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1.0
11

Propdsito
Establecer los lineamientos que deberad seguir la Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la

Capacitacion, para la deteccion de necesidades de informacion y capacitacion por videoconferencia de

las

Unidades Administrativas de la COFEPRIS para el Sistema Federal Sanitario, de una manera

sistemética y ordenada.

2.0
2.1

Alcance

A nivel interno: Este procedimiento aplica a la Comision de Fomento Sanitario, a la Direccién
Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y Capacitacién, a la Subdireccion Ejecutiva de
Capacitacion, a la Gerencia de Seguimiento y Evaluacion de la Capacitacién; asi como las
unidades y areas administrativas de la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios (COFEPRIS) que coadyuvan a la realizacion de la capacitacion técnica especializada
dirigida al personal del Sistema Federal Sanitario a través de la imparticion de cursos y de

videoconferencias mediante instructores y temas especializados.
2.2 A nivel externo: aplica a las entidades federativas
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Direcciéon Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y Capacitacion, de la
Subdireccién Ejecutiva de Capacitacion, y de la Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la
Capacitacion, la aplicacion, actualizacion y difusién de este procedimiento.

3.2. Se entiende por Capacitacion al conjunto de acciones de manera ordenada y sistematica que
generan, actualizan e incrementan conocimientos, habilidades y cambio de actitudes al personal
de una organizacion.

3.3 La Capacitacion Técnica Especializada al Sistema Federal Sanitario es por lo tanto el conjunto de
acciones formativas dirigidas a los empleados del Sistema Federal Sanitario, en temas e
informacién altamente técnica que provee la unificacién de criterios y métodos para la marcha de
proyectos prioritarios en materia de proteccidén contra riesgos sanitarios.

3.4 La Capacitacion Técnica Especializada al Sistema Federal Sanitario es una atribucion
reglamentaria de la Comision de Fomento Sanitario.

3.5 A excepcién de la Comision de Control Analitico y Ampliacién de Cobertura (CCAYAQC), y la
Secretaria General (SG) quienes de acuerdo con el Reglamento de la COFEPRIS, tienen
atribuciones para organizar su propio programa de capacitacion dirigido a terceros autorizados y
al personal de esta Comision Federal respectivamente, ninguna Unidad Administrativa, debera
organizar capacitacion al Sistema Federal Sanitario, si no es a través de la Comision de Fomento
Sanitario quien normativamente esta facultado para atender los requerimientos especificos de
capacitacion técnica especializada de los estados, por lo que dicha capacitacion debera
canalizarse a través de esta Comision de Fomento Sanitario.

3.6 La Secretaria General es la responsable de brindar oportunamente a la Comision de Fomento
Sanitario los recursos necesarios para la formacion de capital humano en las entidades
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federativas, a través del Programa de Capacitacion Técnica Especializada dirigido al Sistema
Federal Sanitario.

3.7 Es responsabilidad del Sistema Federal Sanitario designar al personal técnico especializado que
fungird como responsable técnico de sala de videoconferencia, para los eventos formativos
registrados en el Programa Anual de Capacitacién Técnica Especializada por Videoconferencia
dirigido al SFS.

3.8 Los instructores del Programa de Capacitacion Técnica Especializada Presencial y por
Videoconferencia al Sistema Federal Sanitario, preferentemente seran internos. Sin embargo, se
podrén contratar los servicios de especialistas externos.

3.9 Se entendera por Unidades Administrativas de la COFEPRIS, a las distintas Comisiones,
Coordinaciones Generales y Secretaria General que integran la COFEPRIS, incluyendo la 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 tendra como responsable
de su ejecucion a dos 0 mas areas, no obstante cada una de ellas tiene sus responsabilidades y
funciones por separado, esto derivado de que, de acuerdo con la naturaleza o tipo del tramite,
estudio, andlisis y/o dictamen (segun el procedimiento), su realizacion requiera de la intervencién
simultdnea 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 ldentificacion,
elaboracion y envio
del instrumento

1.1 Identifica y analiza metodologias sobre
diagnostico de necesidades de capacitacion
por videoconferencia para determinar
requerimientos de informacién y capacitacién
a distancia.

1.2 Elabora proyecto de instrumento para
determinar requerimientos de informacién y
capacitacion por videoconferencia y lo envia a
la Subdireccion Ejecutiva de Capacitacion.

e Proyecto de instrumento

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

2.0 Recepcion,
revision y envio del
proyecto

2.1 Recibe, revisa, en caso de no tener
observaciones o correcciones entrega a la
Direccion Ejecutiva de Comunicacion de
Riesgos y Capacitacibn el proyecto de
instrumento para determinar requerimientos
de informacion y  capacitacion  por
videoconferencia, para su revision. En caso de
existir observaciones o0 correcciones, lo
devuelve a la Gerencia de Seguimiento y
Evaluacion de la Capacitacion.

Procede:
NO: Regresa a la actividad 1
Sl: Contindia procedimiento

e Proyecto de instrumento

Subdireccién Ejecutiva

de Capacitacion

3.0 Recepcion,
revision y envio

3.1 Recibe proyecto de instrumento para
determinar requerimientos de informacién y
capacitacion, otorga su aprobacion y lo envia
a la Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de
la Capacitacion

* Proyecto de instrumento

Direccién Ejecutiva de

Comunicacién de

Riesgos y Capacitacion

4.0 Recepcion,
elaboracion de
memo o circular y
envio

4.1 Recibe y elabora circular o memorando para
enviar a las unidades y areas administrativas
de la COFEPRIS el instrumento para
determinar requerimientos de informacion y
capacitacion por videoconferencia y lo envia a
la Subdireccion Ejecutiva de Capacitacion

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion
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para su Vo.Bo.

e Circular o Memorandum
e |nstrumento

5.0 Recepcidny
envio

5.1 Recibe, revisa y si no hay correcciones turna
circular o memorando e instrumento a la
Direccibn Ejecutiva de Comunicacién de
Riesgos y Capacitacion para su Vo.Bo. para
enviar a las areas de la COFEPRIS.

Procede:
No: Regresa a la actividad 4.0
Si: Continta

e Circular o Memorandum

e |nstrumento

Subdireccion Ejecutiva
de Capacitacion

6.0 Recepciony
envio

6.1 Recibe y si es el caso hace cambios en la
circular o memorando y regresa a la
Subdireccién Ejecutiva de Capacitacion.
Procede:

Si: va a la actividad 9.0
No: Continta

e Circular o Memorandum
e |nstrumento

Direccion Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y Capacitacion

7.0 Recepciony
envio

7.1 Recibe y solicita las correcciones a la
Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la
Capacitacion

e Circular o Memorandum
e [nstrumento

Subdireccion Ejecutiva
de Capacitacion

8.0 Recepcion,
correccion y envio

8.1 Recibe y realiza las correcciones y envia a la
Direccibn Ejecutiva de Comunicacion de
Riesgos y Capacitacion para su Vo.Bo.

e Circular o Memorandum
e |nstrumento

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

9.0 Rubricay envio

9.1 Rubrica el Vo.Bo. y lo envia a la Comisién de
Fomento Sanitario

e Circular o Memorandum
e Instrumento e Instructivo

Direccion Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y Capacitaciéon

10.0 Recepcidn,

10.1 Recibe y firma circular o memorando para

Comision de Fomento
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firmay envio

enviar a las areas de la COFEPRIS, el
instrumento para determinar requerimientos
de informacion y capacitacion a distancia y lo
regresa a la Gerencia de Seguimiento y
Evaluacion de la Capacitacion

e Circular o memorando

Sanitario

11.0 Recepcién y
envio de circular o
memorando

11.1 Recibe y distribuye de manera personalizada
la circular o memorando a las unidades y
areas administrativas de la COFEPRIS junto
con el instrumento para determinar
requerimientos de informacion y capacitacion
por videoconferencia

11.2 Envia a las unidades y areas administrativas
de la COFEPRIS que lo solicitan, el archivo
electrénico del instrumento para determinar
requerimientos de informacion y capacitacion

e Circular o memorando

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

12.0 Recepcibn,
requisicion y envio

12.1 Reciben y requisitan instrumento para
determinar requerimientos de informacién vy
capacitacion.

¢ Instrumento requisitado

12.2 Envian respuesta por memorandum a la
Gerencia de Seguimiento y Evaluacion de la

Unidades y areas
administrativas de la

S . . COFEPRIS
Capacitacion para requisitar el instrumento
de requerimientos de informacién vy
capacitacion por videoconferencia
e Memorandum
13.1 Recibe, captura y analiza la informacion
sobre requerimientos de informacién vy
capacitacion por videoconferencia
. 14.1 Valida, ajusta requerimientos e integra el _
13.0 Recepcion, Gerencia de

captura e
integracion del
programa

Programa Anual de Capacitacion Técnica
Especializada por Videoconferencia al
Sistema Federal Sanitario para informar a la
Subdireccién Ejecutiva de Capacitacion

e Programa Anual de Capacitacion Técnica
Especializada por Videoconferencia al
SFS

Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion
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5.0. Diagrama de flujo.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de los estados Unidos. No aplica
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes. No aplica
Reglamento de la Comisiobn Federal Para la Proteccion contra No aplica
Riesgos Sanitarios. Vigente.
Manual de 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 Unica
2 anos - imi

Instrumento DNCVC Gerencu.a, de Seguimiento Y No aplica
Evaluacién de la Capacitacion

Circular o Memorandum 2 afos

para determinar

requerimientos de _ o

informacion y Gerencia de Seguimiento 'y No aplica

capacitacion Evaluacion de la Capacitacion

. 2 afios Gerencia de Seguimiento vy .

Instrumentos requisitados o, S No aplica
Evaluacion de la Capacitacion

8.0 Glosario

8.1 CFS: Comision de Fomento Sanitario

8.2 DECRC: Direccion Ejecutiva de Comunicaciéon de Riesgos y Capacitacion

8.3 GSEC: Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la Capacitacion.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision | Fechade la actualizacion Descripcion del cambio
Revision 0 Julio 2012 e Este procedimiento iniciara con la Revision 0, no obstante

Comision Federal

gueda reconocido que ya se contaba con una version
anterior de este procedimiento de clave CFS_42, esto
derivado a la nueva codificacion de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la

e El presente procedimiento se actualiza a fin de hacer
mejoras en el servicio de deteccion de necesidades de
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informacién o capacitacién a distancia para el Sistema
Federal Sanitario.

10.0 Anexos
No aplica



