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1.0 Propésito

1.1. Establecer los lineamientos que deberd seguir la Gerencia de Seguimiento y Evaluacion de la
Capacitacién, para la elaboracién de reconocimientos a instructores y constancias de participantes de
los cursos presenciales y por videoconferencia para el Sistema Federal Sanitario, de manera
sistemética y ordenada.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica para todas las Unidades y areas administrativas de la
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

2.2 A nivel externo: para las entidades federativas
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la Capacitacidn sera la responsable de:

. Elaborar los lineamientos para la operacion del presente procedimiento.

. Disefiar los reconocimientos y constancias

. Difundir y aplicar este procedimiento.

. Actualizar este procedimiento.

. Notificar a las areas de la COFEPRIS y organismos publicos acerca del presente procedimiento.

3.2 Se entendera por Unidades Administrativas de la COFEPRIS, a las distintas Comisiones,
Coordinaciones Generales y Secretaria General, que integran esta Comisién Federal, incluyendo a
la Oficina del Comisionado Federal; y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas,
Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias, adscritas a las unidades administrativas.

3.3 La lista de asistencia es el documento oficial y el requisito indispensable para emitir las constancias
y reconocimientos tal cual estén escritos los nombres de los participantes e instructores. Cuando no
se entienda algun nombre completo, se regresara por escrito al area respectiva para aclarar el
nombre correcto.

3.4 La asistencia a considerar sera a aquella que es respaldada por la firma autégrafa del participante
por cada dia del curso.

3.5 La firma autégrafa del participante solo podra tomarse en cuenta cuando se realice con tinta negra o
azul.

3.6 Los espacios vacios en la lista de asistencia se anularan, cruzando una diagonal en los mismos.

3.7 Es requisito indispensable que el instructor cumpla con el programa de actividades del curso para
recibir reconocimiento.

3.8 Es requisito indispensable que el participante cubra el 80% de asistencia y/o presente en su caso
evaluacion final del curso que sefiale que lo aprob6 para recibir constancia.

3.9 Se entendera por Unidades Administrativas de la COFEPRIS, a las distintas Comisiones,
Coordinaciones Generales y Secretaria General, que integran la COFEPRIS, incluyendo a la
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Oficina del Comisionado Federal; y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas,
Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias, adscritas a las unidades administrativas.

3.10 En algunos casos de las actividades descritas en este procedimiento, se tendr& como
responsable de su ejecuciébn a dos o mas areas, no obstante cada una de ellas tiene sus
responsabilidades y funciones por separado, esto derivado de que, de acuerdo con la naturaleza o
tipo del tramite, estudio, andlisis y/o dictamen (segun el procedimiento), su realizacion requiera 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.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcibn de
solicitudes para
elaborar constancias
y reconocimientos

11

1.2

Recibe solicitudes y copia de la lista de
asistencia oficial de los cursos presenciales y
por videoconferencia para elaboracion de
constancias y reconocimientos.

Turna las solicitudes y copia de la lista de
asistencia de eventos formativos para
elaboracion de constancias y reconocimientos
a la Gerencia de Seguimiento y Evaluacion de
la Capacitacion

Solicitud y copia de lista de asistencia de
cursos presenciales
Solicitud de reconocimientos de eventos
por videoconferencia

Subdireccién Ejecutiva
de Capacitacion

2.0 Recepcion,

2.1 Recibe copia de la lista de asistencia y valida

cumplimiento de las politicas vigentes. De no
proceder, pasa a la secuencia nimero 10 del
presente procedimiento.

Gerencia de

validacioén y cotejo | 2-2 _Coteja_documentos y Iegibilid_ad de_ _Ia Seguimiento y
de listas de informacion, de ser necesario solicita Evaluacion de la
asistencia aclaracion de nombres de participantes. Capacitacion

Procede:
NO: Regresa a la actividad 1
SlI: Continta procedimiento
3.1 Asigna clave de curso a cada lista de
asistencia, anota nimero de instructores y
participantes.
3.2 Turna la elaboracibn de constancias y Gerencia de
3.0 Elaboracion de reconocimientos al personal de la gerencia. Sequimiento
constancias y o - guimiento y
. 3.3 Captura e imprime reconocimientos a Evaluacion de la
reconocimientos . - s NN
instructores y constancias de participantes. Capacitacion
3.4 Revisa la informacion de las constancias y

reconocimientos impresos y rubrica cada
documento, como medida de seguridad.
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3.5 Elabora oficio 0 memorandum y envia con las
constancias y reconocimientos impresos para
revision y rubrica a la Subdireccion Ejecutiva
de Capacitacion.

4.0 Revisa, rubrica 'y
envia

4.1 Revisa, rubrica y envia a revisién el oficio o
memorandum de entrega junto con las
constancias y reconocimientos para firma, a la
Direccibn Ejecutiva de Comunicacién de
Riesgos y Capacitacién, si hay correcciones

se hacen y si no continda el procedimiento.

e Constancias y reconocimientos impresos y
rubricados

e Oficio o memorandum de entrega

¢ Copia de lista de asistencia

Subdireccién Ejecutiva
de Capacitacion

5.0 Firma de
documentos.

5.1 Recibe el oficio o memorando de envio de
documentos, asi como las constancias y
reconocimientos impresos para firma.

5.2 Firma de Reconocimientos y constancias

e Constancias y reconocimientos impresos y
rubricados

e Oficio o memorandum de entrega

¢ Copia de lista de asistencia

Comision de Fomento
Sanitario o Direccién
Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y Capacitacion

6.0 Regreso de
documentos
firmados

6.1 Regresa el ofico o memorando, las
constancias y reconocimientos firmados a la
Subdireccién Ejecutiva Capacitacién para su

envio.

¢ Constancias y reconocimientos impresos y
firmados

e Oficio o memorandum de entrega

e Copia de lista de asistencia

Comisién de Fomento
Sanitario y/o Direccion
Ejecutiva de
Comunicacién de
Riesgos y Capacitacion

7.0 Recepcion de
documentos

7.1 Recibe y entrega a la Gerencia de
Seguimiento y Evaluacion de la Capacitacion
para su envio al SFS

e Constancias y reconocimientos impresos y
firmados

e Oficio o memorandum de entrega firmado

¢ Copia de lista de asistencia

Subdireccion Ejecutiva
de Capacitacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION DE FOMENTO SANITARIO

4
SECRETARIA
DE SALUD

12.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RECONOCIMIENTOS
A INSTRUCTORES INTERNOS Y EXTERNOS, ASi COMO
CONSTANCIAS DE PARTICIPANTES DE LOS CURSOS
PRESENCIALES Y POR VIDEOCONFERENCIA PARA EL

SISTEMA FEDERAL SANITARIO

Coefepris[z3

Cédigo:
CFS-DECRC-P-12

Rev.- 0

Hoja: 6 de 9

8.0 Recepcion,
envio y registro de
documentos

8.1 Envia por valija o estafeta el oficio o
memorando junto con las constancias y
reconocimientos a las areas solicitantes o al
Sistema Federal Sanitario

8.2 Registra en base de datos de cursos
presenciales o por videoconferencia al SFS

e Copia de documentos y acuse para dar
seguimiento a la entrega
¢ Oficio o memorandum firmado

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

9.0 Recibe y entrega
de documentos

9.1 Recibe constancias y reconocimientos

9.2 Entrega documentos a instructores o

participantes

Sistema Federal
Sanitario o Unidades y
areas administrativas

10.0 Elabora nota de
motivos de no
procedencia y envio

10.1 Informa por escrito los motivos de no
procedencia.

10.2 Envia de regreso a la Subdireccion Ejecutiva
de Capacitaciéon

e Lista de Asistencia
e Nota con las causas

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

11.0 Informa los
motivos de no
procedencia y envio

11.1 Informa por escrito motivos de no

procedencia.

11.2 Envia a las areas solicitantes la nota con las
causas de no procedencia para su aclaracion.

e Lista de asistencia
e Nota con las causas

Subdireccion Ejecutiva
de Capacitacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de flujo.

Gerencia de Seguimiento y

Subdireccion Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de Comunicacién de Riesgos y
Capacitaciéon/Comisién de Fomento Sanitario
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Envio de Recepcion de
constancias, constancias,
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de los estados Unidos. No aplica
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes. No aplica
Reglamento de la Comisién Federal Para la Proteccién contra Riesgos No aplica
Sanitarios. Vigente.
Manual de Organizacion de la Comision Federal para la Proteccion No aplica
contra Riesgos Sanitarios. Vigente.
7.0 Registros
, Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros .7 : o R
conservacion conservarlo identificacion tnica
Copia de lista de 2 afios Gerencia de Seguimiento vy N .
: R i S 0 aplica
asistencia oficial Evaluacién de la Capacitacion
Copia 0 acuse de recibo
de entrega de
constancias y No aplica
reconocimientos a
instructores
Copia de oficio o 2 afios
memorandum para envio Gerencia de Seguimiento y .
: C, S No aplica
de constancias y Evaluacion de la Capacitacion
reconocimientos
Informe anual de
elaboracion de .
. No aplica
constancias
reconocimientos al SFS.

8.0 Glosario

8.1 CFS: Comisién de Fomento Sanitario
8.2 DECRC: Direccion Ejecutiva de Comunicaciéon de Riesgos y Capacitacion
8.3 GSEC: Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la Capacitacién

9.0 Cambios de esta versién

NuUmero de Revisiéon

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio
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Julio 2012

Este procedimiento iniciard con la Revision 0, no obstante
queda reconocido que ya se contaba con una versién
anterior de este procedimiento de clave CFS_47, esto
derivado a la nueva codificacién de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la
Comisién Federal

El presente procedimiento se actualiza a fin de hacer
mejoras en el servicio que se brinda al Sistema Federal
Sanitario en materia de elaboracion y entrega de
constancias y reconocimientos de cursos presenciales
y a distancia.

10.0 Anexos
No aplica




