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69. PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS DE IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN
1.0 PROPÓSITO
Definir y dar a conocer los lineamientos para la obtención de permisos de importación y exportación en tiempo y forma a través de este procedimiento 
2.0 ALCANCE

Aplica a todas las áreas del  Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos (InDRE) que requieran productos e insumos de importación o para exportación.
3.0 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Dirección General Adjunta del InDRE contar con el alta vigente como representante legal ante la Comisión Federal para la Protección Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).
La Dirección General Adjunta del InDRE debe autorizar con su firma los formatos y documentos para dar inicio a una solicitud de permiso de importación y/o exportación. 
Es deber de la Dirección General Adjunta del InDRE informar y proponer solución a las observaciones identificadas o notificadas durante el proceso.
Es responsabilidad de la Subdirección de Operación solicitar a los Jefes de Departamento la calendarización de las operaciones de importación y/o exportación.   

La Subdirección de Operación debe brindar todos los elementos necesarios para dar cumplimiento al presente procedimiento.  
Es deber de la Subdirección de Operación garantizar la contratación de los servicios de un Agente Aduanal. 
La Subdirección de Operación  es responsable de mantener el alta de la Patente Aduanal ante el Servicio de Administración Tributaria (SAT)

La Subdirección de Operación  debe mantener informado a la Dirección General Adjunta del InDRE y/o Direcciones de Área de cualquier situación que delimite el presente procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento  realizar la calendarización de las operaciones de importación y/o exportación.   

El Jefe de Departamento debe designar y/o ratificar vía memorándum al Área Jurídica a un Responsable de Movimientos Aduanales. (Anexo 1).
Es deber  del Jefe de Departamento rubricar y firmar los documentos necesarios para solicitar el permiso de importación y/o exportación.  
El responsable de movimientos aduanales del Departamento comunicará y coordinará con el Área Jurídica la solicitud de permisos de importación y exportación y la fecha de arribo y/o envío de paquetes. 
El responsable de movimientos aduanales del Departamento debe contactar a los diversos laboratorios externos con los que el Instituto realiza operaciones de importación y/o exportación para recabar la información. 

Es deber del responsable de movimientos aduanales del Departamento solicitar la información y documentos necesarios a los laboratorios internacionales (Anexo 3). 
El responsable de movimientos aduanales del Departamento requisitará todos el Formato de Solicitud de permiso de importación y exportación. 
Debe el responsable de movimientos aduanales del Departamento rubricar el  Oficio de solicitud. 
El responsable de movimientos aduanales del Departamento deberá recabar las rubricas y/o firmas de los formatos y documentos necesarios para la solicitud de permisos de importación.
El responsable de movimientos aduanales del Departamento apoyará a dar contestación a todos los requerimientos que solicite la COFEPRIS y el Agente Aduanal.

El responsable de movimientos aduanales del Departamento llevará control del personal de su departamento que cuente con constancia vigente en el manejo y embalaje de productos biológicos (Anexo 2).

El responsable de movimientos aduanales del Departamento debe recibir los paquetes en el Instituto una vez que hayan sido liberados de la Aduana. (Anexo 9).
El área jurídica de la Subdirección de Operación debe mantener actualizados los datos del Instituto ante la COFEPRIS. 

Es responsabilidad de la Subdirección de Operación a través de su área jurídica dar a conocer los lineamientos, formatos y documentos necesarios para dar inicio a la solicitud de permisos de importación y exportación. 
El área jurídica de la Subdirección de Operación tiene la responsabilidad de asesorar sobre el llenado de los formatos y de la documentación requerida.

Es deber del área jurídica de la Subdirección de Operación verificar los documentos requisitados por el Departamento.
El área jurídica de la Subdirección de Operación es responsable de rubricar el Oficio de solicitud. 
El área jurídica de la Subdirección de Operación realizará el proceso de ingreso de solicitudes de permisos ante la COFEPRIS. 
El área jurídica de la Subdirección de Operación debe monitorear el estatus de la solicitud del permiso de importación. 

Es responsabilidad de la Subdirección de Operación a través de su área jurídica comunicar y coordinar con el Responsable de Movimientos Aduanales y/o Agente Aduanal el  proceso de   envío – recepción de paquetes. 
El área jurídica de la Subdirección de Operación debe observar el proceso de la COFEPRIS y el Agente Aduanal. 
El área jurídica de la Subdirección de Operación deberá realizar el llenado de los formatos del Sistema de Gestión de calidad 
Es responsabilidad del área jurídica mantener informada a la Subdirección de Operación del seguimiento de las operaciones de importación y/o exportación. 
4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Difusión e inicio de proceso de operación de importación y/o exportación
	1.1. Notifica mediante memorándum al área jurídica de la Subdirección de Operación que iniciara el proceso de solicitud de permiso. 
1.2. Contacta al (los) laboratorio(s) internacional(es) seleccionado(s) para realizar las operaciones de importación y/o exportación. 

1.3. Solicita la información y documentos necesarios al (los) proveedor(es) internacional(es). (Anexo 3) 

1.4. Requisita el Formato de Solicitud de permiso de importación y exportación (Anexo 7).

1.5. Requisita el Oficio de solicitud de permiso, (dirigido al encargado de la Subdirección de     
Importaciones y Exportaciones de la COFEPRIS) (Anexo 4).

1.6. Requisita la Carta Técnica, (dirigido al encargado de la Subdirección de Importaciones y 


Exportaciones de la COFEPRIS) (Anexo 5). 

1.7. Requisita Carta  de Proceso de Eliminación (encaso de derrame en el transporte), (dirigido al encargado de la Subdirección de 
Importaciones y Exportaciones de la COFEPRIS) (Anexo 6).  

1.8. Autoriza con firma de los J.D. los siguientes documentos: Carta Técnica (Anexo 5) y Carta  de Proceso de Eliminación (encaso de derrame en el transporte) (Anexo 6). 
1.9. Entrega a la SUOP Área Jurídica todos los documentos para su revisión (Anexo 3, 4, 5, 6 y 7).
· Memorándum 
· Formato JURI-F-03/0(anexo 3)
· Oficio de Solicitud de Permiso (anexo 4) 
· Carta Técnica (anexo 5)
· Carta de Proceso de Eliminación (anexo 6)
· Formatos de COFEPRIS (anexo 7)
	Jefaturas de Departamento

(Responsable de movimientos aduanales)

	2.0 Revisión y Envío de Documentos
	2.1. Revisa los documentos requisitados por el Departamento solicitante (Anexos 3, 4,5, 6 y 7).
2.2. Rubrica el Oficio de solicitud de permiso (Anexo 4).

2.3. Entrega los formatos y documentos al Responsable de Movimientos Aduanales de cada departamento.
· Anexos 3, 4,5, 6 y 7
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica )

	3.0 Aprobación de Documentos
	3.1. Aprueba documentación mediante la rubrica del Oficio de solicitud de permiso, y firmas de los formatos y documentos necesarios para la solicitud de permisos de importación siempre y cuando esté rubricado por el Encargado del Área Jurídica. (Anexo 4,5,6 y 7). 
	Jefatura de Departamento



	4.0 Autorización de documentos para la gestión de importación
	4.1. Autoriza con firma los siguientes documentos: Formato de Solicitud de permiso de importación y/o exportación (Anexo 7) y Oficio de solicitud de permiso, siempre y cuando esté rubricado por el 
Jefe de Departamento, el Responsable de Movimientos Aduanales y Encargado del Área Jurídica 
(Anexo  4).
4.2. Entrega al departamento solicitante 

	Dirección General Adjunta [image: image2.png]y

Dirección de Diagnóstico y Referencia

	5.0 Elaboración y entrega de 
	5.1. Elaboración y entrega vía memorándum dirigido al Área Jurídica los formatos y documentos originales para la gestión de importación.
 
	Jefatura de Departamento



	6.0 Apoyo al área jurídica
	6.1. Apoya al personal del Área Jurídica con los elementos necesarios para el cumplimiento de este procedimiento. 

	Subdirección de Operación



	7.0 Gestión de permiso de importación ante COFEPRIS
	7.1. Realiza el respaldo del formato y los documentos para el ingreso de la solicitud de los permisos de importación y/o exportación. 

7.2. Realiza el llenado Formato de control entrega de documentación para trámite ante COFEPRIS 
(Anexo 7)
7.3. Solicita cita ante la COFEPRIS para realizar el ingreso del trámite.
7.4. Acude a la cita ante la COFEPRIS para ingresar el trámite. 

7.5. Ingresa las solitudes de permisos de importación y/o exportación. 

7.6. Notifica vía internet a los departamentos la fecha de ingreso y el número de trámite que asigna la COFEPRIS. 
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica )

	8.0 Autorización de permiso
	8.1. Analiza las solicitudes ingresadas para trámite de permisos de importación y exportación. 

¿Procede?

NO: COFEPRIS emite una prevención a la cual se debe dar respuesta en un plazo de 5 días hábiles, de lo contrario se desecha la solicitud. Pasa al punto 10

SI: Continua procedimiento

8.2. Otorga y expide el permiso correspondiente dentro del plazo establecido en Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
	COFEPRIS

	9.0 Recepción de permiso de importación
	9.1. Investiga el estatus de las solicitudes en la página de internet de la COFEPRIS.
9.2. Acude a COFEPRIS a recibir el permiso de importación y entrega copia al Responsable de movimientos aduanales.  Pasa al punto 14
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica )

	10.0 Respuesta a requerimientos de COFEPRIS
	10.1. Contesta los requerimientos solicitados por la COFEPRIS.

10.2. Entregan documentos al área jurídica
	Jefatura de Departamento



	11.0 Solicitud de revisión de respuesta
	11.1. Solicita cita ante la COFEPRIS, se acude a la cita, se ingresa la respuesta a prevención, se notifica al departamento la fecha de ingreso número de trámite que asigna la COFEPRIS.
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica )

	12.0 Análisis de respuesta y resolución de permiso
	12.1. Analiza la respuesta a prevención y otorga y expide el permiso
	COFEPRIS

	13.0 Recepción de permiso de importación
	13.1. Investiga el estatus y acude a COFEPRIS a recibir el permiso de importación y entrega copia al Responsable de movimientos aduanales.

· Copia del permiso de importación
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica )

	14.0 Notificación de autorización del permiso de importación
	14.1. Notificación al laboratorio destino que ya lo pueden mandar
14.2. Notifica al Área Jurídica de la fecha arribo y/o envío de paquetes.
	Jefatura de Departamento



	15.0 Coordinación del proceso de envío–recepción de paquetes
	15.1. Coordina con el Responsable de Movimientos Aduanales del Departamento solicitante y  el Agente Aduanal el proceso de envío–recepción de paquetes.
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica )

	16.0 Recepción del embalaje
	16.1. Revisa que el embalaje de las exportaciones cumpla con la reglamentación IATA.  

16.2. Programa y recolecta los bienes para su exportación. 

16.3. Responde a los requerimientos solicitados por el Agente Aduanal para el desaduanaje
	Jefatura de Departamento



	17.0 Gestión de desaduanaje
	17.1. Realiza los trámites correspondientes para el desaduanaje. 

17.2. Requisita ante el SAT el pedimento de importación o exportación y pago de impuestos. 

17.3. Mantiene informado sobre el proceso de liberación al Área Jurídica.  

17.4. Entrega los paquetes en el Instituto una vez que hayan sido liberados de la Aduana.
	Agente Aduanal

	18.0  Recepción de paquete en el laboratorio
	18.1. Recibe los paquetes en el Instituto una vez que hayan sido liberados de la Aduana y requisita el formato para entrega de paquete (Importaciones) (Anexo 9).
· Formato de entrega de paquete (anexo 9)

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Jefatura de Departamento




5.0 Diagrama de Flujo
	J. de Departamento

(Responsable de Movimiento Aduanal)
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica)

	J. de Departamento

	Dir. Gral Adjunta. y

Dir. de Diagnóstico y Referencia
	Subdirección de Operación

	COFEPRIS
	Agente Aduanal
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InDRE "'2009, Afio de la Reforma Liberal"
* Carta Solicitud de los Productos a Importar
Meéxico, D.F.

Asunto: ¥

Lic. Silvia Hernandez Rivera

Subdirectora de Importaciones y Exportaciones
Comisién Federal para la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios de la Secretaria de Salud.
Calle Monterrey No. 33 Col. Roma, México, D.F.

** Detallar los siguientes puntos:
Quien envia la mercancia, origen, ubicacion, finalidad de uso de la mercancia, descripcion técnica, fraccion
arancelaria, cantidad, unidad de medida y presentacion.

Sin mas por el momento, me pongo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion.

Atentamente

Dra. Celia M. Alpuche Aranda.
Directora General Adjunta del InDRE.

Prolongacién de Carpio No. 470, Col. Santo Tomas, Delegacion Miguel Hidalgo, CP. 11340, México, DF.
t. +52 (55) 53-41-20-68 y 53-42-75-50 Ext. 247, 248 www.salud.gob.mx
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FEDERAL

CENAVECE
INDRE "2009, Ao de la Reforma Liberal"
* Carta Técnica de Uso de los Productos a
Importar
México, D.F.
Asunto:  #*

Lic. Silvia Hernandez Rivera

Subdirectora de Importaciones y Exportaciones
Comision Federal para la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios de la Secretaria de Salud
Calle Monterrey No. 33 Col. Roma, México, D.F.

** Detallar los siguientes puntos:
Detallar Quien envia la mercancia, origen, ubicacion, finalidad de uso de la mercancia, descripcion técnica,
cantidad, unidad de medida y presentacion

Sin mas por el momento, me pongo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion.

Atentamente

** Firmada por el Jefe del Departamento solicitante

Prolongacion de Carpio No. 470, Col. Santo Tomas, Delegacion Miguel Hidalgo, CP. 11340, México, DF.
t. +52 (55) 53-41-20-68 y 53-42-75-50 Ext. 247, 248 www.salud.gob.mx
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INDRE "2009, Afio de la Reforma Liberal"
* Proceso de Eliminacién en caso de derrames de
los Insumos a Importar
México, D.F.

Asunto: ¥

Lic. Silvia Hernandez Rivera

Subdirectora de Importaciones y Exportaciones
Comision Federal para la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios de la Secretaria de Salud.
Calle Monterrey No. 33 Col. Roma, México, D.F.

** Detallar los siguientes puntos:
Detallar el proceso de eliminacion en caso de derrame de los insumos en el proceso de traslado de los

insumos

Sin mas por el momento, me pongo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion.

Atentamente

** Firmada por el Jefe del Departamento solicitante

Prolongacién de Carpio No. 470, Col. Santo Tomas, Delegacion Miguel Hidalgo, CP. 11340, México, DF
t. +52 (55) 53-41-20-68 y 53-42-75-50 Ext. 247, 248 www.salud.gob.mx
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	J. de Departamento

(Responsable de Movimiento Aduanal)
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica)

	J. de Departamento

	Dir. Gral Adjunta. y

Dir. de Diagnóstico y Referencia
	Subdirección de Operación

	COFEPRIS
	Agente Aduanal
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	J. de Departamento

	Dir. Gral Adjunta. y

Dir. de Diagnóstico y Referencia
	Subdirección de Operación

	COFEPRIS
	Agente Aduanal

	
	
	
	
	
	
	


	J. de Departamento

(Responsable de Movimiento Aduanal)
	Subdirección de Operación

(Área Jurídica)

	J. de Departamento

	Dir. Gral Adjunta. y

Dir. de Diagnóstico y Referencia
	Subdirección de Operación

	COFEPRIS
	Agente Aduanal

	
	
	
	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2010
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	Guía para la elaboración de la documentación del SGC. 
	GECA-G-01/0

	Reglamento de Insumos para la Salud. 
	NO APLICA

	Instructivo de llenado de formato de internación o salida de productos de seres humanos emitido por la COFEPRIS. 
	NO APLICA

	Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios de la COFEPRIS.
	NO APLICA

	Instructivo de llenado del formato de autorizaciones, certificados, permisos y visitas emitido por la COFEPRIS. 
	NO APLICA

	Instructivo de llenado del formato de internación o salida de productos de seres humanos emitido por la COFEPRIS. 
	NO APLICA

	Formato para Internación o Salida de Productos de Seres Humanos
	NO APLICA

	Formato para Importación y Exportación.
	NO APLICA

	Procedimiento para el Control de los Documentos y de los Registros
	GECA-P-01/0

	Normas NMX-EC-15189-IMNC-2008 y NMX-CC-9001-IMNC-2008.
	NO APLICA


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	
	
	
	


. 
8.0 GLOSARIO

	Agente aduanal
	Persona física autorizada mediante una patente para promover el despacho de mercancías por terceras personas



	Autoridades Sanitarias
	Autoridad competente que define acciones preventivas que lleva a cabo el Gobierno Mexicano para normar y controlar las condiciones sanitarias



	Carta Técnica


	Documento en el cual se describen las características y componentes del producto o insumo a  importar y/o exportar.



	Carta de Proceso de Eliminación
	Escrito en el que se establece el manejo de los productos o insumos en caso de derrame durante él envió.



	Oficio de Solicitud de Permiso
	Instrumento de petición ante la autoridad competente.



	Desaduanaje
	Es la acción que se realiza para retirar la mercancía, insumo, o producto de una aduana, previo el pago de los derechos arancelarios.




	Exportación.


	Régimen que permite la salida de productos o insumos del Territorio Nacional para su uso en el exterior. 

	Importación.


	Régimen  que permite el ingreso legal de productos o insumos provenientes del exterior.



	Insumo.


	Término que se refiere a las materias primas, partes, piezas, elementos y accesorios a partir de los cuales se elabora una mercancía. 



	Pedimento de exportación


	Documento que ampara la entrada/salida legal de mercancías en el país.

	Permiso de Importación y/o Exportación. 


	Es un instrumento de control emitido por la COFEPRIS para regular la entrada y/o salida de productos e insumos destinados a la salud.

	Producto
Patente Aduanal
	Resultado de actividades o procesos
Permiso mediante el cual el Agente Aduanal es autorizado para realizar operaciones


Cuando en este procedimiento se haga referencia a las siguientes abreviaturas se entenderá por: 

COFEPRIS
Comisión Federal para la Protección Contra Riesgos Sanitarios

SAT
Servicio de Administración Tributaria 

IATA

  Asociación Internacional de Transporte Aéreo. 
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE VERSIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	0
	NO APLICA
	NO APLICA


10.0 ANEXOS

Anexo 1: Responsables de Movimientos Aduanales por Departamento.

Anexo 2: Personal capacitado en el taller de embaladores 

Anexo 3: Formato para iniciar una solicitud de permisos de importación y/o exportación

Anexo 4: Ejemplo de Oficio de Solicitud de Permiso 
Anexo 5: Ejemplo de Carta Técnica 
Anexo 6: Ejemplo de Carta de Proceso de Eliminación

Anexo 7: Formatos externos (COFEPRIS)
Anexo 8: Formato de control entrega de documentos para trámites ante COFEPRIS

Anexo 9: Formato para entrega de paquete (Importaciones)
Anexo 1

Responsables de Movimientos Aduanales por Departamento.
	Departamento
	Encargado

	Bacteriología
	QFB. María Asunción Moreno Perez 

	Virología 
	QBP. Manuel Arroyo Rojas

	Parasitología
	Q.C. Israel Parra – Ortega 

	Enfermedades Emergentes
	C. Ricardo Morales Jiménez 


Anexo 2
Personal capacitado en el taller de embaladores 
	Departamento
	Encargado

	Virología
	QFB. Teresa Hernández A.

	Virología
	QBP. Tatiana E. Núñez Aguilar

	Enfermedades Emergentes
	QFB. Jaime Venancio Hernández  F.

	Parasitología
	Biol. Edgar Salvador Marín  Suro

	Biología Molecular
	QFB. Misael Mondragón Barreto

	Bacteriología
	QFB. Asunción Moreno  Pérez

	Bacteriología
	Bact. Carolina Flores Marroquin


Anexo 3
Formato para iniciar una solicitud de permisos de importación y/o exportación

	

	INSTITUTO DE DIAGNÓSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLOGICOS

Coordinación de Gestión de  Calidad y Evaluación
	clave/revisión

JURI-F-03/0

	
	
	emisión:
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	Formato para iniciar una solicitud de permisos de importación y/o exportación  
	FOLIO


Departamento solicitante                                                              Importación _________             Exportación ________
	

	
	Si
	No
	Observaciones

	Documentales
	
	
	

	1. Factura
	
	
	

	2. Lista de Empaque
	
	
	

	3. Carta Técnica
	
	
	

	4. Carta Donación (Solo Exportación)
	
	
	

	5. Datos de Origen (Comunicación 24 hrs.)
	
	
	

	Específicos:

	Presentación del Bien (Equipo de diagnostico, reactivo, muestra bilógica) 
	Si
	No
	Observaciones

	1. Presentación (Peso, medida)
	
	
	

	2. Etiquetado
	
	
	

	3. Clasificación del Producto (A-B)
	
	
	

	4. Conservación 
	
	
	

	5. Hielo Seco 
	
	
	

	
	
	

	Fecha:
	
	
	Cumple:
	Si
	
	NO
	
	

	Porque: 



	Revisión:
	    primera
	
	     segunda
	
	      tercera
	
	     mas de tres
	

	Revisó:                                                                                    Autorizó:                      ___________________________                                                           _____________________                                         Nombre y Firma                                                                                           Nombre y Firma





Anexo 4

Ejemplo de Oficio de Solicitud de Permiso 



México, DF 
ASUNTO: XXXXXXX

LIC. SILVIA HERNÁNDEZ RIVERA 

Subdirectora Ejecutiva de Importaciones 

Y Exportaciones. Comisión Federal para la  Protección 

Contra Riesgos Sanitarios. 

Calle Monterrey No. 33

Colonia Roma, México, D, F.

P R E S E N T E. 

Despedida conforme al formato oficial. 

Atentamente 

Dirección General y/o Direcciones de Área del InDRE

Rubricas: 

DIRECCION/DEPARTAMENTO/RESPONSABLE/JURI


Anexo 5

Ejemplo de Carta Técnica 


México, DF 
ASUNTO: XXXXXXX

LIC. SILVIA HERNÁNDEZ RIVERA 

Subdirectora Ejecutiva de Importaciones 

Y Exportaciones. Comisión Federal para la  Protección 

Contra Riesgos Sanitarios. 

Calle Monterrey No. 33

Colonia Roma, México, D, F.

P R E S E N T E. 

Despedida conforme al formato oficial. 

Atentamente 

FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE. 



Anexo 6
Ejemplo de Carta de Proceso de Eliminación


México, DF 
ASUNTO: XXXXXXX

LIC. SILVIA HERNÁNDEZ RIVERA 

Subdirectora Ejecutiva de Importaciones 

Y Exportaciones. Comisión Federal para la  Protección 

Contra Riesgos Sanitarios. 

Calle Monterrey No. 33

Colonia Roma, México, D, F.

P R E S E N T E. 

Despedida conforme al formato oficial. 

Atentamente 

FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE. 

 

Anexo 7
Formatos externos (COFEPRIS) 
· Formato para Internación o Salida de Productos de Seres Humanos.


Anexo 7
Formatos externos (COFEPRIS) 
· Formato para Importación y Exportación de diversos agentes de diagnóstico y equipo de laboratorio.



Anexo 8
Formato de control  entrega de documentos para trámites ante COFEPRIS
	

	INSTITUTO DE DIAGNÓSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLOGICOS

Coordinación de Gestión de  Calidad y Evaluación
	clave/revisión

JURI-F-01/2

	
	
	emisión:

13/octubre/2011
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	Formato de control entrega de documentos para trámite ante COFEPRIS
	FOLIO


	Departamento solicitante
	
	Importación
	
	Exportación
	
	

	

	Requisitos mínimos del contenido de la Carta de Solicitud,

Carta Técnica y  Carta de Proceso de Eliminación
	Si
	No
	Observaciones

	Generales
	
	
	

	1. Las cartas deben ir en formato de oficio; esto es, que deben llevar el logo actualizado y leyenda del año en que se realiza.
	
	
	

	2. Fecha del lado superior izquierdo
	
	
	

	3. Asunto del lado superior derecho
	
	
	

	4. A quien va dirigido
	
	
	

	5. Nombre cargo de quien firma
	
	
	

	Específicos:

	Carta de Solicitud y Carta Técnica
	Si
	No
	Observaciones

	1. Quien envía la mercancía
	
	
	

	2. Origen de la mercancía, (dirección de quien envía, datos del Instituto)
	
	
	

	3. Finalidad de uso de la mercancía
	
	
	

	4. Descripción técnica
	
	
	

	5. Fracción arancelaria
	
	
	

	6. Cantidad, unidad de medida y presentación
	
	
	

	

	Carta de Proceso de Eliminación
	Si
	No
	Observaciones

	1. En el caso de derrame cuales son las medidas de seguridad que deben realizarse a fin de evitar riesgos.
	
	
	

	2. Detallar el manejo de los insumos en casos específicos, así como los de traslado, temperatura, forma de conservación, etcétera.
	
	
	

	
	
	
	

	Fecha:
	
	
	Cumple:
	Si
	
	NO
	
	

	Por qué: 



	Revisión:
	primera
	
	segunda
	
	tercera
	
	mas de tres
	

	Revisó:                                                                                  Autorizó:

                   _______________________________                               ________________________________

                                     Nombre y Firma                                                                          Nombre y Firma




Anexo 9

Formato para entrega de paquete (Importaciones)

	

	INSTITUTO DE DIAGNÓSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLOGICOS

Coordinación de Gestión de  Calidad y Evaluación
	clave/revisión

JURI-F-02/1

	
	
	emisión:

13/octubre/2011
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	Formato para entrega de paquete (Importaciones)
	FOLIO


	 
	FECHA DE RECEPCIÓN:
	 
	HORA DE RECEPCIÓN:
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	DEPARTAMENTO:
	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	NOMBRE DE QUIEN RECIBE:
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	CONTENIDO DEL PAQUETE:
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 



	 
	CONDICIONES DE ENTREGA DE PAQUETE
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	ESPECIFIQUE
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 



	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	 
	
	 
	 

	 
	
	NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA EL PAQUETE
	
	NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EL PAQUETE
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	TRAMITE 
	DG Y/O DIRECCIONDE AREA 
	SUOP  
	JEFES DEPTO
	RESPONSABLE MOVIMIENTOS ADUNALES
	JURI
	COFEPRIS
	AG. AD. 
	TIEMPO DE RESPUESTA

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Notifica al Área Jurídica que iniciara el proceso de solicitud de permiso.  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Contacta a los laboratorios con los que se realizan importaciones y exportaciones 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 día

	Solicita la información y documentos necesarios a los Institutos internacionales.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 día

	Requisita el Formato de Solicitud de permiso de importación y exportación. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2 horas

	Requisita la Carta Técnica. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Requisita Carta de Proceso de Eliminación. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	30 min

	Autoriza con firma Carta Técnica y Carta  de Proceso de Eliminación 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Entrega al Área Jurídica todos los documentos para su revisión (Anexo 3, 4, 5, 6 y 7)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Revisa los documentos requisitados por el Departamento solicitante (Anexos 3, 4,5, 6 7)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Rubrica el Oficio de solicitud de permiso (Anexo 4)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	10 min

	Entrega los formatos y documentos al Responsable de Movimientos Aduanales.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Rubrica el Oficio de solicitud de permiso. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 día

	Recaba todas las rubricas y firmas de los formatos y documentos. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 día

	Rubrica el Oficio de solicitud de permiso. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 día

	Autoriza con firma Formato de Solicitud y oficio de solicitud de permiso. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 día

	Entrega vía memorándum dirigido al Área Jurídica los formatos y documentos originales
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Apoya al personal del Área Jurídica con los elementos necesarios para el cumplimiento. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Realiza el respaldo del formato y los documentos para el ingreso de la solicitud. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Realiza el llenado Formato de control entrega de documentación para trámite ante COFEPRIS.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Solicita cita ante la COFEPRIS para realizar el ingreso del trámite.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3 días

	Acude a la cita ante la COFEPRIS para ingresar el trámite
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	4 días

	Ingresa las solitudes de permisos de importación y/o exportación
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2 horas

	Notifica la fecha de ingreso y el número de trámite que asigna la COFEPRIS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	30 min

	Analiza las solicitudes ingresadas para trámite de permisos de importación y exportación
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Otorga y expide el permiso dentro del plazo establecido dentro del Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios de la COFEPRIS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	40 días

	Monitorea el estatus de las solicitudes en la página de internet de la COFEPRIS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Acude a COFEPRIS a recibir el permiso de importación y entrega copia. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	En caso q de no ser favorable la resolución COFEPRIS emite una prevención. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	5 días

	Contesta los requerimientos solicitados por la COFEPRIS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Solicita cita ante la COFEPRIS, se acude a la cita, se ingresa la respuesta a prevención, se notifica fecha de ingreso número de trámite que asigna la COFEPRIS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3 días

	Analiza la respuesta a prevención y otorga y expide el permiso
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	10 días

	Monitorea el estatus y acude a COFEPRIS a recibir el permiso. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Notifica al Área Jurídica de la fecha arribo y/o envío de paquetes
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Coordina con el Responsable de Movimientos Aduanales y con el Agente Aduanal el proceso de envío–recepción de paquetes
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Revisa que el embalaje de las exportaciones cumpla con la reglamentación IATA
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora

	Programa y recolecta los bienes para su exportación
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Contesta los requerimientos solicitados por el Agente Aduanal para el desaduanaje
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2 horas

	Realiza los trámites correspondientes para el desaduanaje
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2 días

	Requisita ante el SAT el pedimento de importación o exportación y pago de impuestos
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1 hora 

	Mantiene informado sobre el proceso de liberación al Área Jurídica
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Entrega los paquetes en el Instituto una vez que hayan sido liberados de la Aduana
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Recibe los paquetes en el Instituto una vez que hayan sido liberados y requisita el formato para entrega de paquete (Importaciones)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2 horas
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