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1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos que debera seguir la Gerencia de Coordinacién y Operacion de la
Capacitacién, para la deteccién de necesidades de capacitacion en materia de riesgos sanitarios
de los usuarios del Sistema Federal de Sanitario, de una manera sisteméatica y ordenada, para de
contribuir en la formacién y desarrollo profesional de los integrantes del Sistema Federal
Sanitario.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica para la Direccion Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos
y Capacitacion, la Subdireccién Ejecutiva de Capacitacion y la Gerencia de Coordinacion y
Operacion de la Capacitacion.

2.2 A nivel externo: aplica a las entidades federativas
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 La Gerencia de Coordinacién y Operacién de la Capacitacion sera la responsable de:

Elaborar los lineamientos para la operacion del presente procedimiento.

Difundir y aplicar este procedimiento.

Actualizar este procedimiento.

Notificar a las areas de Fomento Sanitario de los Estados y de la COFEPRIS 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 la COFEPRIS, incluyendo a la
Oficina del Comisionado Federal; y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas,
Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias, adscritas a las unidades administrativas.

3.3 En algunos casos de las actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable
de su ejecucion 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, analisis y/o dictamen (segun el procedimiento), su realizacion requiera de la intervencién
simultdnea de dos o méas 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 Eleccion de la
metodologia y
elaboracion de DNC y
envio

1.1 Elige la metodologia de Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC).

1.2 Elabora el instrumento para el Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion y  las
recomendaciones de llenado.

1.3 Entrega a la Subdireccion Ejecutiva de
Capacitacion nota de envio y copia del
instrumento para determinar el Diagndstico de
Necesidades de  Capacitacion y las
recomendaciones de su llenado para su
revision, observaciones y aprobacion.

e Instrumento y recomendaciones

Gerencia de
Coordinacién y
Operacion de la

Capacitacion

2.0 Recepcion y
andlisis de
instrumento y envio
de observaciones

2.1 Recibe instrumento, lo analiza y sugiere
modificaciones 'y recomendaciones para
determinar el Diagnéstico de Necesidades de

Capacitacion.

2.2 Turna a la Gerencia de Coordinacion vy
Operacion de la Capacitacion observaciones al
instrumento 'y recomendaciones para el
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
para que se realicen las modificaciones

necesarias.

e Instrumento para el Diagnodstico de
Necesidades de Capacitacion y
recomendaciones de llenado.

Subdireccién Ejecutiva
de Capacitacion

3.0 Realizacién de
ajustes elaboracion
de oficios y envié

3.1 Recibe observaciones al instrumento vy
recomendaciones para el Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion y realiza los

ajustes necesarios.

3.2 Elabora oficios para enviar a los Titulares de las
Comisiones y de Regulacién Sanitaria de los
Estados el instrumento para el diagnéstico de
necesidades de capacitacion y
recomendaciones de llenado.

3.3 Entrega a la Subdireccion
Capacitacion el

Ejecutiva de
instrumento y las

Gerencia de
Coordinacion y
Operacion de la

Capacitacion
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

recomendaciones para el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion con las
correcciones para Vo. Bo

eInstrumento para el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion y
recomendaciones de llenado.

4.0 Recepcion y
envio

41 Entrega a la Direccibn Ejecutiva de
Comunicacién de Riesgos y Capacitacion el
oficio de Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion con el instrumento y

recomendaciones para su autorizacion.

e Oficio

Subdireccién Ejecutiva
de Capacitacion
(Gerencia de
Coordinaciéon y
Operacion de la
Capacitacion)

5.0 Recepcion
revision y envio

5.1 Recibe y revisa el oficio, en caso de no
proceder lo regresa con sus observaciones a la
Gerencia de Coordinacién y Operaciéon de la
Capacitacion, en caso de proceder, Turna a la
Subdireccién Ejecutiva de Capacitacion y a la
Gerencia de Coordinaciéon y Operaciéon de la
Capacitacion el oficio, el instrumento y las
recomendaciones para el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion.

Procede:
NO: Regresa a la actividad 3
SlI: Continta procedimiento

o Oficio e instrumento

Direccién Ejecutiva de
Comunicacioén de
Riesgos y Capacitacion

6.0 Recepcion y
Envio de oficios para
firma

6.1 Recibe y envia los oficios a la Comision de
Fomento Sanitario para su firma.

«» Oficios

Subdireccién Ejecutiva
de Capacitaciéon
(Gerencia de
Coordinacion y
Operacion de la
Capacitacion)

7.0 Firma de oficios
para estados y
entrega

7.1 Firma oficios para enviar a los Titulares de las
Comisiones Estatales de Proteccion contra
Riesgos Sanitarios y Regulacion Sanitaria de
los estados el instrumento y recomendaciones
para determinar requerimientos de capacitacion.

Comision de Fomento
Sanitario
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.2 Entrega oficios firmados a la Gerencia de
Coordinacién y Operacion de la Capacitacion
para enviar los Titulares de las Comisiones
Estatales de Proteccibn contra Riesgos
Sanitarios y de Regulacion Sanitaria de los
Estados el instrumento y recomendaciones de
llenado para el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion

¢ Oficios

8.0 Transmision por
fax oficios e
instrumentos

8.1 Transmite por fax a los Titulares de las
Comisiones Estatales de Proteccion contra
Riesgos Sanitarios y Regulacion Sanitaria de los
Estados oficio, instrumento y recomendaciones
de llenado para el Diagndstico de Necesidades
de Capacitacion.

¢ Oficios, instrumento y recomendaciones

Gerencia de
Coordinacion y
Operacion de la

Capacitacion

9.0 Envio por correo
electrénico de
instrumentos

9.1 Envia por correo electrénico a los Titulares de
las Comisiones Estatales de Proteccion contra
Riesgos Sanitarios y Regulacion sanitaria, asi
como a los enlaces de capacitacion de los
Estados el archivo electrénico del texto del
oficio, el instrumento y recomendaciones de
llenado para el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion

« Oficios, instrumento y recomendaciones

Gerencia de
Coordinaciéon y
Operacion de la

Capacitacion

10.0 Realizacion de
consultas y
aclaraciones,
aplicacion de
instrumento y envié

10.1 Realizan consultas a la Gerencia de
Coordinacién y Operacion de la Capacitacion
para requisitar instrumento para el Diagndstico
de Necesidades de Capacitacion

10.2 Requisitan instrumento
requerimientos de capacitacion

para determinar

10.3 Envian a la Gerencia de Coordinacion y
Operacion de la Capacitacion el instrumento
para el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion requisitado.

eInstrumento requisitado

Comisién Federal Para la
Proteccioén
Riesgos Sanitarios

Contra

(Titulares de las

Comisiones Estatales de

Proteccion contra
Riesgos Sanitarios y

Regulacion Sanitaria de

los Estados)
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Secuencia de Actividad
Responsable
Etapas
_ 11.1 Recibe, captura y analiza informacion sobre Gerencia de
11.0 Procesamiento requerimientos de capacitacion. Coordinacién y
de informacion Operacion de la
Capacitacion
12.1 Entrega a la Subdirecciébn Ejecutiva de
Capacitacion y a la Direccion Ejecutiva de Gerencia de
Comunicacion de Riesgos y Capacitacion el Coordinacion y
12.0 Informe de informe de resultados del Diagnéstico de o ion de |
resultados N - itacié i peracion ge fa
ecesidades de Capacitacion del Sistema Capacitacion

Federal Sanitario y Programa de Capacitacion
Técnica Especializada Presencial al SFS

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. 0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes No aplica
Reglamento de la Comisiébn Federal para la Proteccion contra No aplica
Riesgos Sanitarios. Vigente.
Manual de Organizacién de la Comision Federal para la Proteccién No aplica
contra Riesgos Sanitarios. Vigente.
Lineamientos logisticos para la realizacion de eventos de capacitacion N i
en las entidades federativas 0 aplica

7. 0 Registros

, Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros - - o P
conservacion conservarlo identificacion Unica
Requerimientos de ~ Subdirecciébn  Ejecutiva de .
N 5 Afos o No aplica
capacitacion Capacitacion
Acgs_g del_ oflc_lo de 5 Afios Subdlr_ecc!qn Ejecutiva de No aplica
emision de Lineamientos Capacitacion
Acuse de oficio de 5 AfoS Subdirecciébn  Ejecutiva de No alica
aplicacién de instrumentos Capacitacion b
Programacién de acciones ~ Subdireccién Ejecutiva de .
. 5 Afos o No aplica
formativas Capacitacion

8.0
8.1
8.2

Glosario

CFS: Comisién de Fomento Sanitario
COFEPRIS: Comisién Federal Para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

8.3
8.4

GCOC: Gerencia de Coordinacién y Operacién de la Capacitacion

LINEAMIENTOS: Documentos de uso interno emitidos por la Subdireccion Ejecutiva de
Capacitacién que sirven como guia a los usuarios y operadores del proceso de capacitacion y
formacion

8.5 SEC: Subdireccion Ejecutiva de Capacitacion
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Revisién 0

Julio 2012 °

Este procedimiento iniciara con la Revision 0, no
obstante queda reconocido que ya se contaba con
una version anterior de este procedimiento de
clave CFS_39, esto derivado a la nueva
codificacion 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
capacitacion presencial.

10.0 Anexos

No Aplica




