MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
sawp B COMISION DE FOMENTO SANITARIO CFS-DECRC-P-10
= 10.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE Cofepris[sS Rev.- 0
secneraria REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE INFORMACION O bt s
CAPACITACION POR VIDEOCONFERENCIA DE LA COFEPRIS _
Y ORGANISMOS PUBLICOS PARA EL SISTEMA FEDERAL Hoja: 1 de 8
SANITARIO

10.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE
INFORMACION O CAPACITACION POR VIDEOCONFERENCIA DE LA COFEPRIS Y ORGANISMOS
PUBLICOS PARA EL SISTEMA FEDERAL SANITARIO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
COMISION DE FOMENTO SANITARIO CFS-DECRC-P-10
- 10.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE : Rev.- 0
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE INFORMACION O Cpfepns =
CAPACITACION POR VIDEOCONFERENCIA DE LA COFEPRIS S _
Y ORGANISMOS PUBLICOS PARA EL SISTEMA FEDERAL Hoja: 2 de 8
SANITARIO

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos que deberd seguir la Gerencia de Seguimiento y Evaluacion de la

Capacitacion, para la atencién de requerimientos especificos de informacion o de capacitacién por
videoconferencia de las Unidades Administrativas de la COFEPRIS y de organismos publicos para
el Sistema Federal Sanitario, 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

Capacitacién, a la Subdireccidon Ejecutiva de Capacitacion y a la Gerencia de Seguimiento y
Evaluacion de la Capacitacion.

2.2 A nivel externo: aplica para los organismos publicos y entidades federativas

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la Capacitacion serd 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 la COFEPRIS y organismos publicos acerca del presente procedimiento.

3.2 Se entenderd por Unidades Administrativas de la COFEPRIS, a las distintas Comisiones,

Coordinaciones Generales y Secretaria General, que integran esta Comisién Federal, 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 tendrd como responsable

de su ejecucién a dos o0 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 mas 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 Actividad Responsable

Etapas

1.1 Recibe peticiones especificas de cursos,
conferencias, sesiones informativas o
reuniones de trabajo por videoconferencia,
remitidas por las areas de la COFEPRIS, asi
como de instituciones publicas y las turna
para su atencién a la Direccion Ejecutiva de

Comisién de Fomento

1.0 Recepcioén de Sanitario

peticion Comunicacién de Riesgos y Capacitacion
(DECRC).
e Peticiones de eventos por
videoconferencia
2.1 Recibe y turna peticion para su andlisis y
posible programacién a la Subdireccion Direcci6n Ejecutiva de
2.0 Recepcion y Ejecutiva de Capacitacion (SEC). icacion d
envio - . Comunlcamon. e
e Peticiones de eventos por | Riesgosy Capacitacion
videoconferencia
3.1 Recibe y turna a la Gerencia de Seguimiento
y Evaluacion de la Capacitacion para su
3.0 Recepcion y atencion (GSEC). Subdireccién Ejecutiva
envio de Capacitacion

e Peticiones de eventos por
videoconferencia

4.1 Recibe y establece comunicacion personal o
telefébnica con el &rea solicitante para
determinar requerimientos especificos de
informacion o capacitacion para atender, es
decir: tipo de evento a impartir, nimero de
sesiones, fecha, duracion, alcance,
cobertura, participantes e instructor
responsable.

Gerencia de

4.0 Recepcién y Seguimiento y

comunicacion con Evaluacion de la
las areas solicitantes | 4.2 Revisa la peticion, en caso de proceder, Capacitacion
incluye el evento en el Programa Anual de
Capacitaciobn Técnica especializada por
Videoconferencias al SFS, en caso contrario
prepara respuesta negativa y se avisa al
area solicitante y termina procedimiento.

4.3 Turna a la Subdireccibn Ejecutiva de
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Capacitacion para su visto bueno, el tipo de
evento a impartir, fecha, duracion, alcance,
cobertura, participantes e instructor
responsable, con memorandum u oficio de
respuesta.

Procede:
NO: Termina procedimiento
Sl: Continlia procedimiento

e Oficio o memorando de respuesta

5.0 Recepcion y
visto bueno

5.1 Recibe y turna a la Direccion Ejecutiva de
Comunicacion de Riesgos y Capacitacion
para su visto bueno el tipo de evento a
impartir, fecha, duracion, alcance, cobertura,
participantes e instructor responsable o la
respuesta negativa.

e Oficio, memorando o correo electrénico de
respuesta

Subdireccion Ejecutiva
de Capacitacion

6.0 Recepcion y
visto bueno

6.1 Recibe y da su Vo.Bo., envia a la Gerencia
de Seguimiento y Evaluacion de la
Capacitacion.

e Oficio, memorando o correo electrénico de
respuesta

Direccion Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y Capacitacion

7.0 Recepcion y
envio

7.1 Recibe y Turna a la Comisiébn de Fomento
Sanitario para su firma

e Oficio, memorando o correo electrénico de
respuesta

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

8.0 Recepcion, firma

8.1 Recibe y firma la respuesta y la regresa a la
Gerencia de Seguimiento y Evaluacion de la

Comision de Fomento

- Capacitacion. Sanitario
y envio o o
e Oficio, memorando o correo electrénico de
respuesta
9.1 Recibe oficio o0 memorandum firmado y lo Gerencia de

9.0 Recepcion y
envio

envia directamente, por correspondencia al

area u organismo publico solicitante
ratificando fechas y horarios de la realizacion
de evento.

e Oficio, memorando o correo electrénico de

Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion
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respuesta

10.0 Solicitud,
recepcion,
adecuacién y envio
de materiales
didacticos

10.1

10.2

10.3

10.4

Solicita al &rea u organismo solicitante de la
videoconferencia, sus materiales didacticos
por correo electrénico para adecuarlos bajo
el estandar de presentaciones para
videoconferencias con al menos 10 dias de
anticipacion a la fecha de su realizacion.

Recibe, revisa y modifica los materiales
didacticos enviados y los regresa por
correo electrénico al area u organismo
solicitante de la videoconferencia para su
validacion.

Elabora memorandum de acceso para
instructores de organismos publicos.

Avisa a los responsables técnicos de las
salas de videoconferencias sobre las
fechas y horarios del evento y envia por
correo electrénico el material didactico en
PDF para su reproduccion.

Correos electronicos

Unidades y areas
administrativas de la
COFEPRIS y
organismos publicos

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la
Capacitacion

Responsables técnicos
de las Salas de
videoconferencias del
SFS

11.0 Difusion del
evento

111

Informa a los participantes del evento, el
horario y fecha de realizacién, y/o brinda
facilidades de acceso a la sala de
videoconferencia a participantes externos.

11.2 Reproduce y distribuye el material didactico

de los participantes.

Responsables técnicos
de las salas de
videoconferencia

12.0 Realizacion del
evento

12.1

Informe de evento

Informe mensual de videoconferencias
Videoteca, integrada con la grabacion de
cada evento por videoconferencia

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacién de la
Capacitacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Constitucién 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 Organizacion de la Comision Federal para la Proteccion No aplica

contra Riesgos Sanitarios. Vigente.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o
Registros . 2 . ' PR
conservacion conservarlo identificacion tnica
Solicitud de eventos por N Gerencia de Seguimiento y .
: : P 2 afos Evaluacion de la C itacid No aplica
videoconferencia uacion de la Lapacitacion
Oficio o memorando de Gerencia de Seguimiento y
respuesta / Oficio de 2 afios Evaluacion de la Capacitacion No aplica
eventos externos (acuse)
~ Gerencia de Seguimiento .
Informe del evento 2 afios o 9 >nto. 'y No aplica
Evaluacion de la Capacitacion
~ renci imien .
Informe mensual y anual 2 afos Gere cia de Segu € to.,y No aplica
Evaluacién de la Capacitacion

8.0 Glosario

8.1 CFS: Comisi6n de Fomento Sanitario

8.2 DECRC: Direccion Ejecutiva de Comunicaciéon de Riesgos y Capacitacion
8.3 GSEC: Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la Capacitacion.

9.0 Cambios de esta versién

NUmero de Revision

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_41, esto
derivado a la nueva codificacion de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la

e El presente procedimiento se actualiza a fin de hacer
mejoras en el servicio que se brinda al Sistema Federal
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Sanitario y al sector Publico, en materia de
capacitacion por videoconferencias.

10.0 Anexos
No aplica



