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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 atencién de requerimientos de capacitacién del Sistema Federal Sanitario y
de organismos publicos y privados de una manera sistematica 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 Subdireccion Ejecutiva de Capacitacion, y la Gerencia de Coordinaciéon y
Operacion de la Capacitacion.

2.2 A nivel externo: a las entidades federativas y a los organismos publicos y privados
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 La Gerencia de Coordinacién y Operacién de la Capacitacién sera la responsable de:

Elaborar los lineamientos para la operacion del presente procedimiento.

Difundir y aplicar este procedimiento.

Actualizar de este procedimiento.

Notificar al Sistema Federal Sanitario u organismos publicos y privados a cerca del presente
procedimiento

3.2 Se entenderd 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
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
solicitudes de
capacitacion

1.1 Recibe solicitudes especificas de capacitacion,
remitidas por el Sistema Federal Sanitario u
organismos publicos y privados y las turna a la
Direccion Ejecutiva de Comunicacion de
Riesgos y Capacitacion para su atencion.

¢ Peticiones de cursos

Comisién de Fomento
Sanitario

2.0 Recepcion,
registro y envio

2.1 Recibe, registra y envia la solicitud a la
Subdireccion Ejecutiva de Capacitacion con
observaciones para su atencion.

e Peticiones de cursos

Direccién Ejecutiva de
Comunicacién de
Riesgos y Capacitaciéon

3.0 Recepcién y
envio

3.1 Recibe y envia a la Gerencia de Coordinacion
y Operacion de la Capacitacion para la atencion
de la solicitud.

¢ Peticiones de cursos

Subdireccién Ejecutiva de
Capacitacion

4.0 Recepcion y
Establecimiento de
comunicacion y
Identificacion de
unidades y areas
especialistas

4.1 Recibe peticiones y establece comunicacién
con la oficina u organizacién solicitante para
determinar requerimientos especificos de
capacitacion a atender.

4.2 Elabora memorandum de solicitud de atencién
al requerimiento de capacitacion para la
atencién procedente a la Unidad o Area
administrativa de la COFEPRIS, especialista en
el (los) tema(s) requerido(s).

e Memorandum

Gerencia de
Coordinaciéon y
Operacion de la

Capacitacion

5.0 Recepcion,
revision y envio

5.1 Recibe memorandum, lo revisa y en caso de
existir observaciones lo regresa a la Gerencia
de Coordinacion y Operacion de la
Capacitaciébn, en caso de que no haya
observaciones, da su Vo. Bo. y lo envia a la
Direccion Ejecutiva de Comunicacién de
Riesgos y Capacitacién para Vo Bo.

Procede:

Subdireccién Ejecutiva de
Capacitacion
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

NO: Regresa a la actividad 4.2
Sl: Continta procedimiento

eMemorandum

6.0 Recepcion,
revision y envié

6.1 Recibe memorando, lo revisa y en caso de

existir observaciones lo regresa a la
Subdireccién Ejecutiva de Capacitacion en
caso de que no haya observaciones, da su
Vo.Bo ylo de envia a la Comision de Fomento
Sanitario para su firma.

Procede:
NO: Regresa a la actividad 4.2
Sl: Continua procedimiento

eMemorandum

Direccién Ejecutiva de
Comunicacién de
Riesgos y Capacitaciéon

7.0 Recibe, firmay
envio

7.1 Recibe y firma el memorandum de solicitud de

apoyo al requerimiento de
especifico al é&rea competente
COFEPRIS para su atencion

capacitacion
de la

7.2 Entrega a la Gerencia de Coordinacion y

Operacion de la Capacitacion el memorandum
firmado.

eMemorandum firmado

Comision de Fomento
Sanitario

8.0 Recepciony
envio

8.1 Recibe y entrega a la Unidad o é&rea

administrativa competente de la COFEPRIS el
memorandum autorizado de solicitud de apoyo
al requerimiento de capacitacion especifico
para su atencion

eMemorandum firmado

Gerencia de
Coordinaciéon y
Operacion de la

Capacitacion Comisién
de Fomento Sanitario

9.0 Comunicacion
respuesta de evento
a impartir o negativa

9.1 Analizan peticién

de eventos y sugieren
evento a impartir, fecha, duracion e instructor
responsable, o en su defecto la negativa de
participacién para el requerimiento especifico
de capacitacion y lo comunican a la Gerencia
de Coordinacion y Operacion de la
Capacitacion

e Respuesta a memorandum

Comisiéon Federal Para
la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios
(Unidad o &rea
administrativa
competentes )
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

10.0 Recepciony
envio de memorandun

10.1 Recibe respuesta a memorandum y la envia a

la Subdireccién Ejecutiva de Capacitacién para
Vo Bo.

Gerencia de
Coordinacién y
Operacion de la

e Memorandum Capacitacion
11.1 Elabora oficio de respuesta de atencion al
requerimiento especifico para la oficina u
11.0 Preparacion de organismo solicitante y lo envia a la Gerencia de

respuesta al
solicitante y envié de
oficio para firma

Subdireccion Ejecutiva de la Capacitacion para
Vo. Bo

¢ Oficio de Respuesta

Coordinacion y
Operacion de la
Capacitacion

12.0 Recepcion,
revision y envio

12.1 Recibe oficio de respuesta, lo revisay en

caso de existir alguna correccion la realiza y la
envia a la Gerencia de Coordinacion vy
Operacion de la Capacitacion, en caso de no
existir observaciones lo envia a la Direccion
Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y
Capacitacién para su Vo. Bo.

Procede:
NO: Regresa a la actividad 11
SI: Continta procedimiento

oOficio de respuesta firmado

Subdireccién Ejecutiva
de Capacitacion

13.0 Recepcibn,
revision y envi613.0
Recepcion, revision y
envio

13.1 Recibe oficio de respuesta, lo revisay en

caso de existir alguna correccion la realiza y la

envia a la Subdireccion Ejecutiva de
Capacitaciobn, en caso de no existir
observaciones lo envia a la Comision de

Fomento Sanitario para su firma.

Procede:
NO: Regresa a la actividad 12
SlI: Continta procedimiento

¢Oficio de respuesta firmado

Direccién Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y Capacitacion
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

14.0 Recepcidn,
revision y envio

14.1 Recibe y firma oficio de respuesta de
solicitud de requerimientos especificos de
capacitacion.

14.2 Envia a la Gerencia de Coordinacion y
Operacion de la Capacitacion el oficio de
respuesta de solicitud de requerimientos
especificos de capacitacion firmado.

oOficio de respuesta firmado

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

15.0 Recepciony
Envio de oficio con
copia al area
especialista

15.1 Envia por fax a la oficina u organismo
empresarial solicitante el oficio de respuesta
de solicitud especifico de capacitacion.

15.2 Envia copia del oficio de respuesta al area
responsable de la COFEPRIS.

15.3 Establece comunicacion con la oficina u
organismo solicitante para concertar y/o
ratificar las caracteristicas de atencién al
requerimiento de capacitacion solicitado, en

caso de respuesta afirmativa.
15.4 Comunica al Area responsable de la
COFEPRIS las caracteristicas del
requerimiento de capacitacion especifico, en

caso de respuesta afirmativa

¢ Oficio

Gerencia de
Coordinacion y
Operacion de la

Capacitacion

16.0 Notificacion de
la persona que
atendera el
reguerimiento

16.1 Comunica el nombre de la persona que
atendera el requerimiento de capacitacion
especifico a la Gerencia de Coordinacion vy
Operacion de la Capacitacion, en caso de respuesta
afirmativa o en su defecto la negativa de
participacion.

Comisioén Federal Para
la Proteccién Contra
Riesgos Sanitarios
(Unidad o area
administrativa
competentes )

17.0 Comunicacion
con el organismo
solicitante

17.1 Comunica a la oficina u organismo
solicitante el nombre de la persona que
atiende el requerimiento especifico, en caso de
respuesta afirmativa o en su defecto negativa
de participacion.

Gerencia de
Coordinacién y
Operacion de la

Capacitacion
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Secuencia de Actividad

Etapas Responsable

Comision Federal Para
la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios
(Unidad o area
administrativa
competentes )

18.1 Atiende el requerimiento de capacitacion
especifico del SFS y/o Industria Regulada, en
caso de respuesta afirmativa

18.0 Atencién de
requerimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. 0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Constitucion Politica de los estados Unidos. No aplica
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes. No aplica
Reglamento de la Comision Federal Para la Proteccién 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 .
: . No aplica
en las entidades federativas
Lineamientos logisticos para la realizacion de eventos de capacitacion No aolica
— Organizaciones Empresariales - P

7. 0 Registros

Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ ik re g|§t(o 0
conservacion identificacion unica

Requerimientos de ~ Subdireccion  Ejecutiva de .

S 5 Afos N No aplica
capacitacion Capacitacion
Oficio de emisién de & AR Subdireccion  Ejecutiva de N i
Lineamientos (acuse) nos Capacitacion 0 aplica
Oficio de aplicacién de 5 AR Subdll’eCCIén Ejecutiva de N |
instrumentos (acuse) nos Capacitacion 0 aplica

8.0 Glosario

8.1 CFS: Comision de Fomento Sanitario
8.2 COFEPRIS: Comision Federal Para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios
8.3 GCOC: Gerencia de Coordinacion y Operacion de la Capacitacion

8.4 Lineamientos: Documentos de uso interno emitidos por la Subdireccion Ejecutiva de Capacitacion
gue sirven como guia a los usuarios y operadores del proceso de capacitaciéon y formacion

8.5 SEC: Subdireccién Ejecutiva de Capacitacion

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion
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Revisién 0

Julio 2012 R

Este procedimiento iniciara con la Revisiéon 0, no
obstante queda reconocido que ya se contaba con
una version anterior de este procedimiento de
clave CFS_40, 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 y Organismos
Pdblicos 'y Privados, en materia de
capacitacion presencial.

10.0 Anexos

No Aplica




