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1. 0 Propésito

1.1 Llevar el control y seguimiento sistematico, confiable y eficiente de toda la correspondencia
externa y oficial recibida por la Comision Federal para la Proteccidon Contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS), desde el momento de su ingreso, hasta la entrega a las distintas unidades y areas
encargadas de su atencién y tramite.

2.0 Alcance

2.1 anivel interno aplica al Centro Integral de Servicios (CIS) y sus &reas internas encargadas de la

de recepcidn, control y entrega de correspondencia oficial externa dirigida a las diversas unidades
y areas que integran la COFEPRIS.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

El CIS a través de la oficina de recepcién de correspondencia (Oficialia de Partes), sera el area
responsable de:

e Coordinar, recibir, controla y entregar la correspondencia oficial externa dirigida a las diversas
unidades y areas que integran la COFEPRIS, cuyo horario de atencién sera de las 8:30 a las
18:00 horas de lunes a viernes en dia habiles y se ubicara en Av. Monterrey No. 33 Planta
Baja, Colonia Roma, CP. 06700, Delegacion Cuauhtémoc, en México, DF.

o Distribuir la correspondencia al interior de las distintas unidades y areas de la COFEPRIS, la
cual se efectuara diariamente en dos horarios a las 13:00 a la Oficina del Comisionado Federal
y a las 14:00 y 18:00 hrs. a todas las areas; ello de conformidad con la guia o esquema de
distribucion fisica de correspondencia que para el efecto haya determinado el CIS.

El CIS sera responsable de:

e Que no se reciba correspondencia personal, como son recibos de teléfono, estados de cuentas
bancarias o de tiendas departamentales; solo se recibira correspondencia oficial para el
personal, relacionado con revistas de difusion cientifica asi como invitaciones a congresos,
cursos, etc.

El CIS a través de Oficialia de partes, para la recepcion y distribucién interna de la
correspondencia, debera observar los siguientes puntos:

Toda correspondencia oficial externa dirigida a la COFEPRIS (sea de usuarios foraneos,
instituciones o de otros organismos gubernamentales, federales o estatales), sera sellada
recibida y registrada invariablemente por la Oficialia de Partes de la COFEPRIS, coordinada por
el Centro Integral de Servicios (CIS).

La correspondencia interna de la COFEPRIS, no sera recibida, ni controlada por la Oficialia de
Partes, por lo que sera entregada directamente en las areas a quien esta dirigida.
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e El area de Oficialia Partes derivado de los documentos que son manejados y controlados, sera
restringida a toda persona ajena a ésta, incluyendo el mismo personal del CIS.

e Las areas de recepcion del destinatario deberan contar con responsables para que reciban sus
documentos en el mismo horario que opera oficialia de partes y de sobre manera en aquellos
casos de plazos muy pequefios para su atencién y/o respuesta.

e Los documentos o correspondencia dirigida por la Procuraduria General de la Republica (PGR)
o la Procuraduria General de Justicia (PGJ) sobre estupefacientes y psicotrépicos no sera
recibida, cuando ésta traiga muestra de dichas sustancias, de lo cual sera informado de ello a la
unidad o area respectiva de la COFPERIS a quien esta destina.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de Responsable
Etapas Actividad

1.0 Recepcibn vy
revision de la
correspondencia

1.2 Revisa la

1.1 Recibe correspondencia de acuerdo a las

politicas establecidas y acusa de recibido al
remitente.

correspondencia para su
clasificacion y verifica si hay sobres o
paquetes con la leyenda de “confidencial”.

1.3 Abre sobres o paquete sin leyenda de

confidencial y verifica
correspondencia para clasificarla.

tipo de

e Correspondencia revisada

Centro Integral de
Servicios (Oficialia de
Partes)

2.0 Clasificacion de
correspondencia

2.1. Clasifica correspondencia por Areas de

atencion del destinatario de la COFEPRIS y
verifica si no hay documentos relacionados
con tramites de usuarios foraneos; de ser asi
separa se sella y se anota la hora de
recepcion en la guia del paquete para entregar
directamente sin acuse en el area de Atencion
de Tramites Foraneos del CIS.

Procede

No: Termina procedimiento

Si: Continta procedimiento

Centro Integral de
Servicios (Oficialia de
Partes)

3.0 Registro de
correspondencia vy
elaboracion de
relacion de entrega

3.1 Registra la correspondencia en el Sistema de

Control de Gestibn ingreso por area
especializada y le asigna un niumero de control
para entrega.

3.2 Elabora relacién por area especializada para

entrega de correspondencia y verifica si hay
documentos de entrega urgente, de ser el caso
entregan de manera inmediata al servidor
publico destinatario en el area correspondiente
y recaba acuse de recibo en reporte.

e Relacion de la
Ingresada”

“Correspondencia
para su entrega a las areas

Centro Integral de
Servicios (Oficialia de
Partes)
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técnicas de la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-
09-F-1)
4.1 Organiza paquetes con la relacion de la
“Correspondencia Ingresada” para su
entrega a las é&reas técnicas de la
COFEPRIS. (OCF-CIS-P-09-F-01) y el piso
correspondiente
4.0 Organizacion y| 4.2 Acude a cada piso, de acuerdo con el horario |Centro  Integral de

entrega de establecido a entregar la correspondencia a | Servicios (Oficialia de
correspondencia los distintos destinatarios. Partes)
e Relacion de la  “Correspondencia
Ingresada” para su entrega a las areas
técnicas de la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-
09-F-1)
5.1 Reciben correspondencia y acusan de
recibido (nombre, firma fecha y/o sello) en la
relacion de la “Correspondencia Ingresada” L,
Comision Federal para
50 Recepoion e o ot
correspondencia ¢ Relacion ) de la Correspondgnma (Unidades y  Areas
Ingresada” para su entrega a las areas

técnicas de la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-
09-F-1)

administrativas )

6.0 Recepcion vy
archivo de las
relaciones de acuses
y archivo

6.1. Recibe y archiva los acuses con la firmas de
recibido.

e Relacion de la  “Correspondencia
Ingresada” para su entrega a las areas
técnicas de la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-
09-F-1)

Centro Integral de
Servicios (Oficialia de
Partes)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Centro Integral de Servicios (Oficialia de Partes) Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos

Sanitarios (Unidades y Areas administrativas)
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Centro Integral de Servicios (Oficialia de Partes) Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos

Sanitarios (Unidades y Areas administrativas)

Recepcion de
correspondencia

Relacion de la
“Correspondencia  Ingresada”
para su entrega a las éareas
técnicas de la COFEPRIS
(OCF-CIS-P-09-F-01).

Recepcion de las
relaciones de acuses y
archivo

Relacion de la
“Correspondencia  Ingresada”
para su entrega a las areas
técnicas de la COFEPRIS
(OCF-CIS-P-09-F-01).

\ 4
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
g(;nlnz?tltuuon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-09-02- No aplica
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (DOF-05-03-2012). No aplica
Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos No aolica
Sanitarios (DOF13-04-2004). P
Manual de Organizacion Especifico de la Comisién Federal para la ,
. ) e . No aplica
Proteccién contra Riesgos Sanitarios (vigente)
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros .7 . ' PR
conservacion conservarlo identificacion tnica
Relacion de la
CorrespoPdenC|a 3 afios Centro Integral de Servicios OCE-CIS-P-09-F-01
Ingresada (Oficialia de Partes)

8.0 Glosario

8.1 AREA DE LA COFEPRIS: Comisionados Federal, Comision, Coordinacion, Secretaria General
y cualquier Area u Oficialia de Partes de la COFEPRIS.

8.2 AREAS TECNICAS: Aquellas unidades administrativas cuya funcion de verificacion,
dictaminacion y/o autorizacién de tramites y servicios que solicitan los usuarios a través del CIS.

8.3 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

8.4  CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS.

8.5 CORRESPONDENCIA EXTERNA: Toda la correspondencia oficial de usuarios foraneos,
instituciones o de otros organismos gubernamentales, federales o estatales.

8.6 CORRESPONDENCIA INTERNA: Toda la correspondencia enviada y recibida entre las
distintas Areas que integran la COFEPRIS.

8.7 DESTINATARIO: Servidor Publico Federal de la COFEPRIS al cual esta dirigida la
correspondencia.

8.8 OFICIALIA DE PARTES: Instancia coordinada por el CIS encargada de recibir, controlar,
distribuir toda la correspondencia externa dirigida oficialmente a la COFEPRIS.

8.9 UNIDAD ADMINISTRATIVA: A las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y
Secretaria General que integran la COFEPIRS, 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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9.0 Cambios de esta version
NUumero de Revision Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion
0 Julio-2012 e Este procedimiento iniciard& con la

Revisiéon 0, no obstante queda reconocido
gue ya se contaba con una versibon
anterior de este procedimiento de clave
CIS-09, esto derivado a la nueva
codificacibn de calves que se esta

implementando para todos los
procedimientos dentro de la Comisién
Federal

e Actualizacién de procedimiento.
e Actualizacién de anexos.

10.0 Anexos

Ejemplo de la relacion de la “Correspondencia Ingresada” para su entrega a las areas técnicas de la
COFEPRIS. (OCF-CIS-P-09-F-01)



10.1 Ejemplo de la relacion de la “Correspondencia Ingresada” para su entrega a las areas técnicas de
la COFEPRIS. (OCF-CIS-P-09-F-01)

Cefepris[» Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios %
s 1 Correspondencia Ingresada 16-03-12

=

AUTORIZACIONES DE COMERCIO IN

OECI12004518 REDO LOPEZ DE LEON [ENVIAN PAPEL TIPO SEGURIDAD PARA EMISION DE PERMISO Q. MARIBEL BERNAL 1 PAQUETH
SANITARIOS PREVIOS DE IMPORTACION, NO FUERON UTILIZADAS.
S OMISIONADO ESTATAL CONTRA RIESGOS SANITARIOS
S ADE LA SECRETARIA DE SALUD EN EL ESTADO DE
AMAULIPAS
No. Oficio: 5137
No. IngresoOECI12004518
OECI12004519 PR JOSE ALFREDO LOPEZ DE LEON [DEVUELVE PAPEL SEGURIDAD PARA LA EMISION DE,PERMISOS @ MARIBEL BERNAL 2 HOJAS, 1
PREVIOS DE IMPORTACION, FOLIOS CANCELADOS Y NO lcAJA
o 2 uM [COMISIONADO ESTATAL CONTRA RIESGOS SANITARIOS [UTILIZADOS
131 JIDE LA SECRETARIA DE SALUD EN EL ESTADO DE
§ [PAMAULIPAS
i No. Oficio: 4929
» No. IngresoOECI12004519
OECI12004555 | 1C- FAMON GONZALEZ FIGUEROA EN RELACION A LA ENTREGA DE CERTIFICADOS DE [LIC. MIKEL ARRIOLA 1 SOBRE
CUMPLIMIENTO DE BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA A ALS [DR. RICADO CAVAZOS 1 SOBRE
160512 uyi . DIRECTOR GENERAL DEL CONSEJO REGULADOR DEL  [EMPRESAS QUE ESTAN PARTICIPANDO EN EL PROGRAMA DE ILIC. ALVARO PEREZ 1 SOBRE
TEISATAM. & hEQUILA, AC. CUMPLIMIENTO EN BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURAE ~ M.C. ROCIO ALATORRE 1 SOBRE
f NOCUIDAD PARA EMPRESAS DE LA INDUSTRIA TEQUILERA, DR. FEDERICO ARGUELLES 1
s 1 NFORMA QUE SE PRETENDE HACER EL DURANTE LA CLAUSURA  [SOBRE
No. Oficio: S/ DE DICHO PROGRAMA SERA EL 30-03-12 A LAS 13:30 HORAS SEGUN Q. MARIBEL BERNAL 1 SOBRE
No. IngresoOECI12004553 IPROGRAMA ANEXO.
7
) ; ol q
93¢
Pag.1
~_ _ _ 2
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AREA DE ENTREGA: Se clasifica de acuerdo al destinatario del documento.

NUMERO DE ENTRADA: La emite automaticamente el sistema de gestion.

DEPENDENCIA: Se determina de acuerdo al proviene el documento.

ASUNTO: Se hace una sintesis del documento con lo mas significativo.

ANEXOS: Se indica el nombre del funcionario al que va dirigido el documento y sus anexos.
SELLO DE OFICIALIA DE PARTES: Se estampa el sello de la fecha en la que se elabora el
reporte.

SELLO Y/O NOMBRE DE ACUSE: Se pide se selle o0 en su caso se anote el nombre, la fecha
de quien recibe en la relacion.
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