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1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos que deberd seguir la Gerencia de Seguimiento y Evaluacion de la
Capacitaciéon, para la evaluacion de eventos formativos presenciales y por videoconferencia de las
Unidades Administrativas de la COFEPRIS para el Sistema Federal Sanitario, de una manera
sistemética y ordenada.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica para la Direccion Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y
Capacitacion, a la Subdireccidén Ejecutiva de Capacitacion, a la Gerencia de Coordinacién y Operacion
de la Capacitacion y a la Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la Capacitacion.

2.2 A nivel externo: a las entidades federativas
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Gerencia de Seguimiento y Evaluacion de la Capacitacion serd la responsable de:

. Elaborar los lineamientos para la operacion del presente procedimiento.
Elaborar el instrumento de Evaluacién de cursos presenciales y eventos por videoconferencia.
. Difundir y aplicar este procedimiento.
. Actualizar este procedimiento.
. Notificar a las areas de la COFEPRIS y organismos publicos acerca del presente procedimiento.

3.2 Todo curso presencial y por videoconferencia debera aplicar evaluacion al término del mismo, para
tener derecho a reconocimientos de instructores y constancias de participantes y aplicar medidas
de mejora continua en cada evento.

3.3 Es facultad exclusiva de la Comisibn de Fomento Sanitario, la emision de constancias a los
participantes de eventos formativos presenciales y por videoconferencia orientados al Sistema
Federal Sanitario y a los sectores publico, privado y social.

3.4 Es facultad exclusiva de la Comisién de Fomento Sanitario, la emisién de reconocimientos a los
instructores de eventos formativos presenciales y por videoconferencia orientados al Sistema
Federal Sanitario y a los sectores publico, privado y social.

3.5 Se entendera por unidades administrativas, a las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y
Secretaria General que integran 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.

3.6. En algunos casos de las actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable
de su ejecucién a dos o mas areas, no obstante cada una de ellas tiene sus responsabilidades y
funciones por separado, esto derivado que de acuerdo con la naturaleza o tipo del tramite, estudio,
andlisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizacion requiere de la intervencion
simultanea de dos o més areas o bien de una u otra de conformidad con el &mbito 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
de proyecto

1.1 Identifica y analiza metodologias sobre
evaluaciéon de cursos presenciales para el
Sistema Federal Sanitario.

1.2 ldentifica y analiza metodologias sobre
evaluacion de eventos formativos por
videoconferencia para el Sistema Federal
Sanitario.

1.3 Elabora instrumento de evaluacién para cursos
de capacitaciéon presencial para el Sistema
Federal Sanitario.

1.4 Elabora instrumento de evaluacién para
eventos por videoconferencia.

e Proyecto de evaluacion presencial
e Proyecto de evaluacion por
videoconferencia

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

2.0 Recepcion,
revision y envio de
proyectos

2.1 Recibe y revisa, en caso de no tener
correcciones entrega a la Direcciéon Ejecutiva
de Comunicacion de Riesgos y Capacitacion
proyectos de evaluacion de cursos
presenciales y de eventos formativos por
videoconferencia, para su revision,
observaciones o aprobacién, en caso de no
existir los devuelve a la Gerencia de
Seguimiento y Evaluacion de la Capacitacion
para su correccion.

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

¢ Proyecto de evaluacion

Subdireccién Ejecutiva

de Capacitacion

3.0 Recepcion,
revision y envio

3.1 Recibe proyectos de evaluacion para cursos
presenciales y eventos formativos por
videoconferencia, otorga su aprobacion y los
envia a la Gerencia de Seguimiento y
Evaluacioén de la Capacitaciéon

Direccion Ejecutiva de

Comunicacién de

Riesgos y Capacitaciéon
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* Proyecto de evaluacion para eventos
formativos presenciales

* Proyecto de evaluacion para eventos
formativos por videoconferencia

Si es evento por videoconferencia va al 6.0.

Si es evento contindia

procedimiento.

presencial

4.0 Recepcion,
correccion y
fotocopiado

4.1 Recibe, en su caso corrige y fotocopia la
evaluacion que se aplicara al término de cada
evento formativo presencial

e Fotocopias de la evaluacién

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

5.0 Aplicaciony
recepcion de

5.1 Aplica la evaluacion a los participantes al
término de cada evento formativo presencial,
explicando el objetivo, las instrucciones y
recoge los documentos debidamente
requisitados.

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion y/o
Gerencia de

documentos e Evaluaciones requisitadas por evento Coordinacién y
formativo presencial Operacion de la
ContintGia al 8.0 Capacitacion
6.1 Envia la evaluacion a los Responsables
Técnicos de Sala de Videoconferencia, para Gerencia de
6.0 Envio de su aplicacion a los participantes al término de Seguimiento
documentos cada evento formativo 9 y

e Archivo electrénico de la evaluacion
¢ Requisicion de evaluacion

Evaluacion de la
Capacitacion

7.0 Recepcion,
aplicacion y
devolucién

7.1 Aplica la evaluacion a los participantes de
videoconferencia y los envia a la Gerencia
de Seguimiento y Evaluacion de la
Capacitacion los Archivo electrénico de la
evaluacion

¢ Requisicién de evaluacién
Devolucion de formato requisitado, en
electronico escaneado o0 impreso por
valija

Continda en el 9.0

Responsables Técnicos
de Sala de
Videoconferencias




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION DE FOMENTO SANITARIO

4
SECRETARIA
DE SALUD

Cédigo:
CFS-DECRC-P-13

8.0 Descarga y/o
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8.1 Descarga informacién y obtiene promedio de _
Gerencia de

Seguimiento y
Evaluacion de la

9.0 Entrega de
evaluacion

e Reporte por evento formativo presencial Capacitacion
9.1 Elabora informe y entrega a cada instructor
original del reporte de evaluacion por evento :
Gerencia de

formativo presencial y se obtiene acuse de
recibo.
¢ Informe a las &reas involucradas

Continla en el 11.0

Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

10.0 Descarga de
Informacion y

10.1 Descarga informacién y obtiene promedio de
evaluacion por evento de videoconferencia

Gerencia de
Seguimiento y

promedio e Informe anual Evaluacion de la
e Retroalimentacion al &area de Soporte Capacitacion
Técnico por videoconferencia
11.1 Informa a la Secretaria General los
11.0 pormenores de la contratacion de servicios Gerencia de

Retroalimentacioén
para contratacion de
servicios

para eventos presenciales, a fin de
mejorarlos de manera permanente.

e Informe
¢ Retroalimentacion para mejora continua

Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacién

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de flujo.
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Evaluacion de la
Capacitacion

Subdireccién Ejecutiva de
Capacitacion

Direccidn Ejecutiva de
Comunicacion de Riesgos y
Capacitacion

Comision de Fomento
Sanitario

Unidades y areas administrativas
de la COFEPRIS O Sistema
Federal Sanitario
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (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 Proteccidén contra Riesgos No aplica
Sanitarios. Vigente.
Manual de Organizacién de la Comision Federal para la Proteccién No aplica

contra Riesgos Sanitarios. Vigente.

7.0 Registros

Reqistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
2 afios Gerencia de Seguimiento vy .
Instrumento DNCVC Evaluacién de la Capacitacion No aplica
Circular o Memorandum 2 afios
rloear‘tajlerimientosdetermlnc?er Gerencia de Seguimiento y No aplica
req - Evaluacién de la Capacitacion P
informacién y
capacitacion.
Instrumentos requisitados 2 afos Gerencia de Seguimiento y No aplica
q Evaluacién de la Capacitacion P

8.0 Glosario

8.1 CFS: Comisién de Fomento Sanitario

8.2 DECRC: Direccion Ejecutiva de Comunicacién de Riesgos y Capacitacion

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

9.0 Cambios de esta versién

NUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

Revision 0

Julio 2012

Comision Federal

e Este procedimiento iniciara con la Revisién 0, no obstante
gueda reconocido que ya se contaba con una version
anterior de este procedimiento de clave CFS_48, esto
derivado a la nueva codificacion de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la

e E| presente procedimiento se crea a fin de evaluar los
cursos presenciales y por videoconferencia para el
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Sistema Federal Sanitario, de forma sistematica y
ordenada.

10.0 Anexos
No aplica



