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1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos y secuencia de actividades que debera seguir la Comisién de Fomento
Sanitario para la realizacion sistematica y ordenada de la capacitacion técnica especializada dirigida
al personal del Sistema Federal Sanitario, la cual coadyuva a la instrumentacion de proyectos y a la
homologacion de criterios operativos en las entidades federativas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno: Este procedimiento aplica a la Comision de Fomento Sanitario, a la Direccion
Ejecutiva de Comunicacibn de Riesgos y Capacitacion, a la Subdireccion Ejecutiva de
Capacitaciéon, a la Gerencia de Coordinacion y Operacion de la Capacitacion, a la Gerencia de
Seguimiento y Evaluacion de la Capacitacion; asi como las unidades y areas administrativas de la
Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) que coadyuvan a la
realizacion de la capacitacion técnica especializada dirigida al personal del Sistema Federal
Sanitario a través de la imparticion de cursos y de videoconferencias mediante instructores y temas
especializados.

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

3.1 Es responsabilidad de la Direcciéon Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y Capacitacion, de la
Subdireccion Ejecutiva de Capacitacion, de la Gerencia de Coordinacion y Operacion de la
Capacitacion y de la Gerencia de Seguimiento y Evaluacién de la Capacitacién, la aplicacion,
actualizacion y difusion de este procedimiento.

3.2. Se entiende por Capacitacion al conjunto de acciones de manera ordenada y sistematica que
generan, actualizan e incrementan conocimientos, habilidades y cambio de actitudes al personal
de una organizacion.

3.3 La Capacitacion Técnica Especializada al Sistema Federal Sanitario es por lo tanto el conjunto de
acciones formativas dirigidas a los empleados del Sistema Federal Sanitario, en temas e
informacién altamente técnica que provee la unificacién de criterios y métodos para la marcha de
proyectos prioritarios en materia de proteccién contra riesgos sanitarios.

3.4 La Capacitacion Técnica Especializada al Sistema Federal Sanitario es una atribucién
reglamentaria de la Comision de Fomento Sanitario.

3.5 A excepciéon de la Comision de Control Analitico y Ampliacién de Cobertura (CCAYAC), y la
Secretaria General (SG) quienes de acuerdo con el Reglamento de la COFEPRIS, tienen
atribuciones para organizar su propio programa de capacitaciéon dirigido a terceros autorizados y
al personal de esta Comisién Federal respectivamente, ninguna Unidad Administrativa, debera
organizar capacitacion al Sistema Federal Sanitario, si no es a través de la Comision de Fomento
Sanitario quien normativamente esta facultado para atender los requerimientos especificos de
capacitacion técnica especializada de los estados, por lo que dicha capacitacion debera
canalizarse a través de esta Comision de Fomento Sanitario.
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3.6 La Secretaria General es la responsable de brindar oportunamente a la Comision de Fomento
Sanitario los recursos necesarios para la formacion de capital humano en las entidades
federativas, a través del Programa de Capacitaciébn Técnica Especializada dirigido al Sistema
Federal Sanitario.

3.7 Es responsabilidad da las Unidades Administrativas designar un enlace Unico de capacitacion para
la coordinacion de los eventos formativos. También es su responsabilidad designar al personal
técnico especializado que fungird como instructor o ponente en los eventos formativos registrados
en el Programa de Capacitacion Técnica Especializada dirigido al Sistema Federal Sanitario.

3.8 Es responsabilidad de cada entidad federativa del Sistema Federal Sanitario, designar un enlace
de capacitacion para la coordinacion de los eventos formativos. También es su responsabilidad
designar al personal técnico especializado que fungirA como responsable de la sala de
videoconferencias en la entidad.

3.9 Los instructores del Programa de Capacitacion Técnica Especializada Presencial y por
Videoconferencia al Sistema Federal Sanitario, preferentemente seran internos. Sin embargo, se
podran contratar los servicios de especialistas externos.

3.10 Se entendera por Unidades Administrativas de la COFEPRIS, a las distintas Comisiones,
Coordinaciones Generales y Secretaria General que integran la COFEPRIS, incluyendo la Oficina
del Comisionado Federal; y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones
Ejecutivas y Gerencias adscritas a las unidades administrativas.

3.11 En algunos casos de las actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable
de su ejecucion a dos 0 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 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 Elaboracién de
instrumentos para
diagnéstico de
necesidades de
capacitacion y
requerimientos de
informacién

1.1. Revisa instrumentos para diagnostico
1.2. Determina la necesidad de su actualizacién
1.3. Define y actualiza instrumento

1.4. Solicita aprobacion del instrumento
actualizado

e Instrumento para deteccién de
necesidades de capacitacion presencial
del SFS.

e Instrumento para deteccién de
requerimientos de capacitacion e
informacion por Videoconferencia del
SFS.

Gerencia de
Coordinacién y
Operacion de la

Capacitacion ,
Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacién de la
Capacitacion,

Subdireccién

Ejecutiva de
Capacitacion y

Direccién Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y
Capacitacion

2.0 Diagnostico de
necesidades de
capacitacion y
requerimientos de
informacién

Si se trata de Capacitacion presencial:

2.1 Envia instrumento para su requisicion al
Sistema Federal Sanitario. Continda en
actividad 3.0.

Si es por Videoconferencia:
2.2 Envia instrumento a las Unidades y Areas

Gerencia de
Coordinacién y
Operacion de la
Capacitacion y

Gerencia de

Seguimiento y
Evaluacién de la

Administrativas. Continta en actividad 4.0. Capacitacion
e Instrumento para  deteccion de
necesidades de capacitacion presencial
del SFS.
e Instrumento para deteccién de
requerimientos de capacitacion e
informacion por Videoconferencia del
SFS.
3.0 Recepcién y Si se trata de Capacitacion presencial: Gerencia de

andlisis de
informacioén de
instrumentos
requisitados para
capacitacion
presencial

3.1 Recibe del Sistema Federal Sanitario
instrumentos requisitados.

3.2 Captura informacion.

3.3 Analiza los datos

Coordinacién y
Operacion de la
Capacitacion
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3.4 Realiza informe de resultados
Continda en actividad 5.0.

e Instrumento para deteccién de
necesidades de capacitacion presencial
del SFS.

4.0 Recepcidon y

Si se trata de Capacitacion por

Gerencia de

analisis de Videoconferencia: Seguimiento y
I?;Z;:Tjarfé%rt]oie 4.1 Recibe de las Unidades y Areas E\g;uztzi?gc?éenla
requisitados para Administrativas de la COFEPRIS P
9 X instrumentos requisitados.
eventos por
Videoconferencia 4.2 Captura informacion.
4.3 Analiza los datos
4.4 Agrupa por Ambito de Riesgo, proyecto
prioritario y actividad sustantiva
Contintia en actividad 6.0.
e Instrumento para deteccién de
requerimientos de capacitacion e
informacion por Videoconferencia del
SFS.
5.0 Incorporacién 5.1 Solicita por memorandum a las Unidades Gerencia de

de la informacién
para capacitacion
presencial

Administrativas  incorporacion de temas
para integrar el Programa Anual de
Capacitacion al SFS. Continta en actividad
7.0.

. Memoréndum de solicitud a las
Unidades y Areas Administrativas

Coordinacion y
Operacion de la
Capacitacion,
Subdireccién
Ejecutiva de
Capacitacion,
Direccién Ejecutiva de
Comunicacioén de
Riesgos y
Capacitacion y
Comision de Fomento
Sanitario

6.0 Validacion de
la informacién
para eventos
formativos por

Videoconferencia

6.1 Solicita a las Areas Administrativas por
correo electronico y entrevistas validacion
de temas para integrar el Programa Anual
de Capacitacion al SFS. Contintia en
actividad 7.0.

e Correos electréonicos a las Areas

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacién de la
Capacitacion,
Subdireccién
Ejecutiva de
Capacitacion,
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Administrativas

Direccion Ejecutiva de

Comunicacioén de
Riesgos y
Capacitacion

7.0 Integracién
del Programa de
Capacitacién al
Sistema Federal
Sanitario

En coordinacion con las Areas Administrativas
7.1 Programa los eventos

7.2 Concierta la participacion de instructores y
ponentes

7.3 Integra el Programa Anual de Capacitacién
Técnica Especializada Presencial al
Sistema Federal Sanitario

7.4 Integra proyecto de Programa Anual de
Capacitacion Técnica Especializada por
Videoconferencia al Sistema Federal
Sanitario

7.5 Integra proyecto de Programa Anual de
Capacitacién Técnica Especializada
(Presencial y por Videoconferencia) al
Sistema Federal Sanitario

e Programa Anual de Capacitacion
Técnica Especializada Presencial al
Sistema Federal Sanitario

e Programa Anual de Capacitacion
Técnica Especializada por
Videoconferencia al Sistema Federal
Sanitario

e Proyecto de Programa Anual de
Capacitacion Técnica Especializada
(Presencial y por Videoconferencia) al
Sistema Federal Sanitario

Gerencia de
Coordinacién y
Operacion de la
Capacitacion ,

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacién de la

Capacitacion,

Subdireccién

Ejecutiva de

Capacitacion

8.0 Autorizacion
del Programa
Anual de
Capacitacion
Técnica
Especializada al
Sistema Federal
Sanitario

8.1 Revisa, ajusta y envia para su aprobacion
el proyecto de Programa Anual de
Capacitacion Técnica Especializada al
Sistema Federal Sanitario, a la Direccién
Ejecutiva de Comunicacién de Riesgos y
Capacitacion 8.2 Revisa ajusta y envia para
su aprobacion el Programa Anual de
Capacitacion Técnica Especializada al
Sistema Federal Sanitario y lo presenta al

Gerencia de
Coordinacién y
Operacion de la

Capacitacion,

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacion de la

Capacitacion,

Subdireccién
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Comisionado de Fomento Sanitario

8.3 Autoriza el programa el Comisionado de
Fomento Sanitario

e Programa Anual de Capacitacion
Técnica Especializada al Sistema
Federal Sanitario

Ejecutiva de
Capacitacion,
Direccién Ejecutiva de
Comunicacion de
Riesgos y
Capacitacion,
Comisionado de
Fomento Sanitario

9.0 Difusion del
Programa
autorizado

9.1 Difunde el Programa Anual de Capacitacion
Técnica Especializada al Sistema Federal
Sanitario ya autorizado

e Programa Anual de Capacitacion
Técnica Especializada al Sistema
Federal Sanitario.

Gerencia de
Coordinacién y
Operacion de la

Capacitacion ,
Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacién de la
Capacitacion

Unidades
Administrativas y SFS

10.0 Gestion de
apoyos de evento
formativo
presencial

Si el evento formativo es presencial:

10.1 Solicita la sede del curso y apoyos
logisticos

10.2 Si la sede es una entidad federativa
elabora oficio de designacién de sede para
firma del Comisionado de Fomento
Sanitario

10.3 Envia oficio firmado de designacion de
sede

10.4 Confirma participacion del instructor

10.5 Precisa fecha y horario mas apropiados del
curso

10.6 Determina necesidades logisticas de la
accion formativa junto con el instructor

10.7 Solicita servicios de apoyo a la Secretaria
General mediante memorandum y las
especificaciones técnicas del evento (ETAS)

10.8 Determina con el instructor el perfil de
ingreso del participante al curso

10.9 Determina con el instructor a qué regiones
o0 entidades federativas del SFS se dirige el
curso

10.10 Elabora oficio de invitacion a las
entidades federativas para firma de la
Directora Ejecutiva de Comunicacion de
Riesgos y Capacitacién de acuerdo al punto

Gerencia de
Coordinacion y
Operacion de la

Capacitacion, Areas
administrativas,
Instructores, Enlaces
de Capacitacion en
las Areas
Administrativas,
Enlaces de
Capacitacion en las
entidades federativas
y Secretaria General
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10.9

10.11 Envia oficios de invitacién

10.12 Confirma participacion

10.13 Solicita materiales al instructor

10.14 Reproduce materiales impresos y
electrénicos de acuerdo con el nimero de
participantes al curso

10.15 Coordina y resuelve las contingencias de
la accién formativa. ContindGa en la actividad
12.0.

Si el evento es por Videoconferencia contintia
en la actividad 11.0.

Oficios

Memorandums

Correos electrénicos

Programa de actividades
Materiales impresos y electrénicos
ETAs

11.0 Gestion de
apoyos de evento
formativo por
videoconferencia

Si el evento formativo es por Videoconferencia:
11.1 Confirma participacion del instructor

11.2 Precisa fecha y horario méas apropiados del
curso

11.3 Apoya al instructor con la estructura de las
sesiones y duracion del evento formativo

11.4 Determina necesidades especificas del
evento formativo junto con el instructor

11.5 Solicita a la Direccién Ejecutiva de
Sistemas y Procesos, adscrita a la
Coordinacion General del Sistema Federal
Sanitario, servicios de soporte técnico,
antes durante y posterior a las sesiones de
cada videoconferencia

11.6 Determina con el instructor el perfil de
ingreso de los participantes a la
videoconferencia

11.7 Determina con el instructor a qué regiones
o entidades federativas del SFS se
transmitira el evento

Gerencia de
Seguimiento y
Evaluacién de la
Capacitacion, Areas
administrativas,
Instructores, Enlaces
Responsable de sala
de Videoconferencia
en las entidades
federativas y
Direccién Ejecutiva de
Sistemas
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11.8 Elabora correos electronicos de invitacion a
las entidades federativas de acuerdo con el
punto 11.7

11.9 Solicita materiales al instructor

11.10 Adecua los materiales para convertirlos
en didacticos

11.11 Envia materiales electrénicos de acuerdo
con el nimero de participantes al curso

11.12 Coordina y resuelve las eventualidades
previas al curso. Continda en la actividad
13.0.

Correos electronicos
Programa de actividades
Materiales electrénicos
Memorandums

12.0 Ejecucion de
la capacitacion
presencial

Si el curso es presencial:
12.1 Registra a los participantes
12.2 Distribuye materiales a los participantes

12.3 Inaugura la accion formativa o coordina la
apertura por parte de una autoridad de la
COFEPRIS

12.4 Indica lineamientos de la accion formativa
presencial a los participantes

12.5 Controla la asistencia de los participantes

12.6 Firma y sella los avisos de comisiéon de
cada participante

12.7 Vigila el cumplimiento de horarios,
programa y actividades

12.8 Coordina las salidas a campo
12.9 Vigila la entrega de los servicios solicitados

12.10 Realiza la Evaluacién de Conduccién
Reaccion, al término de la acciéon formativa

12.11 Resuelve contingencias

12.12 Efectua la clausura del curso o coordina a
la autoridad que lo realice. Continta en la

Gerencia de
Coordinacion y
Operacion de la

Capacitacion,
Secretaria General y
participantes del SFS
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actividad 14.0
o Programa de Actividades
e Materiales impresos y electronicos
e Lista de asistencia
e Instrumentos de Evaluacién de
Conduccion Reaccion
e Avisos de comision de los participantes
de las entidades federativas
13.0 Ejecucion de Si el evento formativo es por videoconferencia: Gerencia de
[ itacion por . . . Eval ion
?/igae%ignaflgrzncpi)g 13.1 Coordina la conexion con las entidades Se ui?nL::ﬁtg d)é la
antes del inicio del evento g S
Capacitacion,

13.2 Abre evento de capacitacion o coordina la
apertura por parte de una autoridad de la
COFEPRIS

13.3 Anuncia las particularidades especiales de
la sesion o sesiones de videoconferencia

13.4 Recuerda los lineamientos de todo curso
por videoconferencia a los participantes

13.5 Controla la asistencia de los participantes

13.6 Vigila el cumplimiento de horarios,
programa y actividades planeadas

13.7 Mantiene comunicacion con las entidades
federativas a través de foros de
conversacion (chat) durante las sesiones en
Vivo

13.8 Resuelve eventualidades no programadas

13.9 Conduce las sesiones de videoconferencia

13.10 Efecttia la clausura del evento formativo o
coordina a la autoridad que lo realice.
Continta en la actividad 14.0

¢ Programa de Actividades

e Materiales impresos y electronicos

e DVDs (master y copias) de grabacién
de los eventos.

Direccion Ejecutiva de
Sistemas y Procesos
y participantes del
SFS

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de flujo

CES

SFS

UA

SG

DESP

1

Elaboracién de instrumentos

para diagnéstico de
hecesidades y
requerimientos

Diagnostico de
necesidades de
capacitacion y
requerimientos de
informacion

¢ Capacitacion

Presencial?

v

Recepcion y
analisis de
informacion sobre
capacitacion
presencial

5
Validacion de la
informacion para
capacitacion
presencial

6

Validacion de la
informacién para
capacitacion por
\VC

1 Recepcion,
depuracion y
analisis de
informacion sobre
eventos por VC

Integracion del
Programa de
Capacitacion al
Sistema Federal
Sanitario

Autorizacion del
Programa Anual de

Especializada al
Sistema Federal
Sanitario

Capacitacién Técnica

v

Difusion del
Programa autorizado
al SFS

¢ Capacitacion
por VC?
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5.0. Diagrama de flujo (continuacion)

CFS

SFS UA

SG

DESP

10

3
Gestion de apoyos
de evento formativo

presencial

Asignacion de
instructor
interno

Ejecucion de la
capacitacion
técnica esp.
presencial al
SFS

4 Gestion de apoyos
de evento formativo
por VC

11

IAsignacion de
ponente interno

SFS por e-mail

Solicitud de soporte|
técnico para la
sesion de VC

v

Ejecucion de la
capacitacion
técnica
especializada

por VC al SFS
Realizacion de

Evento Formativo
TERMINO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes No aplica
Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion contra No aplica
Riesgos Sanitarios. Vigente.
Manual de Organizacién de la Comision Federal para la Proteccién No aplica
contra Riesgos Sanitarios. Vigente.
7.0 Registros
, Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros - - o P
conservacion conservarlo identificacion unica
Memoranda 2 afios Gerencia de Coordinacion y|No aplica
Operacion de la Capacitacion,
Gerencia de Seguimiento y
Evaluacién de la Capacitacion
y Subdireccién Ejecutiva de
Capacitacion
Listas de asistencia 2 afios Gerencia de Coordinacion y|No aplica
Operacion de la Capacitacion
Programa de 2 afios Subdireccién Ejecutiva de No aplica
Capacitacién Técnica Capacitacion
Especializada al SFS
ETAs Especificaciones 2 afios Gerencia de Coordinaciony | No aplica
técnicas de eventos de Operacion de la Capacitacion
formacion
Grabaciones de Audio y 2 afios Gerencia de Seguimiento y|No aplica
video de sesiones de Evaluacién de la Capacitacion
Videoconferencias

8.0 Glosario

8.1. AA: Areas administrativas, es decir, Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias
adscritas a las unidades administrativas

8.2. Capacitacién: conjunto de acciones de manera ordenada y sistematica que generan, actualizan e
incrementan conocimientos, desarrollo de habilidades y cambio de actitudes al personal de una
organizacion.

8.3. Capacitacion Técnica Especializada: conjunto de acciones formativas dirigidas a los empleados
del Sistema Federal Sanitario, en temas e informacion altamente técnica relacionada con la
aplicacion de conocimientos y habilidades que facilita la homologacién de criterios y metodologias
para la operacion de proyectos prioritarios en materia de proteccion contra riesgos sanitarios
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contemplados en el Programa de Accion Especifica (PAE) y por consecuencia amplian su
cobertura.

8.4. COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

8.5. DECRC: Direccion Ejecutiva de Comunicacion de Riesgos y Capacitacion

8.6. DESP: Direccion Ejecutiva de Sistemas y Procesos, adscrita a la Coordinacion General del Sistema
Federal Sanitario

8.7. ETAs: Especificaciones técnicas de eventos

8.8. PACTEPV: Programa Anual de Capacitacion Técnica Especializada Presencial y por
Videoconferencia al SFS

8.9. SFS: Sistema Federal Sanitario

8.10. SG: Secretaria General

8.11. UA: Unidades Administrativas, es decir, Comisiones, Coordinaciones Generales y Secretaria
General que integran la COFEPRIS, incluyendo a la Oficina del Comisionado Federa

8.12. VC: Videoconferencia

9.0 Cambios de esta versién

NUmero de Revision | Fechade la actualizacion Descripcion del cambio

Revisién 0 No aplica es un No aplica es un procedimiento nuevo
procedimiento nuevo

10.0 Anexos
No aplica



