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1.0 Propésito

1.1 Describir el proceso para dictaminar actas de visita de verificacion practicadas a los
establecimientos que procesan insumos para la salud, asi como los escritos libres que ingresa el
particular; de una manera sistematica y ordenada.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica a la Direccién Ejecutiva de Dictamen Sanitario, a la
Subdireccién Ejecutiva de Dictamen de Servicios e Insumos para la Salud, Gerencia de Dictamen de
Servicios e Insumos para la Salud, personal dictaminador y administrativo del area de Insumos para
la Salud que la integra; en el &mbito de sus respectivas competencias.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Generales:

¢ EIl dictamen de actas y escritos libres se realiza de acuerdo al Procedimiento Operativo
Interno para el Dictamen de Actas y Escritos Libres COS-DEDS-P-01-POI-01 y siguiendo los
criterios establecidos en el Procedimiento Operativo Interno que contiene criterios de
Dictamen COS-DEDS-P-01-POI-04

¢ El manejo del archivo se lleva segun lo establecido en el Procedimiento Operativo Interno
para el manejo de expedientes de la Gerencia de Dictamen de Servicios e Insumos para la
Salud COS-DEDS-P-01-POI-03, el cual para su control lleva el Procedimiento Operativo
Interno para la recepcion, resguardo y préstamo de expedientes del archivo de la gerencia de
dictamen de servicios e insumos para la salud COS-DEDS-P-01-POI-05

e El envio de envio de documentos a la Subdireccion Ejecutiva de Resoluciones y Sanciones
se realiza a través del Procedimiento Operativo Interno para el envio de documentos
administrativos a SERS COS-DEDS-P-01-POI-02

3.1 Responsabilidades de la Direccién Ejecutiva de Dictamen Sanitario
e Avalar este procedimiento.

3.2 Responsabilidades de la Subdireccién Ejecutiva de Dictamen Servicios e Insumos para la Salud
o Verifica que se cumplan los lineamientos del presente procedimiento

3.3 Responsabilidades de la Gerencia de Dictamen Servicios e Insumos para la Salud
Actualizacion y difusion de este procedimiento.
Supervision de la aplicacion de este procedimiento.

3.4 Responsabilidades de la Personal dictaminador y administrativo
e Asegurar que todos sus dictamenes se apegan a los lineamientos establecidos en éste
procedimiento.




uuuuuu

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION DE OPERACION SANITARIA

1.- PROCEDIMIENTO PARA EL DICTAMEN DE ACTAS Y
ESCRITOS LIBRES DE VERIFICACION DE
ESTABLECIMIENTOS QUE PROCESAN INSUMOS PARA

Cofepri

LA SALUD

iidn Federal pars I Proteccs

Cadigo:
COS-DEDS-P-01

Rev.-01

S>>

Hoja 3 de 10

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas . Responsable
Actividad

1.0 Recepcion de actas | 1.1 Registra en la tabla de datos Base Integral Direccién
de la DESVS ylo Insumos COS-DEDS-P-01-TD-01 la Ejecutiva de
escritos libres informacion de la documentacion recibida Dictamen
ingresados por CIS 1.2 AS|g_na_ en forma equitativa o dirigida si es un ' San_ltarlo.

seguimiento. (Dictaminadores)
e Actas

e Escritos Libres

e COS-DEDS-P-01-TD-01

2.0 Turna actas y/o| 2.1 Entrega actas de la DESVS y/o escritos libres Direccion

escritos libres. ingresados a través del CIS con la relacion Ejecutiva de
doble (impresion de COS-DEDS-P-01-TD-01) Dictamen
a la GDSIS. Sanitario.
(Dictaminadores)
3.0 Revision de la | 3.1 Revisa que la informacibn se encuentre Gerencia de
documentacion. completa y conforme a la relacion anexada Dictamen de

impresion de COS-DEDS-P-01-TD-01), sefala Servicios e
actas con medidas de seguridad marcandolas | Insumos para la
como “URGENTE”, escritos referentes a Salud.
destruccion de insumos y de ser necesario
hace una reasignacion.

3.2 En caso de reasignacién lo asienta en una de
las relaciones (impresion de COS-DEDS-P-01-
TD-01) entregadas por mesa de control

3.3 Registra en una tabla de datos denominada
COS-DEDS-P-01-TD-02 ASIGNACION-
EXPERTISE para medir los tiempos de
atencion.

4.0 Entrega de actas y/o | 4.1 Turna a personal administrativo las actas y/o Gerencia de
escritos libres a seguimientos con dos relaciones para que Dictamen de
personal apoye en su entrega con los dictaminadores. Servicios e
administrativo. Insumos para la

Salud.

5.0 Entregade actasy/o | 5.1 Turna las actas y/o seguimientos al Gerencia de
escritos libres a Dictaminador, con acuse de recibo en una Dictamen de
dictaminadores. relacion (impresion de COS-DEDS-P-01-TD- Servicios e

01). La otra relacion (impresion de COS-DEDS- | Insumos para la
P-01-TD-01) la entrega a mesa de control para Salud.
cambiar la informacibn en caso de (Personal
reasignacion. Administrativo)

6.0 Emision de dictamen | 6.1. Captura la informaciéon en la tabla de datos Gerencia de
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
de actas y denominada Base Dictaminadores COS- Dictamen de
respuestas de DEDS-P-01-POI-01-TD-01 indicada en el Servicios e
seguimiento. procedimiento COS-DEDS-P-01-POI-01. Insumos para la
6.2 Dictamina en relacibn a las bases legales Salud.
correspondientes, soporte técnico y (Dictaminador)
procedimientos vigentes (COS-DEDS-P-01-
POI-01).
6.3 Genera oficios, memorandos ylo
programaciones con base a la informacion
recibida.
6.4 Envia oficios de dictamen, memorandums,
programaciones a la DEDS, SEDSIS y/o
GDSIS para su revision o firma.
6.5 Integra la informacibn en un expediente
siguiendo el procedimiento correspondiente.
(Ver COS-DEDS-P-01-POI-03).
e COS-DEDS-P-01-POI-01-TD-01
e Oficios de dictamen
¢ Memorandums
e Programaciones
e Expediente
7.0 Validacion del | 7.1 Recibe y valida que el oficio de dictamen, | Direccién
dictamen memorandums y/o programaciones cumplan | Ejecutiva de
con las bases legales correspondientes, | Dictamen
soporte técnico y procedimientos aplicables. Sanitario/
7.2 Sino existen errores firma o *turna para firma. | Subdireccion
*Cuando lo haya revisado un mando anterior | Ejecutiva de
con respecto al que firma Dictamen de
Servicios e
Procede: Insumos para la
No: pasa a numeral 8.1 Salud /
Si: continuaa 7.3 Gerencia de
Dictamen de
7.3 Una vez firmados los turna al personal Servicios e
administrativo. Insumos para la
Salud.
8.0 Correccion 8.1 En caso de que el oficio de dictamen, Gerencia de
memorandums  y/o  programaciones  no Dictamen de
cumplan con las bases legales Servicios e
correspondientes,  soporte  técnico  y/o | Insumos para la
lineamientos generales se realiza la correccion Salud.
correspondiente el mismo dia. (Dictaminador.)
8.2 Entrega la correccion a la persona que se la




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION DE OPERACION SANITARIA

SECRETARIA
DE SALUD

1.- PROCEDIMIENTO PARA EL DICTAMEN DE ACTAS Y
ESCRITOS LIBRES DE VERIFICACION DE
ESTABLECIMIENTOS QUE PROCESAN INSUMOS PARA

Cofepri

LA SALUD

iidn Federal pars I Proteccs

Cadigo:
COS-DEDS-P-01

Rev.-01

S>>

Hoja 5 de 10

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

turno (director, subdirector, gerente).

9.0 Turno a mesa de
control

9.1 Turna a mesa de control los oficios de dictamen
validados y firmados con wuna relacion
(impresion de COS-DEDS-P-01-TD-01) como
acuse de recibo.

Direcciéon Ejecutiva
de Dictamen
Sanitario/
Subdireccién
Ejecutiva de
Dictamen de

Servicios e Insumos
para la Salud /

Gerencia de
Dictamen de
Servicios e Insumos
para la Salud.
10.0Recibe, descarga y | 10.1 Recibe y realiza descargo en base de datos Direccién
distribuye Integral Insumos COS-DEDS-P-01-TD-01. Ejecutiva de
10.2 Turna los oficios de dictamen, de escritos Dictamen
ingresados a través del CIS a personal Sanitario.

administrativo responsable, para que se
entreguen al CIS con acuse de recibo.

Los oficios de dictamen que requieran
notificacion via mensajeria (correo postal) los
distribuye al personal administrativo que se
encargue de correo postal local y/o al personal
de correo postal foraneo, con acuse de recibo.

10.3

(Dictaminadores)

11.0Recepcién y envio
de documentacion.

11.1 Envia por mensajeria el oficio de dictamen al
establecimiento, anexando copia al
expediente.

11.2 El personal administrativo responsable entrega
los oficios de dictamen al CIS con acuse de
recibo.

11.3 Si el oficio de dictamen sefala “con copia para
(c.c.p)” saca el numero de copias necesarias y
se encarga de su envio.

11.4 Entrega el expediente al dictaminador
correspondiente con acuse de recibo.

Gerencia de
Dictamen de
Servicios e
Insumos para la
Salud.
(Personal
Administrativo)

12.0 Integra 12.1 Revisa, ordena y/o completa el expediente. Direccion
documentacién 12.2 Entrega el expediente a encargado de archivo Ejecutiva de
para su resguardo, con acuse de recibo. Dictamen
Sanitario
(Dictaminador)
13.0 Recepcion, 13.1 Revisa, selecciona, distribuye y descarga en la Gerencia de
descarga y archivo base de datos general de archivos de la GDSIS Dictamen de
de expedientes. COS-DEDS-P-01-POI-05-TD-01 Servicios e
documentacién para su correcto archivo con | Insumos para la
base al COS-DEDS-P-01-POI-03 y el COS- Salud.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

DEDS-P-01-POI-05
e COS-DEDS-P-01-POI-05-TD-01

(Dictaminador)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo

DIRECCION EJECUTIVA DE
DICTAMEN SANITARIO
(DICTAMINADORES)

GERENCIA DE DICTAMEN
DE SERVICIOS E INSUMOS
PARA LA SALUD

GERENCIA DE DICTAMEN DE
SERVICIOS E INSUMOS PARA LA
SALUD PERSONAL
ADMINISTRATIVO

DICTAMINADOR

DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMEN
SANITARIO/
SUBDIRECCION EJECUTIVA DE
DICTAMEN DE SERVICIOSE INSUMOS
PARA LA SALUD/
GERENCIA DE DICTAMEN DE
SERVICIOS E INSUMOS PARA LA

Inicio

Recepcion de actas de la
DESVS y/o escritos libres
ingresados por CIS

Actas
Escritos Libres
COS-DEDS-P-01-TD-01

—

Turna actas y/o escritos
libres

* 3

Revision de
documentacién

\_/1/—7

COS-DEDS-P-01-TD-02

Entrega de actas y/o
escritos libres a personal
administrativo.

¥ 5

Entrega de actas y/o escritos
libres a dictaminadores.

v

Emision de dictamen de actas y
respuestas de seguimiento.

Oficios de dictamen
Memorandums

Programaciones

Expediente
COS-DEDS-P-01-POI-01-TD-01

.

SALUD
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10

Recibe, descarga y
distribuye

1
|

Validacién del dictamen

NO

8
Correccién
9

SI

)

A

v

11

Recepcion y envio de
documentacion

¢ 12

Integra documentacion

i 5

Recepcion, descarga y
archivo de expedientes.

!
D

Turna a Mesa
de control
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6.0 Documentos de referencia
No Aplica
7.0 Registros
Tiempo de Responsable de Codigo de registro

Registros

conservacion

conservarlo

o identificacion
Unica

COS-DEDS-P-01-

Base Integral Insumos Indefinido DEDS(Mesa de Control) TD-01
Asignacion-Expertise Indefinido GEDSIS .CI_:S_%'ZDEDS'P'OL
Base Dictaminadores Indefinite GEDSIS gglsoliﬁ%solzm
Actas

Escritos Libres

Oficios de dictamen 2 afios Archivo DEDS No Aplica
Memorandums

Programaciones

Expediente

8.0 Glosario

Acta de verificacién: Instrumento legal que se llena al momento de la verificacion sanitaria,
donde se hacen constar las circunstancias de la diligencia, las no conformidades, deficiencias
0 anomalias sanitarias observadas, el nimero y tipo de muestras o en si caso, las medidas de

DEDS: Direccién Ejecutiva de Dictamen Sanitario.
DESyVS: Direccion Ejecutiva de Supervision y Vigilancia Sanitaria.

Dictamen Sanitario: Accion de evaluar un acta de verificacion y/o EL que conlleva a una

Dictaminador Sanitario: Personal con perfil especifico, capacitado para emitir oficios de

Establecimiento: Espacio fisico, locales y sus instalaciones, dependencias y anexos, en los
que se desarrolla el proceso de insumos o las actividades y servicios.

8.1

seguridad que se ejecuten.
8.2 CIS: Centro Integral de Servicios.
8.3  COS: Comision de operacion Sanitaria.
8.4
8.5
8.6

respuesta objetiva y con fundamento.
8.7

dictamen obijetivos y fundamentados.
8.8 EL: Escrito libre.
8.9
8.10

GDSIS: Gerencia de Dictamen de Servicios e Insumos para la Salud.
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8.11

Oficio de Dictamen: Documento que se emite como resultado de la evaluacién de las actas
de verificacién, EL y/o resultados de los analisis de laboratorio, donde se notifican las
irregularidades encontradas durante la visita, incluyendo las medidas aplicadas, y en el que se

otorga un plazo adecuado para que el interesado realice las correcciones correspondientes.

8.12
8.13
8.14

9.0 Cambios en esta version

SEDSIS: Subdireccién Ejecutiva de Dictamen de Servicios e Insumos para la Salud.
Seguimiento: Verificar la aplicacion de las acciones correctivas o preventivas.
SERS: Subdireccién Ejecutiva de Resoluciones y Sanciones

NUmero de
Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Revision 0

Marzo 2012

Este procedimiento iniciara con la Revisiéon 0, no obstante
gueda reconocido que ya se contaba con una version anterior
de este procedimiento de clave PGA-COS-DEDS-01 vigente
desde noviembre 2011 y con clave COS-91 Dictamen de
escritos COS-92 Dictamen de actas de verificacion Sanitaria
vigente desde octubre de 2010, esto derivado a la nueva
codificacion del claves que se esta implementando para todos
los procedimientos dentro de la Comision Federal.

Se quité del procedimiento la parte criterios para emitir un
oficio de dictamen, la cual se incluy6 en el COS-DEDS-P-01-
POI-01.

Cambio de titulo y precisiones de redaccion, de acuerdo a las
observaciones de auditoria interna 01.

Se brinda codificaciéon a anexos.

Revision 1

Agosto 2012

Ajuste en redaccion, diagrama y firma de personal que elaboré
y autorizo el procedimiento

10.0 Anexos

No Aplica




