia de
Evaluacion Epidemioldgica de Riesgos:
e Informar a la DEER, sobre cualquier cambio en el presente procedimiento con el fin de llevar a
cabo la revision y actualizacion del mismo.
e Elaborar la Evaluacién de Riesgos Poblacionales, con la informaciéon de la que disponga o
solicitar informacion adicional de ser necesario, a la SEFR, la GRE y/o a la GMM.

3.5 La CEMAR sera la responsable de generar directamente los requerimientos de la Evaluacion de
Riesgos Poblacionales (ERP).
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3.6 Cuando una o mas actividades descritas en este procedimiento requieran la participacion de dos o
mas areas, estas se realizaran en el ambito de su competencia y evitando la duplicidad de
funciones.

3.7 Cuando exista un producto no conforme, se identificaran las causas que lo generaron y se
controlard aplicando acciones para eliminar la no conformidad detectada y evitar su recurrencia. Su
registro y seguimiento sera conforme al procedimiento OCF-SGC-P-01-POI-03
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
Director Ejecutivo de 1 Recibe por parte de la Gerencia de Analisis
Evidencia de Riesgos Técnico (GAT) y de acuerdo con el
procedimiento CEMAR-GAT-P-01, la solicitud
de analisis de Evaluacion de Riesgos
Poblacionales (ERP).

2 Registra el ingreso de la solicitud de acuerdo e Base de datos
al nimero de control asignado por la GAT en CEMAR-DEER-
la base CEMAR-DEER-P-01-BD-01 P- 01-BD-01

3 Prioriza la solicitud de la ERP en cuanto a su
alcance, tipo de solicitud y tiempo de la
respuesta con base en el procedimiento
CEMAR-CEMAR-P-02

4 Entrega la solicitud de ERP a la Gerencia e Solicitud de ERP
correspondiente (GAER, GEER)

Gerente de 5 Recibe la solicitud de ERP
Evaluacion
Epidemiolégica de 6 Analiza el alcance de la solicitud de ERP
Riesgos y/o Gerente
de Analisis 7 Revisa e identifica las necesidades de
Epidemioldgico de informacion adicional, sobre exposicion de los
Riesgos. factores de riesgo o efectos en la salud, de
manera conjunta y/o separada con las
Gerencias involucradas (GAER, GEER)
¢ Procede la solicitud de informacién adicional?
8 No: Envia a la GAER o GEER para continuar e Solicitud de
con la actividad 15 ERP
9 Si: Solicita informacion adicional a las éareas ¢ Solicitud de
correspondientes (SEFR, GMM y/o GRE) y informacion
continua con la actividad 10 adicional
Subdirector  Ejecutivo 10 Recibe y revisa solicitud de informacion
de Factores de Riesgo, adicional
Gerente de Muestreo y ) ) L )
Monitoreo y/o Gerente 11 Analiza la informacién relacionada con la
de Rutas de solicitud recibida
Exposicion . 5 i i

12 Integra la informacion y la envia al area que la | o Informacion

solicitd (GEER o GAER) solicitada
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Responsable Egt Descripcién de Actividades Doc:r?;igto °
Gerente de Evaluacion 13 Analiza la informacion adicional proporcionada
Epidemioldgica de por la SEFR, GMM y/o GRE.
Riesgos y/o Gerente
de Analisis
Epidemioldgico de ) . o
Riesgos 14 Integra la informacion para la elaboracion de la
ERP
15 Elabora la ERP. e Evaluacion  de
Riesgos
Poblacionales
16 Envia la ERP propuesta para su revisidbn y | e Evaluacion de
aprobacion a la DEER. Riesgos
Poblacionales
propuesta.
Director Ejecutivo de 17 Revisa la ERP para su envio ala GAT
Evidencia de Riesgo
¢ Procede la ERP?
No: Hace cometarios y observaciones y regresa Evaluacién de
18 a la Gerencia de Evaluacion Epidemiol6gica de Riesgos
Riesgos y/o Gerencia de Analisis Poblacionales
Epidemiolégico de Riesgos (Regresa a la propuesta
actividad 5).
19 Si: Envia la ERP aprobada a la GAT de Evaluaciéon de
acuerdo al procedimiento CEMAR-GAT-P-01), Riesgos
para autorizacion del Comisionado de la Poblacionales
CEMAR aprobada
Gerente de Evaluacion 20 Recibe la ERP autorizada por el Comisionado
Epidemioldgica de de la CEMAR.
Riesgos y/o Gerente
de Andlisis
Epidemioldgico de i ) ) L
Riesgos. 21 Envia la ERP autorizada al &area técnica o Evaluacion de
unidad administrativa que solicitd la ERP con Riesgos
copia a las areas involucradas. Poblacionales,
autorizada
Director Ejecutivo de 22 Registra la respuesta a la solicitud de ERP en la Base de datos
Evidencia de Riesgos. base de datos CEMAR-DEER-P-01- BD-01 para CEMAR-
su desahogo y término de la solicitud DEER-P-01-
BD-01

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director Ejecutivo de Evidencia de

Subdirector Ejecutivo de Factores de

Gerente de Evaluacion

Recibe la solicitud de
anélisis de Evaluacién de
Riesgos Poblacionales
(ERP)

y

Registra el ingreso de la solicitud de
acuerdo al nimero de control
asignado por la GAT en la base
CEMAR-DEER-P-01-BD-01

Base de datos CEMAR-DEER-
P- 01-BD-01

Prioriza la solicitud de la ERP en
cuanto a su alcance, tipo de solicitud
y tiempo de la respuesta con base en
el procedimiento CEMAR-CEMAR-P-

02

Entrega la solicitud de ERP a la
Gerencia correspondiente (GAER,
GEER)

Solicitud de ERP

_/_

Riesgos Riesgo, Gerente de Muestreo y Epidemioldgica de Riesgos y/o
Monitoreo y/o Gerente de Rutas de Gerente de Analisis
Exposicion Epidemiolégico de Riesgos.
INICIO
1
v
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Director Ejecutivo de Evidencia de Subdirector Ejecutivo de Factores de Gerente de Evaluacion

Riesgos Riesgo, Gerente de Muestreo y Epidemiolégica de Riesgos y/o

Monitoreo y/o Gerente de Rutas de Gerente de Analisis

Exposicion Epidemiolégico de Riesgos.

L)

Recibe la solicitud de
anélisis de Evaluacién de
Riesgos Poblacionales
(ERP)

[

Analiza el alcance de la
solicitud de ERP)

y

Revisa e identifica las
necesidades de informacion
adicional

SI

N ¢ Procede
la
solicitud

8 9

Solicita
informacién y
continua con la
actividad 10

Envia ala
GAER o0 GEER
para continuar
con la actividad

15
Solicitud de
Solicitud  de informaci
ERP on

adicional




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION DE EVIDENCIA Y MANEJO DE
RIESGOS

3. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION
DE RIESGOS POBLACIONALES

Cofepris[33

3

Rev.-02

Director Ejecutivo de Evidencia de

Riesgos

Subdirector Ejecutivo de Factores de
Riesgo, Gerente de Muestreo y
Monitoreo y/o Gerente de Rutas de
Exposicion

Gerente de Evaluacion
Epidemiolégica de Riesgos y/o

Gerente de Analisis

Epidemiolégico de Riesgos.

10

Recibe y revisa solicitud
de informacion adicional

11

Analiza la informacién
relacionada con la
solicitud recibida

12

Integra la informacién y
la envia al area que la
solicité (GEER o GAER)

Informacion solicitada