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1.0 Propésito

1.1 Establecer normas, politicas y procedimientos para brindar capacitacion, orientacion en materia
de trdmites y servicios de Regulacion Sanitaria a personal de oficinas de atencion al publico en las
Entidades Federativas, para el uso, manejo de los formatos, requisitos, pago de derechos y
tiempos de atencidn de tramites, con la finalidad de coadyuvar a la unificacion de criterios para el
ingreso de tramites a nivel nacional.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno aplica al Centro Integral de Servicios (CIS) y en particular a sus areas
relacionadas con la atencién de las oficinas de servicio de la Entidades Federativas.

2.2 A nivel externo aplica a las oficinas de servicio de atencion al publico dela Entidades Federativas
pertenecientes al Sistema Federal Sanitario, coordinado por la Comisién Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El Centro Integral de Servicios (CIS) de la COFPEIRS, es la instancia encargada (personal de
atencion a oficinas de servicio), del enlace entre el CIS y las oficinas de atencién al publico en
las Entidades Federativas, la cual debera mantener actualizado el procedimiento y los siguientes
datos:

¢ Domicilio completo de la Oficinas de Servicio y jurisdicciones que reciben tramites y servicios
en materia de regulacién sanitaria.

e Los estados seran los responsables de proporcionar al CIS y mantener actualizada la base de
datos de las personas que proporcionan atencion al publico, para la cual se coordinara con el
enlace.

e Datos de cada uno de los servidores publicos que brindan atencion a la ciudadania (atencion
a ventanilla).

3.2 El area de enlace a través de su responsable, debera conformar y mantener actualizados los
datos a traves del &rea de las Oficinas de Servicio de las Entidades Federativas.

3.3 El Centro Integral de Servicios a través de su responsable de enlace (personal de atencion a
oficinas de servicio), debera realizar lo siguiente:

¢ Difundir al Estado en coordinacién con la Comision de Fomento Sanitario las actualizaciones
correspondientes en materia de tramites y servicios via correo electrénico.

e Responder todas las llamadas telefénicas que realice el personal de las Entidades
Federativas referente a dudas de tramites y servicios.
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3.4 EIl Centro Integral de Servicios a través de su responsable de enlace (personal de atencion a
oficinas de servicio), en caso de proporcionar alguna capacitacion al interior de la Republica
Mexicana, realizara las siguientes actividades:

a)
b)

C)

d)

f)

Debera solicitar los viaticos oportunamente a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, de la Secretaria General

Elaborard una evaluacion de conocimiento (por escrito) que aplicara al personal que
asistié a la capacitacion de cédigo OCF-CIS-P-12-F-02 (anexo 10.6).

La Comision 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).

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.

Debera elabora un oficio dirigido al titular de la regulaciéon 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 que alguna accién sea a largo plazo se deberd reportar en el informe y se dara
por concluido el seguimiento.
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4.0 Descripcidon del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de
memorandum y
Programa de trabajo
de los Estados que
se capacitara.

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.

1.1 Elabora memorandum indicando las fechas
probables para los estados a capacitar (ver
anexo 10.1).

1.2 Adjunta al memorandum el Programa de Trabajo
de coédigo OCF-CIS-P-12-PT-01 a los Estados
gue se capacitaran en el afio (ver anexo 10.2)

1.3 Envia el memorandum al Sistema Federal
Sanitario para que se contemple en
¢ Memorandum.
e Programa de Trabajo (Gréfica de Gantt)

Centro Integral de
Servicios (Area de
atencion a oficinas de
servicio)

2.0 Elaboracién de
prediagnostico para
los Estados y envio

2.1 Solicita a la Gerencia de Coordinacién y
Operacion de la Capacitacion (GCOC), de la
Comisién de Fomento Sanitario (CFS), el envio
de un cuestionario prediagnostico al Estado.

e Lista de informacién del Prediagnéstico de
codigo OCF-CIS-P-12-F-01 (ver anexo 10.3).

Centro Integral de
Servicios (Area de
atencion a oficinas de
servicio)

3.0 Recepcién de los
resultados del
cuestionario
prediagndstico de los
estados

3.1 Recibe a través de su GCOC, el memorandum
con la informacion del prediagnoéstico.

3.2 Envia la GCOC al CIS la informacién del
prediagndstico, para verificar si cuentan con
necesidades de capacitacion.

e Resultados del Prediagnéstico.

Comisiéon de Fomento
Sanitario

4.0 Recepcién de
informacioén del
Estado a capacitar y
determinacion de
necesidades.

4.1Recibe de la CFS, los resultados del
prediagnostico que se les envio a las Entidades
Federativas.

4.2 Verifica si derivado del prediagnoéstico se
determinaron necesidades de capacitacion a los

Centro Integral de
Servicios (Area de
atencion a oficinas de
servicio)
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Estados; de no requerirse, inicia un nuevo ciclo
para verificar necesidades de capacitacion,
regresa a la actividad 1; en caso contrario,
integra y analiza la lista de informacion del
prediagnostico para determinar qué tema sobre
trAmites y servicios sera reforzado en la
capacitacion, asi como detectar areas de
oportunidad.

Procede.
No: Regresa a la actividad 1.
Si: Continta procedimiento.

5.1 La CFS a través de la GCOC solicita al la
Entidad Federativa Correspondiente, mediante
5.0 Requerimiento de oficio los requerimientos para el desarrollo del Comisién de Fomento
necesidades para el curso. (ver anexo 10.7) Sanitario
desarrollo del curso
¢ Oficio de requerimiento de
necesidades
6.1 Elabora presentacion y el programa de
actividades con los temas que seran
reforzados en la capacitacion resultante del
andlisis del prediagnéstico (ver anexos 10.4 y
6.0. Elaboracion de 10.5). Cabe sefialarla que CFS a través de la Cent_ro_ Integral  de
presentacion de GCOC enviara la orden del dia al Estado que Servu_nps (A_re_a de
capacitacion seré capacitado. atencion a oficinas de
., o servicio)
o Presentacion de capacitacion. (anexo
10.4)
¢ Programa de actividades( anexo 10.5)
70  Solicitud del|”1 Splicita los viaticos resp_ectivo_s ala Direcc_ién
Viaticos a la Eljecutlva de Izecursos Flpan_(:lleros ;I)ara aS|s(';|r Centro Integral de
Direccion  Ejecutiva al curso de capacitacion a Estado Servicios  (Area  de
de RECUrsos correspondiente, conforme a la politica 3.4. atencion a oficinas de
financieros servicio)
8.1 La Direccién de Recursos Financieros Autoriza

8.0 Autorizacion de
viaticos

los vidticos para asistir al curso de

capacitacion al Estado correspondiente.

Direccion ejecutiva de
Recursos Financieros




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5@ Cadigo:
=Y OCF-CIS-P-12
2 CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS C,ofepriS 5
S B Rev.-0
D 12. PROCEDIMIENTIO PARA LA ATENCION A OFICINAS DE ! s
SERVICIO DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Hoja: 6 de 13
9.1 Efectta la capacitacion al Estado
correspondiente.
9.2 Aplica wuna evaluacibn después de Ila
capacitacion al personal que asisti6. (OCF-CIS-
P-02-F-02) (ver anexo 10.6)
9.0. Desarrollo de la|9.3 Levanta la Lista de verificacion de Centros
capacitacion, Integrales de Servicios. (ver anexo 10.8) y
evaluacion y toma fotografias de las areas durante el
levantamiento de recorrido. Cent_ro_ Integral  de
Servicios (Area de

Lista de Verificacion
de CIS Estatal y

9.4 Recopila informacion que el Estado entrega en

atencion a oficinas de

elaboracion del ventanillas estatales al usuario (folletos, servicio)
Informe de acciones tripticos formatos etc.) y entrega a la Entidad
de mejora. Federativa y Jurisdiccion Estatal una copia de
la lista de verificaciéon
e Evaluacién (examen).
e Lista de verificacion de Centros Integrales
de Servicios.
10.1 Elabora informe de acciones de mejora
detectadas en el Estado que se entrega al
Titular del Centro Integral de Servicios (anexo
10.9)
10.2 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
10.0 Integracién de de Fomento Sanitario (ver anexos (10.10)
informacion Centro Integral  de
elaboracion de|10.3 Integra informacién obtenida del Estado|Servicios —(Area de
Reporte de | visitado. atencion a oficinas de

resultados e Informe.

Nota: El oficio final de las acciones de mejora se envia para firma
de la Comision de Fomento Sanitario, una vez firmado se envia al
Estado visitado

e Oficio
¢ Oficio de resultados y reporte de acciones de
mejora

e Integracion de la informacién de acciones de
mejora

servicio)
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11.0 Seguimiento e
implementacién  de
acciones de mejora y
elaboracion del oficio
de conclusion.

111

Integra la documentacion soporte de las

acciones de mejora implementadas.

Notas. El Centro Integral de Servicios (Area de atencién 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.

Carpeta con informacion de acciones de
mejora.

Centro Integral de
Servicios (Area de
atencion a oficinas de
servicio)

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

) Centro Integral de Servicios
(Area de atencion a oficinas de servicio)

Comision de Fomento Sanitario

Direccion
Financieros

Ejecutiva

de Recursos

v

Elaboracion

que se capacitara.

memorandum y Programa
de Trabajo de los Estados

3
Recepcion de los estados de
los resultados del cuestionario
prediagndstico

A 4

Memorandum

(OCF-CIS-P-P-12-PT-01)

Elaboracién

Estados y envio

prediagnéstico para los

Lista de informacion
del prediagnéstico
[OCF-CIS-P-12-F-01

Resultados
Prediagnoéstico

v 4
Recepcién de
informacion del Estado
a capacitar y
determinacién de
necesidades.
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Centro Integral de Servicios (Area de Comisién de Fomento Sanitario Direccion Ejecutiva de Recursos
atencion a oficinas de servicio) Financieros
5
Requerimiento de v 8
necesidades para el

desarrollo del curso de

N Autoriza los Viaticos
capacitacion.

Oficio de requerimiento de|
necesidades anexo 10.7

¢ 6

Elaboracién de presentacion

de capacitacion e integracion A
y envio del material de

apoyo a los Estados

Presentacion de capacitacion

Programa de Actividades

v 7
Solicitud de Viaticos a la
Direccién ejecutiva de Recursos
Financieros
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Centro Integral de Servicios (Area de Comisién de Fomento Sanitario Direccion Ejecutiva de Recursos
atencion a oficinas de servicio) Financieros

Desarrollo de la Capacitacion,
evaluacion y levantamiento de
Lista de Verificacion de CIS
Estatal.

9

Evaluacion (examen)

Lista de Verificacion de|
Integrales de|

L 10
Y

Integracion de informacion y
elaboracion de Reporte de
resultados e Informe

Oficio de resultados Y|

reporte de acciones de|
meinra

de
informacion de
acciones de mejora

11

Seguimiento e implementacion
de acciones de mejora y
elaboracién del oficio de
conclusién

Carpeta con informacion

de acciones de mejora

\ 4

TERMINO
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-09-02-

2012) No aplica

Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (DOF-05-03-2012). No aplica

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos No aplica

(DOF-28-05-2009). P

Ley Federal de Derechos (DOF-15-12-2011) No aplica

Acuerdo por el que se dan a conocer los Establecimientos que deben No aplica

presentar el tramite de Aviso de Funcionamiento en el marco de

acuerdo que establece el Sistema de Apertura Rapido de

Establecimientos del (DOF. 01-03-02).

Acuerdo 141 por el que se determinan los establecimientos sujetos a No aplica

aviso de funcionamiento. (DOF 29-07-1997)

Acuerdo por el que se dan a conocer los trdmites inscritos con el No aplica

Registro Federal de trdmites Empresariales que aplica la Secretaria de

Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria publica

(DOF-10-05-2012)

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos No aplica

Sanitarios (DOF13-04-2004).

Programa de Mejoramiento de la Gestién No aplica

Lista de Verificacion de (autoevaluacion de Centros Integrales de .
- No aplica

Servicio)

Aseguramiento de Centros Integrales de Servicios No aplica

Fichas técnicas de COFEMER No aplica

Manual de Organizaciéon Especifico de la Comisién Federal para la No aplica

Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (Vigente)
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7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros .7 : o s e
conservacion conservarlo identificacion Unica
Memorandum para
informar fechas de . - Centro Integral de Servicios (Area de .
capacitacion a Estados indefinido atencic’)nga oficinas de ser(vicio) No aplica
(acuse de recibido)
Centro Integral de Servicios
Programa de Trabajo indefinido | (Area de atencion a oficinas|  y~r ~5.pT.12-P-01
de servicio)
Centro Integral de Servicios
Presentacion de la| indefinido |(Area de atencion a oficinas No aplica
Capacitacion de servicio)
Prediagndstico Indefinido Comision de Operacion
(cuestionario) Sanitaria OCF-CIS-P-12-F-01
Programa de actividades Centro Integral de Servicios
para la reunion de| indefinido |(Area de atencion a oficinas No aplica
capacitacion a Estados de servicio)
Evaluaciébn aplicada a| . . Centro Integral_}de Seryipios
asistentes a capacitacion indefinido gArea o_Ie_ atencion a oficinas OCF-CIS-P-12-F-02
e servicio)
Lista de Verificacion del Centro Integral de Servicios
Centro Integral de| indefinido [(Area de atencién a oficinas No aplica
Servicios de servicio)
Centro Integral de Servicios
Informe Final indefinido | (Area de atencién a oficinas No aplica

de servicio)

Oficio de resultados de y
acciones de mejora

Indeterminado

Centro Integral de Servicios
(Area de atencién a oficinas
de servicio)

OCF-CIS-P-12-F-03

8.0 Glosario

8.1 AREA TECNICA: Comisiones que conforman la COFEPRIS, responsable de emitir dictamenes,
resoluciones o respuestas, derivadas de una solicitud de tramite.

8.2 COFEPRIS: Comisién Federal para la Protecciéon contra Riesgos Sanitarios

8.3 CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS

8.4 GCOC: Gerencia de Coordinacion y Operacion de la Capacitacion

8.5 .USUARIO O PERSONA: Persona Fisica o Moral sujeta a regulacién sanitaria por parte de la
COFEPRIS en el &mbito de su competencia y que solicita un trdmite de servicio.
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8.6 OFICINAS DE REGULACION SANITARIA: Unidad de Regulacién Sanitaria del Estado a nivel
central.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion
0 JULIO 2012

e [Este procedimiento iniciardA con la
Revisién 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
codificacibn de calves que se esta

implementando para todos los
procedimientos dentro de la Comisién
Federal

e Actualizacion de procedimiento.
e Actualizacion de anexos.

10.0Anexos

10.1 Memorandum para informar fechas de capacitacion a Estados

10.2 Programa de Trabajo (Grafica de Gantt) de cdédigo OCF-CIS-PT-12-P-01

10.3 Cuestionario prediagnostico de cédigo OCF-CIS-P-12-F-01

10.4 Presentacion de Capacitacion.

10.5 Programa de Actividades.

10.6 Evaluacion aplicada a los asistentes de la capacitacion (examen) de cédigo OCF-CIS-P-12-F-02
10.7 Oficio de Requisicion 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 cédigo OCF-CIS-P-12-F-03



10.1 Memorandum para informar fechas de capacitacion 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 emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

MEMORANDUM g A

4

DEL 09 AL 11 DE ABRIL == 4
'3 AL 25 DE ABRIL == |
AL 30 DE MAYO = - }
AL 20 DE JUNIO Bt !
AL 04 DE JULIO = s j= <
3 AL 25 DE JLU SR r
27 AL : E. STO == =S |
DEL 10 AL 12 DE PTIEMBRE 2= - |
DEL 24 AL 26 DE SEPTIEMBRE S= P
DEL 15 AL 17 DE « U"Ji s
na d P Y| —
p";ﬂ, .-nﬂ
t rer 1 Ge ‘:v g ool




10.2 Programa de Trabajo (Grafica de Gantt) de cédigo OCF-CIS-PT-12-P-01

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 emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

GRAFICA DE GANTT: CURSOS DE CAPACITACION FORANEA Q
i S 2009
No. *ACTIVIDADES *RESPONSABLE UM *CANT. [ *MES | ENERO |FEBRERO| MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | sermowmn ocTuene noveEsent ocevenc

s | 1]2/314[1/23[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 visitaran durante el afio (por|Q F 8. Adriana Contreras!
prioridad) Q.F.B. Sergio Molina

»

[Etaborar programa de capacitacion fordnea. QF.B. Sergio Molina | Gréfica ce Gantt| 1

2.1 |Autorizacién del programa de capacitacion fordnea. |0 8. Actiana Contreras| &2 4@ Ganty
"
B
3 |Autorizacién de la visita de los Estados Lic. Elsa Bustamante
R
ESTADO DE MEXICO
Solicitar al Estado de Mexico que informacion es laf L
15 [que se va a reforzar y cuantas personas van a tomar| Q.F B. Sergio Molina Oficio '
el curso de capacitacién. R
Elaborar un prediagnosti ta informacion del| i "
-~ prediagnostico con rmacior QF B, Sergio Molina | Presemtacionge| |
Estado Predagnostico
R
presertoc|
Elaborar material informativo para el Estado de| Matenal de | odendel
17 £8.S " \
México. QFB. Sargolotinn | . picrmativo | %47
s L
17.1 | Elaborar presentacién informativa. QF.B. Sergio Molina senta 1
A
B
17.2|Elaborar Orden del dia QF B. Sergio Molina Orden del dia 1
A
5
17.3|Elaborar fista de asistancia. QF B. Sergo Molina Lole de.
asistencia
A
Material L
Autorizacion de la presentacion, orden del dia y
1 [Autort o ; deldiay istal o ¢ & Agriana Controras|  informativo 3
e asistencia que se dard en el Estado
revisado A

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS



10.3 Cuestionario prediagnéstico de codigo 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 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 emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

CUESTIONARIO PREDIAGNOSTICO > i?.-

ESTADO DE MEXICO m

Con el objeto de adecuar y hacer mas productiva la capacitacién a su
Entidad, se solicita conteste las siguientes preguntas:

NIVEL JURISDICCION |
CENTRAL
1. ¢Cuantas jurisdicciones integran su Entidad?

2. ¢Cudl es el promedio de tramites recibidos por dia?

3. ¢Cuantos usuarios en promedio atienden por dia?

4. ¢(Cuantos tramites reciben y cuantas resoluciones entregan
diariamente?
5. ¢Cuentan con médulo de informacién?

6. ¢Cuentan con servicio de atencioén telefénica?

7. ¢Cuentan con material informativo? (folletos, tripticos, formatos
oficiales etc.)

8. ¢Existe un control de cumplimiento de los tiempos legales de
atencion? Indique el % de cumplimiento.

9. ¢Cuadl es el niumero de ventanillas que disponen a nivel central y
jurisdiccional?

10. ¢ Al interior de la institucién estan organizados por procesos?

11. ;Cuentan con manual de procedimientos?

12. ;Conocen las cartas compromiso?

13. ¢Cudantas personas asistiran al curso y que puesto ocupan?

14. Del 100% de tramites que reciben ;Cual es el % de tramites Estatales? y ;Cual es el % de
tramites Federales?

15. ;Qué tipos de tramites reciben y cudles son los mas frecuentes?

16. ;Qué tipos de tramite requieren ser reforzados, en cuanto a informacién y el
procedimiento?

17. ¢{Nombre del o (los) sistemas y programas de cémputo que utilizan para el ingreso y
captura de tramites?

18. ;Cémo manejan los tramites de CNTRA, CNTS Y Calidad en Salud?

19. ¢Existe un control de cumplimiento de los tiempos legales de atencién? Indique el % de
cumplimiento.

20. ;Coémo esta organizada la unidad de atencion al publico a nivel central y jurisdiccional?
21. ;Qué perfil tiene el personal de ventanilla?

22. ;Qué funciones realiza el personal de ventanilla?

23. 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



10.4 Presentacion de Capacitacion.

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 emisioén puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

Bienvenidos CIS de la COFEPRIS
Curso - Taller

“Uso y manejo de formatos, y|

¢Qué es un CIS?

Actualmente es el Centro Integral de
Servicios mas grande en todo el pais

£l Centro Integral de Servicios forma parte de un
PROYECTO_PRESIDENCIAL, que pretende

: ” « SITIOS UNICOS o tencién
) frstema SIIPRIS e i ok e aiat i rbie an -ESPACIO FiSICO

v coneeee I ) . 26 ealican 1Tty O prosien sapcR M ~DIVERSIDAD DE TRAMITES
i PR ’ COFEPRIS -NUMERO DE USUARIOS

OBJETIVO Proporcionar atencién
4gil, clara, oportuna,
transparente y eficaz.

~NUMERO DE TRAMITES
ATENDIDOS POR DIA

Durante el dia se atiende: Filosofia del CIS : Ubicacién
Monterrey No. 33, Esq. Oaxaca,
Usuarios 400 LO UNICO PERMANENTE ES EL CAMBIO Col. Roma. CP. 06700,
Son Cuomniamos
Tramites recibidos 800 TRABAJAR CON PERSONAS ES TRABAJAR México D F.
Resoluciones entregadas 500 CONSENTRIENTOS En homno de alencn sin Cita: Lunes & viernes de: 8:30 a 14:00 hrs.
Usuarios en informacién CIS 110 NADA SE LOGRA SIN TRABAJO EN EQUIPO con cita: Lunes a viernes de: 8:30
Usuarios en atencion telefonica 200 TENEMOS DOS GRANDES E IMPORTANTES Centro de atencion telefémica. 01-800-033-50-50
Trémites fordneos | 120 USUARIOS ) ¥ dof imerion do a Repoica: 01~ 800 - 420 224
Liamadas de tramitacién foranea | 80 PODEMOS DIGNIFICAR EL SERVICIO PUBLICO Fax: 52075521
Ventanillas en CaAmaras (4) ‘ 150 NUESTRO TRABAJO PERSIGUE UN FIN Atencién Dwecta a los Estados: 50805200 ext. 1015
NOBLE: LA SALUD DE LA POBLACION
Pagina web hite/hwww.colepis gob mx
LEFEPA ACREDITACION JURIDICA COFEMER

* Ley Federal de Procedimiento
Administrativo

« ART. 1.- Las disposiciones de esta ley son
de orden e interés publicos, y se aplicardn a
los actos, procedimientos y resoluciones de
la  Administracion  Publica  Federal
Centralizada, sin perjuicio de lo dispuesto en
los Tratados Intemacionales de los que
México sea parte.

- 18 6 1n Loy Fodaral o Procadirmiento Adminietrative

hambre do 1608
Ugnar ol formato e *Avisos" con ia modaiidad NUEVO 6
MODIFICACION
*Representante Legal persona Moral
7 Orine o copla caricada de poder nctatal y s cop
simpie.

B A 7. Dol Acuerdo de Meors Regulsioria 14 de
ot

¥ Copia de sdentiicacitn oficial
*Representante Legal persona Fisic:
"/ Caria poder notariada firmada por ef propletario.
7 Cope 3e a eniicacion (dal propietaro y de la persona
aulonzada)

* Personas Autonizadas.
‘Copia de la Identficacion Oficial

¢Qué es la COFEMER?

+ Es un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Economia, cuyo
proposito es garantizar la
transparencia en la elaboracion y
aplicacion de las regulaciones, y que
estas generen beneficios mayores a
sus costos para la sociedad.




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 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, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

Comision de Fomento Sanitario
Direccién de Comunicacién de Riesgos y Capacitacion
Subdireccién de Capacitacién

—
PROGRAMA DE ACTIVIDADES
Nombre del Implementacion 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

Nombreidel QFB. Sergio Andrés Molina Garcia

Horario: 9.00 — 17:00

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 atencion 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 atenciéon al esquema CIS como marca
Funcion Publica
10;7 O’JJS?'” Actividad
9:00 - 9:15 Registro de asistentes
Introduccion del Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS
v QuéesunCIS
15=10:00 v Filosofia del CIS
v___Adecuacién del CIS en la Entidades Federativas
Principales conceptos de atencion a usuarios
v LEFEPA (Ley Federal de Procedimiento Administrativo)
v' COFEMER (Comision Federal de Mejora Regulatoria)
10:00 — 11:30 v Clave CMAP (Clasificacion Mexicana de Actividades y Productos)
v Prevencién de un tramite
v Afirmativa y Positiva ficta
v Tiempo de atencion




10.6 Evaluacién aplicada a los asistentes de la capacitacién (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 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 emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

EVALUACION DE CAPACITACION AL
ESTADO DE MEXICO

e es un Centro Integral de Servicios?

lué es un Aviso de Funcionamiento y que utilidad tiene pa

> ia COFEMER?, y mencione al menos 3 puntos g
ultar en una ficha técnica de COFEMER.

\ icione al menos 2 giros que requieran Aviso de Funcionamier

ubros:

1sumos para la salud

Salud Ambiental

Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (CO
Centro Integral de Servi



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 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, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

- pmnpey

Mg : Vivie Mejor

OFICIO 'NO . CFSIMAORM21/2010,

Liéxicos, D.F & 232 de- febrero de 2010

Como ocane del programa de Accicnes Formaluas para e Sasema Federal Sanitano, la Comision de Fommento Sanitasio en
coordina=tén con al Centra integral de Senvicos, y con el propiésilo de nstaursr & Centrg Inlegral de Servicwos en su aslado, se lavarad
a8 cabo los dias 17 y °8 de marzo del afo en curso & “Taller de uso y manejo del SHPRIS para el ingreso, fMlujo v entrega de
tramites ante la COFEPRIS”, orientado 3 la abtencidn de vya&mas ¥ se~vic os de la COFEPRIS por lo que e infarmo que se resizard en
su estado

Sara 9 organizacitn dal evan®o, solicto a ustad su valioso apoyo para

- Usicar una sede

- Convocar 3 dos parson as Jde cada urisdicci&n sanitadia e su Estadio. e responsable de ventanilla y persomsal de atencion al
pubiion

- Una @p lop con conaxon a insamel y carga completa SEPRLS

- Canon y pantaila para proyecstn

- Un 3 compuiadora con acceso 3 inlemeat Dera cada uno da s participentes del curso

- La comexidin a intemel deberd ser preferantemente de 512 k o superior

- So kcitar ciave de prusha del sisterma SIIPRIS para cada uno e bos particpantes a la Lic. Febofa Guzman Pefa. Subdirectora
Escutivade Sistemas, & correc edectrénico iquzman@cofents gob mx

-

Dos juegos ge todos wos formalos y guias para cads pa pante. Adsc de funcwonamento, responsatie y madfcacdn,
Avisoa. Solic Servicas de Salud ofras tramates, FLAFEST, Fermisos de construccodn, Permiso da inbemacion o salida
de s. eys ponenles

- Redacidn de hotales sugandos para el haspedape de as insinaciores

El 19 de mamzo se prevé una wisita al CIS de ofcina cermtral y al de una jurisdiccidn, po- b que le pido lbs tramites e 3
correspondente. Es oporfuno sefiaar gue el cursa sera condudido por parson al dal Cento Inteoral de Servcios de ta COFEPRIS

Para cuaiguier 3sunio reladcnado faver ce comunicarse con Ia Lic

Virginia Garcla Carcia al coveo wgarca@colepriz gobmx o 2l
ramerc de fax 52 0E 41 48,

,‘v L) N
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. =N

EL COMISIONADO DE FOMENTO SANITARIO P o g

0i-OZ- 1O
—Fe=Z
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10.8 Lista de Verificacidon 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 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, 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.

N2

Preguntas

Calificacion

(De 0,5 610)

Observaciones particulares

¢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)

¢Es visible la informacién sobre requisitos, costos, horarios y/o
nombres de responsables? (10=Se cuenta con la informacioén y es
visible para el usuario. 5=Esta visible pero no esta actualizada, ni
completa. O=No se tiene informacion disponible)

¢Se tiene una imagen estandarizada en la sefalizacién 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 &reas 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. O=No se cuenta con
material de difusion)

1.5

(El personal porta gafete de identificacién? (70=Todo el personal
porta un gafete cuya informacion puede ser leida rapidamente por el
usuario. 0=No portan gafete).

10.9 Informe de acciones de mejora detectadas en el Estado
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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 emision puede
resultar de manera automatizada, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

Informe de Capacitacién Foranea del A \
Estado de Guanajuato, de las Ventanillas de Atencién it ¢

[Nombre de la Entidad Estatal capacitada Fecha de elaboracion

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 realizé la capacitacién 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 Funcion 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 senalizacién 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 informacién 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.

< 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 franelégrafo exclusivo para la ventanilla, en donde pueden colocar
informacion.

> En la ventanilla cuentan (aunque es poco), con material de difusiéon 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.

S 4 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.



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, segun se determine y se disponga de los recursos necesarios.

/

%

e

- .
Vivir Mejor

OFICIO No. CFS/M1/OR/ 365 /2010

"2010, ARo de la Patria. Bicentenario del

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 .

Jesus Goytortua No. 340, Frac. Tangamanga

C.P. 78269. San Luis Potosj, SLP.

PRESENTE

E=n 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.

A
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
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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_ I_ntegral 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.

Reporte de Acciones de Mejora del ) m €
Centro Integral de Servicios de San Luis Potosi

Institucién | Secretaria de Salud / Centro Integral de Servicios del Estado de San Luis Potosi. Fecha de Elaboracién:
Objeﬁvo Identificar areas de oportunidad que permitan pernear el esquema CIS dentro de las caracteristicas que marca 13/de julio def 2010
la Secretaria de la Funcién Publica y adecuar el servicio de acuerdo a las necesidades propias de la institucion. Hojas 1de8

Amasdeoporhqnidad R ciones domos I Resi T Ber perados |  Evidencia de Fechade |
detectadas R g 2 s para los usuarios | acciones de mej conclusién
| 1.1 Enviar al responsable del estado |

el Manual de Identidad | QF.B. Ma

Institucional, para la elaboracién | Adriana
de la sefalizacion oficial | Contreras

correcta. Martinez
1.-En oficina central no cuentan

con _veman:lla d.e _atgncmn_ al 1.2 Gestionar que se elaboré la * Podra realizar sus * Fotografias de la
usuario, en la jurisdiccion | si, la

iy . ; sefalizacion de acuerdo al trémites en la colocacion de
nall : e ol .
senalizacion que hay e"YEI foaes Manual Institucional. Encargado del ventanilla Gnica senalizacion
poca y no esta estandarizada. CIS de San Luis
1.3 Gestionar la apertura de su Potosi « Mayor ubicacion del
ventanilla. usuario en los servicios

del area.

2- La informacién  sobre
requisitos, costos, horarios y/o

Mayor captacion de
informacion sobre
tramites, costos,

2

nombres de los responsables no Una vez que cuenten con el

Encargado del

es visible debido a que la tiene mobiliario, difundir en el CIS . horarios y/o nombres
4 CIS de San Luis
directamente el encargado de la informacion  sobre  requisitos, Potosi de los responsables,
ventanilla y no cuentan con el costos, horarios y/o nombres de para que la entrega de
mobiliario adecuado. los responsables. documentos del
usuario sea mas rapida
y confiable

Comisi6n Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Centro Integral de Servicios



