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1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos y el procedimiento que deberan observar las unidades y area
administrativas de la en la Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios para la
elaboracion y actualizacion de sus Procedimientos Generales Administrativo y de sus
Procedimientos Operativos Internos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable de manera directa a la Gerencia Ejecutiva de
Desarrollo Administrativo (GEDA) de la Direccion Ejecutiva de Sistemas y Procesos (DESP)
adscritas a la Coordinacion General del Sistema Federal Sanitario y en general a todas las
unidades y areas administrativas de la Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos
Sanitarios (COFEPRIS), que requieran elaborar, actualizar o en su caso eliminar sus
Procedimientos Generales Administrativo y sus correspondiente Procedimientos Operativos
Internos.

3. 0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Las unidades o areas administrativas de la COFERPRIS, en apoyo del desarrollo de sus actividades
y funciones contaran con tipos de procedimientos: Procedimientos Generales Administrativo (PGA’s)
y complementarios a éstos los Procedimientos Operativos Internos (POI’s), por lo que es
responsabilidad de cada titular, vigilar y promover la revision, elaboracién y actualiza de manera
periddica de dichos documentos técnico normativos.

3.2 Los PGA’s que elaboren, actualicen o eliminen las unidades o areas administrativas, sera derivado
de:

¢ Modificaciones, mejoras 0 replanteamiento en sus procesos u subprocesos de trabajo
(caracterizaciones).

¢ Por modificaciones autorizadas en las estructura organica de la COFEPRIS o en especifico de
la unidad o area administrativa (cambios de nombre, cambios o replanteamiento de funciones,
creacion o supresion de puestos, cambios de adscripcion, etc.).

e Por observaciones de hechas por las distintas instancias de fiscalizacion o auditoria.
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3.3 Los POI's que elaboren, actualicen o eliminen las unidades o areas administrativas, sera derivado
de las modificaciones, mejoras o replanteamiento a los PGA’s donde éstos dependan. Es
indispensable puntualizar que los POI's que se elaboren, seran siempre derivados de un
determinado PGA, ya gque estos documentos contendran lineamientos especificos, descripcion y/o
secuencias de actividades de forma pormenorizada (véase la “Guia Técnica para la Elaboracion de
Procedimientos Operativos Internos de la COFEPRIS”, de clave SG-GEDA-P-01-L-02, contenido
como anexo en los “Lineamientos para la Elaboracion y Codificacion de Procedimientos y
Documentos Inherentes a los Mismos”, de calve SG-GEDA-P-01-L-01).

3.4 Los titulares de cada unidad administrativa, los Directores Ejecutivos, los Subdirectores y los
Gerentes deberan de designar al 0 a los responsables encargados de elaborar, actualizar y codificar
sus procedimientos, de conformidad con su necesidades y de acuerdo la periodicidad que se
establezca para el efecto

3.5 Los titulares de cada unidad administrativa, seran los responsables de designar al Enlace del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC), los cuales deberan:

Apoyar en la elaboracion de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad aplicables a
todas las unidades administrativas.

Recibir y revisar los documentos de su unidad administrativa y enviarlos, para su revision,
registro y control a la GEDA.

Asegurarse de que en los documentos actualizados se identifiquen los cambios y la version de
los mismos, asi como la clave designada (en aquellos de nueva creacion) sea la correcta.

3.6 Los responsables designados para elaborar, actualizar y codificar los procedimientos en cada una
de las unidades o areas administrativas, deberan hacerlo con base en:

Los “Lineamientos para la Elaboracion y Codificaciéon de Procedimientos y Documentos
Inherentes a los Mismos”, de calve SG-GEDA-P-01-L-01

La “Guia Técnica para la Elaboracibn de Procedimientos Operativos Internos de la
COFEPRIS”, de clave SG-GEDA-P-01-L-02 (anexo del procedimiento SG-GEDA-P-01-L-01).

La “Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud”
(anexo del procedimiento SG-GEDA-P-01-L-01).

El “Procedimiento Operativo Interno para el Control de Documentos”, de clave COFEPRIS-
SGC-P-01-POI-01.
Y elabora los PGA’s y los POI’s formatos correspondientes:

» Para los PGA’s el sefialado en la “Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud” (véase el anexo 10.1)
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» Para los POI’s en el formato SG-GEDA-P-01-F-01, sefialado en la “Guia Técnica para la
Elaboraciéon de Procedimientos Operativos Internos de la COFEPRIS”, de clave SG-GEDA-
P-01-L-02 (véase el anexo 10.2)

3.7 Los responsables designados para elaborar, actualizar y codificar los procedimientos (ya sea PGA o
POI), una vez que cuenten con los proyectos correspondientes, deberan turnarlos al enlace del SGC
de su unidad o area administrativa, quien sera el responsable de:

Verificara que se hayan elaborado y codificado los procedimientos (estos Ultimos cuando sean
de nueva creacion) de conformidad con las disposiciones y lineamientos sefialadas en la
politica 3.4.; de no ser asi los remitird por escrito al personal designado correspondiente para
su correccion.

Turnara los proyectos de elaboracion y/ actualizacion de procedimientos (debidamente
codificados) a la GEDA, ya sea en documento y archivo electrénico, o través de los medios
electrénicos que se hayan dispuesto para el efecto, junto con el formato de “Solicitud de
Modificacion o Creacion de Documentos” de clave POI-COFEPRIS-SGC-01/F-03/Rev.0,
contenido el “Procedimiento Operativo Interno para el Control de Documentos”, de clave
COFEPRIS-SGC-P-01-POI-01

Recabar las firmas de elaboracién revision y autorizacion de las instancias correspondientes
(véase el Procedimiento Operativo Interno para el Control de Documentos) en los
procedimientos, una vez que hayan sido validados por la GEDA

Turnar a los responsables de la elaboracion de los procedimientos para que efectien las
correcciones y ajustes a que en su caso haya hecho la GEDA.

Efectuar el registro y difusion interna de tanto de los PGA’s como de su respectivos POI’s
Remitir a la GEDA los originales de los procedimientos debidamente autorizados (firmados)
para su resguardo difusién en la intranet.

Nota: Dentro de los proyecto de actualizacion de los PGA’s o POI's que hagan las unidades
administrativas, estos podran ser la actualizacion o ratificacién de los ya existentes; emision de
nuevos procedimientos o eliminacion de los que se consideren obsoletos.

3.8 La GEDA adscrita a la DESP sera la instancia responsable de recibir los proyectos de actualizacion
de procedimientos (tanto de los PGA’s como de sus respectivos POI’s) que emitan las unidades y
areas administrativas) a través de sus enlaces del SGC y por los medios y formatos establecidos
(véase el punto 2 de la politica 2.5), la cual deberéa de:

Verificar que los proyectos de procedimientos cumplan con las disposiciones y lineamientos
sefialados en los documentos citados en la politica 3.4. para su elaboracién, actualizacion y
codificacion.
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¢ Validar los procedimientos y remitirlos a las unidades y areas administrativas a través de sus
enlaces del SGC, a efecto de que recaben las firmas de autorizacion de las instancias
correspondientes para su difusién interna; o bien en caso de tener comentarios y
observaciones remitirlos con control de cambios para su correccién o ajustes.

e Brindar la asesoria que requieran las unidades y areas administrativas para la elaboracion y
codificacién de sus procedimientos y cuando se deriven de observaciones y cometarios que se
les hayan hecho.

¢ Recibir de las unidades y areas administrativas los originales de procedimientos debidamente
autorizados, asi como los archivos electronicos correspondientes, para su registro y difusion.

o Registrar, actualizar y difundir el listado Maestro de Documentos (procedimientos) clave POI-
COFEPRIS-SGC-01/F-01/Rev.0, contenido el “Procedimiento Operativo Interno para el Control
de Documentos”, de clave COFEPRIS-SGC-P-01-POI-O0.

¢ Resguardar los originales de los PGA’s y de sus respectivos POI’s.

e Cancelar las versiones obsoletas de los PGA's y POI's que se van actualizando de
conformidad con el Procedimiento Operativo Interno para el Control de Documentos”, de clave
COFEPRIS-SGC-P-01-POI-01

3.9 Solo se consideraran formalmente recibidos los procedimientos para su revision y validacion por
parte de la GEDA, cuando se haga mediante el enlace del SGC designado por cada unidad o area
administrativa y a través de los medios y formatos oficialmente establecidos.

3.10 Los procedimientos (PGA’s y sus respectivos POI’s) sélo se consideran vigentes y oficialmente
validos, cuando éstos contengan las firmas de autorizacién correspondientes, estén publicado y se
encuentren registrado en el Listado Maestro de Documentos (procedimientos); por lo que esta
responsabilidad sera de las unidades y areas administrativas (a través de las instancias designadas
para el efecto) conjuntamente con la GEDA.

3.11 Con base en los PGA’s que se hayan autorizado y publicado, la GEDA, sera la responsable de:

e Elaborar e integra el Manual General de Procedimientos de la Comisién Federal para la
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios de clave SG-GEDA-P-01-M-01; de conformidad con la
“Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud”.

e Presentar y llevar a cabo en coordinacion con la Secretaria General, los tramites de revision,
validacion y autorizacion del Manual ante la Direccién General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto (DGPOP) de la Secretaria de Salud.

e Difundir al interior de la COFEPRIS, a través de los medios establecidos para el efecto
(intranet, centro de informacion, entrega de CD’s, etc.) el Manual General de Procedimientos
autorizado.

Nota: cabe sefiala que de la revision que haga la DGPOP a los PGA’s que integran el Manual
General de Procedimientos, los cuales pudieran estar ya autorizados internamente por cada
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unidad o area administrativa, podran surgir comentarios u observaciones hechas por la DGPOP
a dichos procedimientos, las cuales deberan ser revisadas y atenderse segun procedan, a
efecto de que pueda autorizase el referido manual.

3.12 Se entenderd por unidades administrativas, a las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales,
Secretaria General y Organo Interno de Control que integran la 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, incluyendo al Centro Integral de
Servicios.

3.13 En algunos casos de actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable de
sSu ejecucidn a dos 0 mas areas, no obstante cada una de ellas tienen sus responsabilidades y
funciones por separado, esto derivado que de acuerdo a la naturaleza o tipo del tramite, estudio,
andlisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizacién requiere de la intervencién simultanea
de dos o0 mas areas o bien de una u otra de conformidad con el &mbito de su competencia; lo
anterior se hace necesario explicar 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

PGA’s y/o POI's

normatividad y lineamientos establecidos para
el efecto.

Etapas Actividad Responsable
1.1 Revisan, elabora, actualiza o elimina, los:
Procedimientos  Generales  Administrativo
(PGA’s) ylo los Procedimientos Operativos
Internos (POI’s) correspondientes de su area
(proyecto), asi como codifica los de nueva
creacion esto de conformidad con la
normatividad y lineamientos establecidos para
el efecto (véase la politica 3.6).
1.2 .Requisita formato de Solicitud de Modificacién | Comision Federal para la
1.0 Revision, o Creacion de Documentos” de clave POI- | Proteccion Contra Riesgos
elaboracion, COFEPRIS-SGC-01/F-03/Rev.0, (formato de | Sanitarios (Unidad o area
actualizacién 0 Solicitud)  contenido el  “Procedimiento | administrativas/encargado
eliminacion de Operativo Interno para el Control de | de elaborar, actualizar y
PGA’s y/lo POI's Documentos”, de clave COFEPRIS-SGC-P- | codificar  procedimientos
01-POI-01 del area
1.3 Entrega proyectos de elaboracion,
actualizacion o eliminacion de PGA’s y POI’s
al enlace del Sistema de Gestion de Calidad
(SGCQC), junto con el formato Solicitud.
e Proyectos de elaboracion, actualizacion o
eliminacion de PGA's y POI's “
e Formato de Solicitud
2.1 Recibe  proyectos de  elaboracion,
2.0 Recepcion vy actualizacion o eliminacion de PGA’s y POI’s, L deral |
revision de junto con el formato de Solicitud de I():omlsm_r] Federa para 1a
proyectos de Modificacion o Creacion de Documentos rot_ecc_lon Cor_ltra Rles,gos
elaboracion, requisitado. Sanitarios _(Unldad 0 area
actualizacion o a(_:immlstratlvas/ enlﬁce del
Y - Sistema de Gestion de
eliminacion de [2.2 Verifica que los proyectos cumplan con la

Calidad
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2.3

Determina: de tener  cometarios u
observaciones a los proyectos (hechas por él
0 por la GEDA), regresa al encargado de
elaborar, actualizar y codificar procedimientos
del area; en caso contrario, los remite a la
Gerencia Ejecutiva de Desarrollo
Administrativo (GEDA), junto con el formato de
Solicitud y en archivo electrénico.

Procede:
No: Regresa a la actividad 1
Si: Continda procedimiento

e Proyectos de elaboracion, actualizacién o
eliminacion de PGA's y POl’s ¢

e Formato de Solicitud

3.1 Recibe de parte del enlace del SCG de la
unidad o area respectiva todos los proyectos
de elaboracion, actualizaciéon o eliminacién de
PGA’s y POI's (en documento y archivo
electrdénico), junto con el formato de Solicitud
de Modificacion o Creacion de Documentos
requisitado.
3.0 Recepcion vy
revision y registro 3.2 Verifica que los proyectos cumplan con la
de proyectos de normatividad y lineamientos establecidos para . . .
2, ) ) Gerencia Ejecutiva de
elaboracion, el efecto; de tener comentarios u - .
N ; L , Desarrollo Administrativo
actualizacion 0 observaciones los indica a través de control
eliminacion de de cambios y los regresa al enlace del SCG

PGA’s y/o POI’s)

de la unidad o area respectiva (en documento
y archivo electrénico), junto con su solicitud;
de estar correctos los proyectos, continla
para su registro.

Procede:
No: Regresa a la actividad 2
Si: Continta procedimiento
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4.0 Revision,
validacién y registro
de proyectos de
elaboracion,
actualizacién o]
eliminacion de
PGA’s y/lo POI’'s)

4.1

4.2

Valida los proyectos de elaboracion,
actualizaciéon o eliminacibn de PGA’s yl/o
POI’s, asi como a su codificacion.

Registra en controles internos y actualiza
Listado Maestro de Documentos
(procedimientos).

Remite los proyectos de elaboracion,
actualizacién o eliminacion de PGA’s y POI’s,
validados, al enlace del SGC del éarea
respectiva (en documento y archivo
electrénico).

e Proyectos de PGA's y POI’s validados
e Listado Maestro de Documentos
actualizado

Gerencia Ejecutiva de
Desarrollo Administrativo

5.0 .Obtenciéon de
firmas de
autorizacion en
PGA's y POI's, y
envio para difusion

5.1

5.2

5.4

Recibe los proyectos de elaboracion,
actualizacién o eliminacion de PGA’s y POI’s
validados por la GEDA.

Anota fecha de emision o vigencia en los
PGA’s y sus POI’s y recaba firmas de las,
instancias correspondientes de elaboracion.
Revision, y autorizacion.

Registra en controles internos, informa al
encargado de elaborar, actualizar y codificar
procedimientos del area que los PGA's y en
su caso sus POIl’s ya fueron autorizados.
Efectia difusion interna en la unidad o area
administrativa respectiva

Envia originales de PGA’s y en su caso de
sus POI’s autorizados a la GEDA junto con el
archivo electronico

e PGA’sy POI’s autorizados

Comisién Federal para la
Proteccién Contra
Riesgos Sanitarios
(Unidad 0 area
administrativas/  enlace
del Sistema de Gestion
de Calidad
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6.0 Recepcién de
PGA's y POIs
autorizados y
difusién/publicacién

6.1 Recibe originales de PGA’s y en su caso de
sus POI's autorizados (con firmas
autografas), registra en controles internos el
estatus y en el Listado Maestro de
Documentos (procedimientos).

6.2 Archiva para resguardo los originales de los
PGA's y POI's y en su caso cancela las
versiones anteriores de estos documentos
dejandolas en archivo de cancelacion.

6.3 Gestiona su publicacién a través de la intranet
o0 sistema informatico que se haya
implementado para tal efecto, en un plazo
maximo de 5 dias habiles.

Gerencia Ejecutiva de
Desarrollo Administrativo

7.0 Elaboracion e
integracion del
Manual General de
Procedimientos de la
COFEPRIS y
gestion de revision

7.1 Elabora e integra con los PGA’s vigentes el
proyecto de actualizacién del Manual General
de Procedimientos de la Comision Federal, de
conformidad con la “Guia técnica para la
elaboracion de manuales de procedimientos
de la Secretaria de Salud (2008)”.

7.2 Lleva acabo ante la Direccion General de

Programacion, Organizacion y Presupuesto

(DGPOP) de la Secretaria de Salud, en

coordinacién de la Secretaria General (SG)

las gestiones de revision y validacion del

Manual. Cabe sefialar que en esta fase

podran haber correcciones y ajustes

sefialados por la DGPOP a los PGA’s que ya
estén autorizados y publicados internamente,

por lo que las unidades vy éareas
administrativas deberan de atenderlas.
e Proyecto de actualizacion del Manual

General de Procedimientos

Gerencia Ejecutiva de
Desarrollo Administrativo
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8.1 Obtiene validacién por parte de la DGPOP del
Proyecto de actualizacion del Manual General
de Procedimientos, para su autorizacion.

8.2 Anota la fecha de vigencia del manual en cada
uno de los procedimientos, imprime el manual

S;I)idagg;enc'on dd(j en tres tantos y en coordinacién con el Ia_SG _ _ _
Manual por parte de y_Ios enlaces del SGC, ob:uene las (e_spectlvas Gerencia Ejegu_tlva _ de
la DGPOP para flrma§ _gle elaboracion, revision de | Desarrollo Administrativo
firmas autorizacion de,cada una_d_e Ias_lnstanuas de
las unidades y areas administrativa.
e Proyecto de actualizacion del Manual
General de Procedimientos validado y
firmado
9.1 Entrega mediante oficio de la SG a la DGPOP
los tres tantos en original del Manual General
de Procedimientos de la Comision Federal, y
los archivo electronico en entres CD’s (en
9.0 Envio a la PDF el manual)

DGPOP del Manual
General de
Procedimientos para
autorizacion y
difusion

9.2 Obtiene a través de la SG o de la Oficina del
Comisionado Federal el Manual General de
Procedimientos de la Comisién Federal
autorizado por las instancias
correspondientes de la Secretaria de Salud.

de Procedimientos

e Manual General

Autorizado

Gerencia Ejecutiva de
Desarrollo Administrativo

10.0 Difusién del
Manual General de
Procedimientos
autorizado

10.1 Difunde al interior de la COFEPRIS, a través
de los medios establecidos para el efecto
(intranet, centro de informacién, entrega de
CD’s mediante oficio de Difusién , etc.) el
Manual General de Procedimientos
autorizado.

10.2 Obtiene una fotocopia completa del manual
para consulta y archiva el origina del manual

en la DESP/GEDA. Y acuse de oficio de

Gerencia Ejecutiva de

Desarrollo Administrativo




SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

ACTUALIZACION Y AUTORIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
GENERALES ADMINISTRATIVOS Y LOS PROCEDIMIENTOS
OPERATIVO INTERNOS DE LA UNIDADES Y AREAS
ADMINISTRATIVA DE LA COMISION FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ELABORACION, i
Cofepris[33

Cadigo:
SG-GEDA-P-01

Rev. 0

Hoja: 12 de 17

difusién

e Acuse de Oficio de difusion a las unidades
y &reas administrativa
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6. 0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (Ultima No aplica
reforma D.O.F. 24-08-09)
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (D.O.F. 07-02- No aplica
1984/30-12-2009)
Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (DOF 29-12- No aplica
1976/DOF 17-06-2009)
Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion Contra No aplica

Riesgos Sanitarios (Vigente)

Manual de Organizacién de la Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios (Vigente)

SG-GEDA-P-02-M-01

Manual General de Procedimientos de la Comision Federal para la
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios de clave

SG-GEDA-P-01-M-01

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud (2008)

No aplica

Lineamientos para la Elaboracién y Codificacion de Procedimientos y
Documentos Inherentes a los Mismos

SG-GEDA-P-01-L-01

Guia Técnica para la Elaboracién de Procedimientos Operativos
Internos de la Cofepris

SG-GEDA-P-01-L-02

Procedimiento Operativo Interno para el Control de Documentos”, de
clave COFEPRIS-

COFEPRIS-SGC-P-01-POI-01

7.0 Registros

Tiempo de Responsable de

Registros .7
conservacion conservarlo

Cdodigo de registro o
identificacién Unica

Solicitud de Modificacién o| Indefinidlo | Gerencia Ejecutiva

de [ POI-COFEPRIS-SGC-

Creacién de Documentos Desarrollo Administrativo 01/F-03/Rev.0
Listado Maestro de Indefinidlo | Gerencia Ejecutiva de| b5l.COFEPRIS-SGC-
Documentos Desarrollo Administrativo
- 01/F-01/Rev.0
(procedimientos)
PGAYy POI Indefinidlo | Gerencia Ejecutiva de | Segun el codigo que se le
Desarrollo Administrativo hay asignado en cada
procedimiento
Manual General de Un Afio Gerencia Ejecutiva de
Procedimientos de la Desarrollo Administrativo SG-SG-P-01-M-02

COFEPRIS
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8. 0 Glosario

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

8.2 GEDA: Gerencia Ejecutiva de Desarrollo Administrativo

8.3 DESP: Direccion Ejecutiva de Sistemas y Procesos

8.4 DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud

8.5 PROCEDIMIENTO: Documento técnico normativo en el que se indican lineamientos y la secuencia
de paso o actividades ordenados l6égicamente, que se ejecutan para lograr un objetivo

8.6 PGA: Son los documentos técnico normativo que establecen, politicas normas y lineamientos de
caracter general, asi como la descripcion y secuencia de actividades de las tareas que se realicen
para dar cumplimiento a las funciones que tienen encomendadas las unidades administrativas de la
COFEPRIS dentro del &mbito de sus atribuciones. Estos procedimientos seran los que conformen
el Manual General de Procedimientos de la Comision Federal.

8.7 POI: Son los documentos técnico-normativos que establecen lineamientos especificos, descripcion
y/lo secuencias de actividades de forma pormenorizada, que se requieren realizar dentro de un
procedimiento de trabajo, tales como: Instructivos, Instrucciones y guias de trabajo, entre otros.
Este tipo de procedimientos esta destinado a complementar los PGA’s por lo que deberan quedar
referenciados en éstos; y toda vez que su actualizacion es muy dinamica, seran elaborados,
revisados y autorizados de forma interna por la unidad administrativa que los requiera.

8.8 PROCESQO: serie de actividades relacionadas entre si que convierten insumos en productos.

8.9 SGC: Sistema de Gestion de Calidad, de la Comision Federal

8.10 UNIDAD O AREA RESPONSABLE: Unidad o area administrativa o técnica de la COFEPRIS, la
cual es la encargada de la operacion y mantenimiento de un determinado proceso.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion
Revision 0 Marzo de 2012 e Este procedimiento iniciara con la Revision

0, no obstante queda reconocido que ya se
contaba con una version anterior de este
procedimiento de clave SG-162, esto
derivado a la nueva codificaciéon de calves
gue se esta implementando para todos los
procedimientos dentro de la Comision
Federal

e Cambia de nombre, antes “procedimiento
para la mejora de procesos sustantivos y de
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apoyo”

e Se hace un replanteamiento de politicas y
descripcion de actividades, deja de
enfocarse para la mejora de los procesos,
ahora se centra en la revision, actualizacion
eliminacion y  codificacion de  los
Procedimientos Generales Administrativo
(PGA’s) y complementarios a éstos los
Procedimientos Operativos Internos (POI’s),
a efecto de llevar el registro y control de los
mismos a través de un Sistema de Gestion
de la Calidad.

10.0 Anexos

10.1 Formato para elaborar PGA’s, sefialado en la “Guia técnica para la elaboracién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud”

10.2 Formato para elaborar los POIl's de clave SG-GEDA-P-01-F-01, sefialado en la “Guia Técnica
para la Elaboracién de Procedimientos Operativos Internos de la COFEPRIS”, de clave SG-
GEDA-P-01-L-02 (véase el anexo 10.2)
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