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1.0 Propésito

1.1 A nivel interno aplica para facilitar la integracion del nuevo servidor publico en el Centro Integral de
Servicios (CIS), a la cultura organizacional de la Comisiébn Federal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), sentar base para la capacitacion del personal del CIS tanto
general como especifica del puesto de trabajo asignado y asi coadyuvar a la mision, vision, valores
y objetivos institucionales.

1.2 Asimismo gestionar ante la Gerencia Ejecutiva de formacion Integral de Servidores Publicos la
capacitacion del servidor publico adscrito al Centro Integral de Servicios desde su ingreso a través
del entrenamiento técnico y humano para mantener una actualizacibn permanente de
conocimientos y desarrollo de habilidades de atencién al pablico.

2.0 Alcance

2.1 Este procedimiento aplicara para todo el personal de nuevo ingreso al Centro Integral de Servicios.

2.2 Este procedimiento aplicara al personal adscrito al Centro Integral de Servicios que tenga nuevas
actividades asignadas.

2.3 Este procedimiento aplicara a la Gerencia Ejecutiva de Formacion Integral de Servidores Publicos,
a través de su esquema de “Deteccidon de Necesidades de Capacitacion”.

3.0 Politicas y lineamientos de operacion
De las Responsabilidades

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion del Centro Integral de Servicios:

a) Autorizar el presente procedimiento para su aplicacion.

b) Difundir el presente procedimiento a los coordinadores del Centro Integral de Servicios.

c) Designar por escrito a los capacitadores para impartir la capacitacion general y especifica al
servidor publico, becario o personal contratado bajo otro esquema, en el area del CIS asignada
para desempeniar las nuevas actividades laborales.

d) Difundir el presente procedimiento a los capacitadores designados para impartir el curso.

e) Designar por escrito al personal responsable de la gestién de la capacitacion continua del CIS,
como enlace con la Gerencia Ejecutiva de Formacion Integral de Servidores Publicos.

3.2 Es responsabilidad de los Coordinadores del Centro Integral de Servicios:

a) Conocer el avance de la capacitacion impartida y el desempefio del personal a su cargo.

b) Supervisar la capacitacion y conocer el desempefio del personal capacitado asi como el
resultado de sus evaluaciones.

c) Revisar el presente procedimiento.
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d) Entregar al personal el material correspondiente para el desarrollo de sus nuevas actividades.
3.3 Es responsabilidad del capacitador proporcionar la capacitacion general y especifica del area de
trabajo asignada del Centro Integral de Servicios los siguientes aspectos:
a) Disenfar el curso de capacitacion
b) Aplicar el presente procedimiento
c) Supervisar, evaluar y reportar al coordinador del area del CIS correspondientes, los avances del
personal en capacitacion.
d) Aplicar evaluaciones de la capacitacion impartida.
e) Detectar, proponer e implementar acciones correctivas en caso de que el resultado de las
evaluaciones del capacitado no sea satisfactorio.
f) Proponer los cambios al presente procedimiento o al programa de capacitacion.
g) Recabar los documentos generados durante la capacitacion y entregarlos a la Subdirecciéon del

Centro Integral de Servicios

De la presentacion

3.4

a)
b)

d)

El Subdirector del Centro Integral de Servicios y en su ausencia, los coordinadores del Centro
Integral de Servicios realizaran las siguientes actividades:

Dar la bienvenida al nuevo servidor publico, becario o personal contratado bajo otro esquema.
Presentarlo a través de una reunion general con todo el personal adscrito al Centro Integral de
Servicios.

Presentar al personal de nuevo ingreso con su nuevo jefe inmediato y al o los tutores de la
capacitacion general y especifica del area correspondiente,

Indicar al capacitador el inicio de la capacitacion especifica la actividad que desempefiara el
personal de nuevo ingreso 0 en su caso de las nuevas actividades asignadas al personal
adscrito al CIS, asi como de los recursos que se le designan para ello.

De los capacitadores

3.5

El capacitador general realiza las siguientes actividades:

a) Conduce al personal de nuevo ingreso con el jefe de piso de proteccién civil, para que
éste le brinde una platica acerca de como reaccionar en caso de sismo, incendio, amenaza
de bomba, o alguna otra contingencia; ademas de solicitarle el llenado de su cédula de datos
personales.

b) El capacitador general conduce al personal de nuevo ingreso a un recorrido por las areas
del Centro Integral de Servicios con el fin de que conozcan cémo se encuentra estructurado.
Las areas de servicio visitadas son:
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3.6

d)

Modulo Integral de Turno Electronico (MITE)
Maodulo de Informacion Ciudadana
Recepcién de Tramites

Entrega de Tramites

Mesa de Recepcion de Resoluciones

Flujo de Tramites

Tramitacion Foranea

Oficialia de Partes

Se les imparte un taller te6rico-practico que consta de los siguientes puntos:
Que es un Centro Integral de Servicios
Filosofia de Centro Integral de Servicios
Conceptos varios

Horario de labores

Acuerdos, Leyes, claves SCIAN

Uso y manejo de formatos

Obtencién del reporte de pagos
Obtencion de citas en internet

Flujo de tramites en sistema SIIPRIS
Sistema de Gestion de Calidad

Al finalizar las horas de capacitacion (16 horas) aplica una evaluacion de la informacion que

se proporciondé en el desarrollo de la capacitacion. La cual deberd ser entregada a la
Subdireccién del CIS como lo indican las politicas 3.8 y 3.9 de este procedimiento.

El capacitador especifico realiza las siguientes actividades:

a)
b)
c)
d)

f)

Entregar al personal de recién ingreso a su area el(los) procedimiento(o) correspondiente
gue apliquen al area especifica.

Conoce a través de entrevista directa la experiencia laboral y formacion académica del
personal de nuevo ingreso.

Indica las principales actividades a realizar en el area de adscripcién, asi como el principal
trabajo que desempenfara.

Explicara al personal de nuevo ingreso el desarrollo de la capacitacién el cual se divide en un
curso tedrico-practico y con una duracion de 2 a 3 semanas. La capacitacion inicia con un
curso teorico en el cual el personal de nuevo ingreso sélo observa y toma notas de las
actividades que realiza el capacitador.

El curso préctico consta de la aplicacion de los conocimientos adquiridos que se mencionan
en el inciso c de esta politica, con la asesoria en todo momento del capacitador.

Al finalizar el periodo de capacitacion (1 a 2 semanas, dias completos de 8 horas diarias)
aplica una evaluacion de los conceptos que se presentaron en el desarrollo del curso.
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3.7

¢ La calificaciébn minima aprobatoria del examen es de 80/100.

e En caso de que el personal no apruebe el examen, se le explicard los temas en los
cuales se haya detectado la deficiencia (1 semana como maximo) y al finalizar se le
aplicara la evaluacion, la cual sera distinta a la primera que se le haya aplicado.

La evidencia documental de la capacitacion impartida es recopilada y entregada a la
Subdireccién del CIS, la cual consta de los siguientes documentos:

a) Lista de asistencia (de clave OCF-CIS-P-07-F-01)( ver anexo 10.3)

b) Programa del curso firmado de recibido por el personal de nuevo ingreso, 0 en su caso por el
personal adscrito al CIS que realiza nuevas actividades (anexo 10.1y 10.2)

c) Evaluacion del capacitador (de clave OCF-CIS-P-07-F-02) (ver anexo 10.4)

d) Evaluacién de la Capacitacién General

e) Evaluacion de la Capacitacion Especifica

Solicitud de las constancias de capacitacion

3.8

3.9

3.10

El capacitador correspondiente entrega a la Subdireccidon del Centro Integral de Servicios los
documentos mencionados en la politica 3.7 conforme lo indica la politica 3.2 inciso f, para
adjuntarlos a un memorandum que sera enviado a la Gerencia Ejecutiva de Formacion Integral
de Servidores Publicos, para solicitar la emision de las constancias correspondientes para el
personal capacitado y el capacitador.

En caso de que el personal capacitado se encuentre contratado como becario o bajo otro
esquema, la documentacion mencionada en el punto 3.7 serd entregada por el capacitador
correspondiente a la Subdireccion del Centro Integral de Servicios para la autorizacién del
reporte mensual del personal antes citado.

El personal designado por la Subdireccién del Centro Integral de Servicios sera el encargado de
gestionar la capacitacion continua a través de la Gerencia Ejecutiva de Formacion Integral de
Servidores Publicos para que el personal del CIS mantenga la informacion técnica y de
desarrollo humano con la finalidad de mantener una actualizacion permanente de conocimientos
y desarrollo de habilidades de atencién al publico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

Designacion por

Designar a los capacitadores responsable de
1.1 impartir la capacitacion general y especifica
del personal de nuevo ingreso

Subdirecciéon del Centro

especifica que

1.0 escrito de los _ e | de Servici
capacitadores De5|gnar_e}l respc_)nsable de la gestién de la |Integral de Servicios
12 capacitacion continua.
e Memorandum de designacion
2.1 En caso de ser personal adscrito al CIS se le
indica las nuevas actividades a desempefiar.
Presentacion al
personal de|2.2 En caso de ser personal de nuevo ingreso dar
nuevo ingreso o la bienvenida.
20 indicar al Subdireccion del Centro
' personal adscrito|2.3  Presentacion del personal de nuevo ingreso a | Integral de Servicios
al CIS las través de una reunion general con todo los
nuevas compafieros del CIS al nuevo
actividades
2.4  Presentarlo a su coordinador de érea
asignada.
3.1 Se presenta con los capacitadores que
impartiran la capacitacion general y especifica
que desempefiara el personal de nuevo
ingreso
Indicacién de la|3.2 Indicar de las nuevas actividades asignhadas,
actividad en caso de ser personal adscrito al CIS y s6lo Centro Integral de
3.0 especifica que se encuentre realizando una rotacion de | Servicios (Coordinador
desempefiara el personal. de Area)
personal
3.3  Dar una breve platica de la responsabilidad
del coordinador en el transcurso de la
capacitacion asi como las funciones
generales que desempeifia.
Indicacién de la Coordinar y supervisar la capacitacion para |Centro Integral de
3.0 actividad 3.4 conocer el desempefio del personal |Servicios (Coordinador

capacitado asi como el resultado de sus |de Area)
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desempefara el
personal

evaluaciones

4.0

Capacitacion
General

4.1

4.3

Conducir al personal a una platica con el
personal de “proteccion civil” (jefe de piso)

Impartir un taller tedrico-practico con una
duracion de 16 horas que seran distribuidas
conforme a las necesidades del servicio.
e Lista de asistencia de cddigo
OCF-CIS-P-07-F-01 (ver anexo
10.3)
e Programa del curso (ver anexo
10.1)
e Evaluacién del personal hacia el
ponente de codigo OCF-CIS-P-
07-F-02)(ver anexo 10.4)

Centro Integral de
Servicios

(Capacitador General)

5.0

Evaluacién de la
capacitacion
general y
entrega
resultados a la
Subdireccién del
CIS

5.1

5.2

Evaluar al personal capacitado al final del
curso

El resultado de la evaluacion se entrega a la
Subdireccion  del CIS  conforme o
mencionado en la politica 3.8y 3.9
e Evaluacion de la capacitacion
general
e Lista de asistencia de cdodigo
OCF-CIS-P-07-F-01 (ver anexo
10.3)
e Programa del curso (ver anexo
10.1)
e Evaluacion del personal hacia el
ponente de co6digo OCF-CIS-P-
07-F-02)(ver anexo 10.4)

Centro Integral de
Servicios

(Capacitador General)

Capacitacion
especifica

6.1

Indicar las principales actividades a realizar
en el area de adscripcion asi como el
principal trabajo que desempefara.

6.2

6.3

Explicara el desarrollo de la capacitacion y
entregara el programa del curso.

Impartir el curso tedrico practico conforme a
la politica 3.6 incisos c y d.

e Lista de asistencia

Centro Integral de
Servicios

(Capacitador
Especifica)
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e Programa del curso
e Evaluacién del personal hacia el
ponente.
7.1 Evaluar al personal capacitado al final del
curso conforme a la politica 3.6 inciso e.
7.2 El resultado de la evaluacion se entrega al
coordinador correspondiente conforme o
mencionado en la politica 3.8y 3.9
., Procede:
Evaluamo_rl de la Si: continua procedimiento
capacitacion No: regresa a punto 6 Centro Integral de
general y Servicios
7.0 ?:;L?%%o 2 I . Evalua,l(.:ién de la capacitacion (Capac?tgdor
Subdireccién del especifica . . Especifica)
cIS e Lista de asistencia de codigo
OCF-CIS-P-07-F-01 (ver anexo
10.3)
e Programa del curso (ver anexo
10.1)
e Evaluaciéon del personal hacia el
ponente de cédigo OCF-CIS-P-
07-F-02)(ver anexo 10.4)
Incorporar al|8.1  Incorporar al personal de nuevo ingreso al
personal area y lo ubica en un espacio de trabajo cerca Centro Integral de
8.0 capacitado a las de su capacitador. Servicios (Coordinador
nuevas de Area)
actividades
Solicita por 9.1 Envia la documentacién recabada por el
escrito a la coordinador de area derivada de la
Gerencia capacitacion general y especifica otorgada al
Eiecutiva de personal de nuevo ingreso conforme lo . .
9.0 FJormacién establecido en la politca 3.8, con iltjgdrlgl)%lcelzoge?\%:%imm
Integral de memorandum a la Gerencia de Ejecutiva de 9
Servidores Formacion Integral de Servidores Publicos
Publicos las para solicitar las constancias correspondientes

constancias

para los servidores publicos involucrados
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correspondientes

e Memorandum (acuse de recibo)

e Listas de asistencia

e Programas de la capacitacion general
y especifica.

e Evaluacion del
ponentes.

e Evaluaciones de Ia
general y especifica

personal hacia los

capacitacion

10.1 Recibe la peticion de la Subdireccion del CIS
., y acusa de recibo.
Recepcion ,
isio . . rencia Ej Y
10.0 err;|5|on de | Y110.2 Emite y entrega las constancias Gere C_a} jecutiva de
- entrega de fas correspondientes a los servidores publicos | Formacion Integral de
constancias involucrados en la capacitacion. Servidores Publicos
correspondientes ¢ Memorandum (acuse de recibo)
¢ Constancias de capacitacion
. 11.1 Archiva copia de la constancia que se le : L
ArCh'VO, entregd al servidor publico involucrado en la subdireccion de_l _Centro
Memorandum L Integral de Servicios
: capacitacion. 9

11.0 (acuse de recibo)

y copia de
Constancias

¢ Memorandum (acuse de recibo)
e Copia de constancias de
capacitacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0 Diagrama de Flujo
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Direccién Ejecutiva de

Centro Integral de Servicios Centro Integral de Centro Integral  de Centro Integral de Recursos Humanos
(Subdireccién) Servicios ) Servicios Servicios (Gerencia Ejecutiva de
(Coordinacion de Area) (Capacitador General) (Capacitador Formacién Integral de
Especifico) Servidores Publicos.

Designar por escrito de
los capacitadores

L

2

A 4

Presentaciéon a personal de
nuevo ingreso o indicar al
personal adscrito al CIS las
nuevas actividades

—

¥

Capacitacion
general

Indicacion de la
actividad especifica que
desempefiara el
personal

Lista de asistencia
(OCF-CIS-P-07-F-

[ ]

Programa del curso

Evaluacion
personal
ponente

del

hacia el

Evaluacién de
capacitacion
general y entr

del resultado a la

la

ega

Evaluacion de
capacitacion

Programa del

personal
el ponente

Lista de asistencia

Evaluacion

la

curso

del
hacia
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Centro Integral de
Servicios

(Subdireccién)

Centro Integral de
Servicios
(Coordinaciéon de Area)

Centro Integral de
Servicios
(Capacitador General)

Centro Integral de
Servicios
(Capacitador Especifico)

Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos
(Gerencia Ejecutiva de
Formacién Integral de
Servidores Publicos.

l 9

Solicita por escrito a la
Gerencia Ejecutiva de
Formacion Integral de
Servidores Publicos las
constancias

Memorandum

Listas de asistencia

Programas de la
capacitacion

general y especifica

Evaluaciones  del
personal hacia los
ponentes

Evaluaciones de la
capacitacion general
y especifica

8

Incorpora al personal
capacitado a las
nuevas actividades

Archivo de
memorandum (acuse
de recibo) y de
constancias

Memorandum
(acuse de recibo)

Copia
constancia

Capacitacion
Especifica

Lista de asistencia

Programa

del
personal hacia el
ponente

Evaluaciéon de la
capacitacion
Especifica y entrega
de resultados a la
Subdireccion del
CIS

Evaluacion de la
capacitacion
especifica

Lista de asistencia

Programa del
curso

Evaluacién del
personal hacia el
ponente

No

¢Procede?

10
v
Recepcion, emision y
entrega de las
constancias
correspondientes
Memorandum  (acuse

de recibo)

Constancias
capacitacion
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-09-02- No aplica
2012).
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (DOF-05-03-2012). No aplica
Ley Federal de Derechos (DOF-15-12-2011) No aplica
Ley Federal de Procedimientos Administrativos (DOF-30-05-2000). No aplica
Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el No aplica
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria de
Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria publica
(DOF-10-05-2012)
Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos No aplica
Sanitarios (DOF13-04-2004).
Manual de Organizacion Especifico de la Comisién Federal para la No aplica

Proteccion contra Riesgos Sanitarios (vigente)

7.0 Registros

, Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros .7 : o RA e = e
conservacion conservarlo identificacion Unica

Acuse de Memorandum
de Designacion de 5 afio Centro Integral de Servicios No aplica
Capacitadores
Copia de listas de
asistencias de @ 5 afo Centro Integral de Servicios OCF-CIS-P-07-F-01
capacitacion general y
especifica
Copia de los programas
de capacitacion general 5 afio Centro Integral de Servicios No aplica
y/o especifica
Copia de_la evaluacion de 5 afio Centro Integral de Servicios OCF-CIS-P-07-F-02
los capacitadores
Copia de la evgluamon del 5 afno Centro Integral de Servicios No aplica
personal capacitado
Acuse  del me_m_orandum 5 afio Centro Integral de Servicios No aplica
para la solicitud de
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emisibn de constancias
para el personal
involucrado en la
capacitacion. Dirigido a la
Gerencia Ejecutiva de
Formaciéon Integral de
Servidores Publicos.

8.0 Glosario

8.1 AREAS DEL CIS: Areas con las que cuenta el CIS para la atencion al publico

8.2 BECARIO: Personal contratado por la COFEPRIS bajo el esquema de becario

8.3  CIS: Centro Integral de Servicios de la COFEPRIS

8.4 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios

8.5 COORDINADOR DE AREA: Servidor publico adscrito al CIS designado por la Subdireccion
para coordinar alguna de las areas de atencion al publico del CIS

8.6 OUTSOURCING: Personal contratado por la COFEPRIS bajo el esquema de outsourcing

8.7  SCIAN: Sistema de Clasificacion Internacional de América del Norte

8.8 SUBDIRECCION DEL CIS: Servidor publico responsable de supervisar la atencion que se
brinda en el CIS

8.9 CAPACITADOR: Personal designado por la Subdireccion del CIS para proporcionar la
capacitacion general o especifica

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
0 Julio-2012
10.0 Anexos
10.1 Programa de Capacitacién General
10.2 Programa de Capacitacioén Especifica para Recepciéon de Tramites
10.3 Programa de Capacitacion Especifica para Entrega de Resoluciones
10.4 Programa de Capacitacion Especifica para Flujo de Tramites
10.5 Programa de Capacitacion Especifica para Tramitacion Foranea
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10.1

NOMBRE DEL
EVENTO
SEDE:
NOMBRE DEL

Programa de Capacitacion General

El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro

Integral de Servicios.

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION GENERAL

CURSO DE INDUCCICN AL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
COFEFRIS

INSTRUCTOR:

HORARIO:
DURACION:
OBJETVOS:

CONTENIDO
TEMATICO

8:00 - 18:00 HRS
16 HRS

EL FERSONAL DE NUEVO INGRESO CONOCERA LAS POLITICAS DE ATENCION DEL CENTRO
INTEGRAL DE SERVICIOS, ASI COMO LA NORMATIVIDAD APLICABLE, SU FUNCIONALIDAD Y LA
PARTICIPACION EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

ADEMAS CONDCERA EL USO Y MANEJO DE LOS FORMATOS QUE SE UTILIZAN EN LA COFEPRIS Y
SUS REQUISITCS.

PROPORCIONAR ATENCION AGIL, COMPLETA Y OPORTUNA AL USUARID

« QUEES UNCIS

« ELCIS DE COFEPRIS

« FILOSOFIADEL CIS

» CONCEPTOS BASICOS PARALA ATENCION AL USUARIO

+ ACUERDO DE TRAMITES

» CLAVES SCIAN

+ FORMATOS

» MAPAMENTAL

« AVISO DE FUNCIONAMIENTC, DE RESPONSABLE SANITARIO Y DE MODIFICACIGN O BAJA

*AVISOS
» AUTORIZACIONES

+ SERVICIOS DE SALUD

« OTROS TRAMITES

+ REACCIONES ADVERSAS

« TRAMITES FORANEDS

+ REFORTE DETALLADO DE PAGOS DE DERECHOS
» PAGINA DE INTERNET DE LA COFEFRIS

+ TRAMITES ¥ SERVICIOS

» CITAS PARA INGRESO DE TRAMITES

::? Cpfopris[$

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION GENERAL

INTRODUCCION DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS DE LA COFEPRI
2:00 - 10:00 «QUEESUNCIS
oFILOSOFIA DEL CIS

PRINCIPALES CONCEPTOS DE ATENCION A USUARIOS:
« LEFEPA [LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO)
+COFEMER (COMISION FEDERAL DE MEJORA REGULATORIA)

Dl4 1 THORARIO
DIAMESIARO RIS
TIETI0 FEGISTHO DE ASSTENCEA

+CLAVE SCIAN (SISTEMA DE CLASIFICACION INTERNACIONAL DE AMERICA DEL

10:00- 11:30 NORTE)

«PREVENCION DE UN TRAMITE
+AFIRMATIVA Y NEGATIVA FICTA
«TIEMPO DE ATENCION
ACREDITACION JURIDICA

T30 1200 RECESQ
ACUERDO DE TRAMITES

12:00 1300 +CLAVES SIAN
JFORMATOS

T3.00- 1400 MAFA MENTAL

1400-15.00 REPASO

15:00-16:00 COMIDA

16:00-18:00 sALTA
+MODIFICACION
oBALA

AVIE0S

AVISO DE FUNCIONAMIENTO, DE RESPONSABLE SANITARIO ¥ DE MODIFICACION
O BAJA

SERVICIOS DE SALUD
OTROS TRAMITES, DENUNCIAS Y REACCIONES ADVERSAS

12:00-12:30 RAMITES FORANEDS
12:30-14:00 REPORTE DETALLADO DE PAGOS

PAGINA DE INTERNET DE LA COFEPRIG [VIDED)
«TRAMITES Y SERVICIOS

14:00-15:00 +CITAS PARA EL INGRESO DE TRAMITES




El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro
Integral de Servicios.
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACICN ESPECIFICA DE RECEPCION DE TRAMITES PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACKON ESPECIFICA DE RECEPCION DE TRAMITES
DIA T
hET ACTIVIDAD
NOMBRE DEL CAPACITACICH DEL PUESTO EJECUTIVO DE INGRESO DE TRAMITES T FEER RV E TR
EE'S';_T“: os ENTREVISTA CON EL COORDINADOR
: s - 105 « ASIGNACION DE ACTIVIDADES
NOMBRE DEL : EXPLICACIGN DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
INSTRUCTOR- ENTREGA DE FAFELERIA Y BITACORA
HORARID:  330- 1800 HRS 00450055 PRESENTACIGN CONEL TUTOR
cT W% 1015 FOLITICAS DEL SERVICIO
DURACIGN: T0i6- 1030 FECESO
) 103~ 1130 ENTREGA Y REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE TRAMITES EN
OBJETVOS: £ PERSONAL DE NUEVO INGRESO CONOCERA LAS POLITICAS DE ATENCION AL USUARIO DEL o VENTANILLA
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS, AS| COMO EL FROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE o120 SNTRECA Y FEVISoN DEL FROCEDMIENT OE PAGG OE DERECHOS
TRAMITES EN VENTANILLA, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN SERVICIO EFICAZ ¥ AGIL A LOS
ARCHIVO COMPARTIDD DE AVISOS AL PERSONAL
USUARIQS DE LA COFEFRIZ 1200- 1220 INCIDENCIAS PAGOS
INCIDENCIAS INGRESO DE TRAMITES
CONTENIDO REFORTES GENERADDS EN OPERACION
TENATICO - #REFORTE DETALLADO DE PAGOS DE DEREHOS
+ POLITICAS DE SERVICIO. 12:30- 1330 CANCELACIONES
» PROCEDIMIENTO) DE INGRESO DE TRAMITES EN VENTANILLA. »TRAMITES PENDIENTES POR RELACIONAR
« FROCEDIMIENTO DE RAGO DE DERECHOS. =80L3AS DE SEGURIDAD _ _ _
o USOY MANEJO DEL CIT Rél_’[k&o DEL USO Y MANEJD DE SISTEMAS ELECTRONICOS:
« USO ¥ MANEJO DEL SIPRIS 1Y I .
A A 13:30- 15:00 SSIFRIS|
+ CLASIFICACHON DE ESCRITOS LIERES. WSIFRES Il (CRM)
« REPORTES DE PAGOS REPORTEADCR
+ CANCELACIONES DE TRAMITE ST RE] TONOA
« TRAMITES PENDIENTES FOR RELACIONAR SNTRECA D MATERIAL
+ BOLSAS DE SEGURIDAD SFORMATOS
» REVISION E INGRESC DE TRAMITES DE AVIS0 DE FUNCIONAMIENTO Y ACTUALIZACION DE N «INSTRUCTIVOS ¥ GUIAS DE LLENADO
16:00- 1700
DATOS STARIFAS
«CLAVES SCIAN
» REVISION E INGRESO DE TRAMITES AUTORIZACIONES, CERTIFICADOS Y OTROS TRAMITES JCARPETA
« CLASIFICACION E INGRESO DE ESCRITOS LIBRES |REVISION PAGINA DE INTERRET:
» REVISION E INGRES0 DE TRAMITES DE CARRIL ESFECIALIZADO. - UBICACIGN DEFORMATOS
1700-1800 - UBICACICN DE TARIFAS Y AFLICACION ESCINCO
: - UBICACIGN DEL MARCO JURIDICO
_LRICArSM NE AVISNE E INCADUACIAKM DI CUANTE DADA | NS 1IS]ADING
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El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro

Integral de Servicios.

COMISION FEDERAL PARA L& PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA GAPACITACION ESPECIFICA PARA ENTREGA DE RESOLUCIONES

1200 1500

1) CLASFICATION Y RESGUARDO DS TRAMITES:

FAMUARIZARSS COM LAS DIFERENTES CLAVES DE LAS RESOLUCIONES FARA IDENTFICAR A QUE ARSH
PeRTENECEN ¥ =] QUE ARGHIVERD RESGUARDARSE
+INSTRUIR. EN EL ADECUADO RESGUARDC DE LAS RESCLUCIONES DEFENDIENDO DE SU NATURALEZA 5| ESTAS
FEQUIEREN DS ALGUN RESGUARDO ESPECIAL (LICENCIAS, RECETARIOS LIBR0S, REGISTROS, FARMACOVIGILANCIAS)
[« NTERPRETAR ADECUADAMENTE HERRAMIENTAS | RELACIONES, REGSTROE ¥ SASES DE DATOS) QUE FALICTAN LS
EUEQUEDA DE RESCLUCIONSS EN LOS ARCHIVEROS EM CASO DE NO ENCONTRARLAS FISICAMENTE DSBID0 A QUE
EN CCASIONES SE REGRESARON AL AREA FOR ALGUN ERROR EN LA RESOLUCICN & PORQUE EL AREA S0LICITO)
FESCATARLA & PR ALGUN SRROR EX EL SIPRIS

00T

COMIDA

1 MANE.IC DE SIFRIS:

[+ oM REGISTRAR ADECUADAMENTE LAENTREGA DE LAS RESCLUCIONES EN ELSIFRIS.
«BUSCAR DATOS DE PERSONAS AUTORIZADAS Y REPRESENTANTES LEGALES.

[« IMFRAIR LA RELACISHN DE ACUSSS DE RESOLUCIONES ENTREGADAS AL USUARID,
sDESCARGO EN SIFRIE DE LAS RESOLUCIONES QUE RECIES EL 0I5 DE LAS AREAS TECNWICAS
[sIMFFIR EL REPORTE DE TRAMITES DISPONIELES.

700800

1IELASCRACION DE LA RELACION DE ACUSES DE FRESOLUCIONSS ENTREGADAS AL USUARI:
s CLASFICACICN DE LOS ACUSES SEE0M SU CLAVE.

CLASFICAR ¥ EMPATAR LAS RELAGIONES CONTRALOS ACUSES DE RESOLUCIONES ENTREGADAS AL LSUARIC.
+DUDAS ¥ ACLARACIONES

ACTIVIDAD

FEGIETAD OF ASETENCEA

1} MANE.IC DEL CONTROLADCA INTEGRAL DE TURNOS:

+LSC ¥ MANEZD DEL CONTROLADOR INTEGRAL DS TURNGS.

CONDCER L0 GRUERIDS  FARA LA ASIGNACKON GORRECTA DE  LDE  TURNGS
«FRACTICA COM EL CONTROLADOR ITESRAL DE TURNOS CON AYUDAUN INTEGRANTE MAS EXPERIMENTADO.
sDUDAS Y ACLARACIONES

301145

RECEE0

1454500

1 RECEFCION Y REVISION DE LAS RESOLUCIONES ENTREGADOS DE LAS AREAS AL C35.

+EECEFCICN DE LAS RESCLUCIONES:
[+ » REVIZAR QUE CONCIDAN LA CANTIDAD ¥ NUMERD DS RESOLUCION CONTRA LAS QUE INDICA LA RELACION.

EEUIZION OF LAS AZS0LUCICNES DE LAS ARSAS AL 2I

[+ » FEVIZAR QUE MO FALTE FRHA, ANENOS, NOMERD DE SNTRADA, L0 INDICADD EN EL FROCEDMIENTS GENERAL
»BREGISTRAR LAS RESOLUCIONES EN Df REGASSAR ALGUNA A (A5 AREMS TECNICAS
« AGLACION DE DUDAS

2/CLASFICAZION Y REESUARDD DE TRAMITEE:
CLASFICAR ¥ GUARDAR.
[« AGLACION DE DUDAS

COMIDA

160700

1 MAE)D DEL E0PRIE

[« COMO REGISTRAR ADECUADAMENTE LA ENTREGA DS LAS RESOLUCIONES EN EL SIFRIS.
sBUSCAR DATOS DE PERSONAS AUTORIZADAS Y REFRESENTANTES LEGALES.

[sIMFFRMIR LA RELAGION DE AGUSES DE RESOLUGIONES ENTREGADAS AL USUARIC,
«DESCARGO EN SURRIE D LAS ASS0LUCIONES DUS RECIES EL 025 DE LAS ARSAS TECHICAS
[« ACLACION DS DUDAS

MNOMBRE DEL CAPACITACION FARA LA ENTREGA DE RESOLUCIONES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIDS DE LA

EVENTO: COFEPRIS

SEDE: Cis

NOMERE DEL - i manen -

INSTRUGTOR: LEONARDO URBANC ARRIAGA Y0 MARIA ISABEL SANTOS MARQUEZ

HORARIO: &30 -1EQ0HRS

DURACION: 40 HRS

OBJETIVOS:
EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO CONOGERA LAS POLITICAS DE ENTREGA DE RESOLUGIONES AL
USUARID. ADEMAS CONOCERA EL USO Y MANEJO DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL AREAY
PROPORCIONARA ATENCION AGIL, COMPLETA Y OPORTUNA AL USUARID.

CONTENIDD

TEMATICO - = REVISION DE LOSPROCEDIMIENTOS APLICABLES AL AREA DE ENTREGA DE RESOLUCIONES.
» MANEJO DEL CONTROLADOR INTEGRAL DE TURNOS [CIT)
» CLASIFICACION, RESGUARDO Y BUSQUEDA DE LAS RESOLUCIONES.
'« MANEJO DE SIPRIS
# MANEJO DEL SIPRIS Il
= PUNTOS CRITICOS DE REVISION ANTES ¥ DESPUES DE ENTREGAR UNA RESOLUCION
» ELABORACION DE LA RELACION DE ACUSES DE RESOLUCIONES ENTREGADAS AL USUARID.
» REPORTE DE TRAMITES DISPONIBLES
#REGEPCION ¥ REVISION DE LAS RESOLUCIONES DE LAS AREAS AL CIS.
#PRACTICA EN OPERACION CON SUPERVISION DE UN EJECUTIVO DE ENTREGA EXPERIMENTADOD.
WATENCION AL USUARIO CON SUPERVISION DE UN EJECUTIVO DE ENTREGA
EVALUACIONES

‘DI 1 HORARIO
45500 REGISTRO DE ASSTENCIA
1) FRESENTACION CON EL FERSONAL QUE CONFORMAEL AREA DE ENTREGA DE RESOLUCONES.
spg-wgy  [FDESCRIECION DE LAS DIFERENTES ACTVIDADES GUE REALIZA EL AREA DS ENTREGA DE RESOLUCIONES:

SREVE ENFLCACION DE LAS FUNOONES ¥ UNEAMENTOS QUE SE DESEN SEGUR EN EL AREA
[<EXFEGTATINAS DEL AREA TANTOD DEL COORDINADOR COMO DEL NUEVD

7080

1ELABCRACICH DE LA RELACION DE AGUSES DE RESCLUCIONES ENTREGADAS AL LISUARIC:

[+ CLASFICACIEN DE LOS ACUBES SEGUM SU CLAVE.

LINA VEZ CLASFICADOS EMPATARLOS COMTRA LA RELACION DE ACUSES DE RESOLUCIINES ENTREGADAS AL
usuARD

« AGLARAGION DE DUDAS

[1)REVESHN DEL PROCEDIMENTC FARA LA RECEPCISN DE RESOLUCIONES DE LAS AREAS TECNICAS AL GENTRO
INTEGRAL DE SERVICIOS Y SU ENTREGA AL USUARIDS. ZREVIEION

FROCEDIMENTS INTERND DE OFSRACISH DE LAS RESOLUCICNES CON DISPONIZIDAD AGOTADA EN EL 0I5

DIA 37 HORARID

BAE500

SEGIETRO DE ASETENCIA




El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro

Integral de Servicios.
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PPROGRAMA DE ACTIVIDADES DE L& CAPACITACION ESPECIFICA PARA FLU.JO DE TRAMITES

NOMERE DEL
EVENTO:

SEDE:

NOMERE DEL
INSTRUCTOR:

HORARID:

DURACION:

OBJETIVOS:

CONTENIDO
TEMATICO -

CAPACITACION ESPECIFICA PARA EL FLLLO DE INFORMACION DEL CENTRO INTEGRAL DE
SERVICIOS ALAS AREAS TECNICAS DE LA COFEPRIS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

500 1E00HRS
ADHORAS

EL PERSOMAL COMOCERA LAS FUNCIONES DEL AREA DE FLUJO DE INFORMACION, LAS
POLITICAS DE ATENCION A LAS AREAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTD CORRESPONDIENTE.
ADEMAS IDENTIFICARA LOS MECANISMOS DE COMUNICACION COM LAS AREAS TECNICAS DE LA
COFEPRIS.
PROPORCIONAR LN FLLWC DE TRAMITES AGIL ¥ OPORTUND ENTRE EL CIS Y LAS AREAS
TECNICAS.

ENTREGA Y REVISION DEL PROCEDIMIENTC CORRESPONDIENTE

USO'Y MANED DEL SISTEMA SIPRIS.

USOY MANEJC DEL SISTEMA SIPRIS I (CRM)

PUNTOS DE REVISICH DE LOS TRAMITES. (FECHA, HORA, ANEXOS, SELLOS ETC. )

US0 DE LAS BOLSAS DE SEGURIDAD, SU CONTROL Y MANEJD DEL INVENTARIO.

US0 DE LA CARPETA DE AVIZ0S DEL CIS.

CLASIFIGACION Y ASIGNACION A LAS AREAS DE TODOS LOS TRAMTES QUE INGRESAN AL CIS.

INPRESION ¥ ENTREGA DE LAS RELACIONES DE ENTREGA DE TRAMITES DEL CIS A LAS AREAS.
POLITICAS DE ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTROL DE CADA AREA TECMICA DE LA
COFEPRIS

ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTROL DE CADA AREA TECNICA DE LA COFEPRIS.
ARCHIVO DE LAS RELACIONES DEENTREGA DEL CIS ALAS AREAS.

REVISION DE TRAMTES PARA REASIGNAR A LAS AREAS TECNICAS DE LA COFEPRIS

US0'Y MANED DE LA BASE DE DATOS DE CONTROL DE INDICADORES.

REVISION EN EL SISTEMA SIPRIS Y SIIPRIS 1| DE LOS TRAMTES PENDIENTES POR RELACIONAR.

POLITICAS DE MANEID DE INCIDENCIAS DE TRAMITES MAL DIRECCIONADOS.
MANEJD DE INCIDENCIAS DE TRAMTES MAL DIRECCIONADOS.

[P ———— ArTRANAR 1
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PROGRAMAD ACION ESPECIFICA PARA FLUJO DE TRAMITES

FIDAD, SU CONTROL Y MANEJO DE INVENTARIC.

IS0 CLASIFICACION Y ASIGNACION 5 ITES OE TODCS LOS ITES Gl
AL CIS.
[ACLARACION DE DUDAS

15:00-15:00 COMDA

TWFRESION Y ENTREGA DE LAS RELACIONES DE ENTREGA DE TRAMITES DEL CIS A LAS AREAS

POLITICAS DE ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTROL D CADA AREA TECHICA DE LA
16:00-18:00 COFEPRIS

ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTRCL D CALA AREA TECNICA OE LA COFEPRIS

| ARCHIVO DE LAS RELACIONES DE ENTREGA DEL CIS A LAS AREAS.

[ACCARACTON DE DUDAS
ACTIVIDAD
LISTA DE ASISTENCIA
REPAS0 PUNTCS DE REVISION DE LOS TRAMITES Y ACLARACION OE DUDAS.
RECESO

CLASIFICACION Y ASIGNACION DE LOS TRAMITES

INPRESION Y ENTREGA DE LAS RELAIONES DE ENTREGA DE TRAMITES DEL CIS A LAS AREAS
POLITICAS DE ENTREGADE ITES A LA MESA DE CONTROL DE CADA AREA TECNICADE LA

5

PR 5
IS0 ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA DE CONTROL DE CADA AREA TECNICA DE LA COFEPRIS
| ARCHIVO DELAS RELACIONES DE ENTREGA DEL CIS ALAS AREAS.
[ACLARACION DE DUDAS
15:00-15:00

COMDA
REVIGIONDE TRAMTES PARR REAGIGNAR A LAS AREAS TECNICAS O LA COFEPRIS
US0 ¥ MANEJC DE LA BASE DE DATCS DE CONTROL DE INDICADCRES
16:00-13:00 REVISIONEN LG SISTEMAS SIPRES ¥ SIPRS Il DE LOG TRAMITES FENDIENTES POR.
RELACIONAR
[ACLARACION DE DUDAS

E5 430 LISTA DE ASISTENCIA

DlA 3/ HORARID ACTIVIDAD
DIANESIARD

B30 -10:45 REPASO CLASITICACION ¥ ASIGHACICN DE LOG TRAMITES.
RECESOD

10451100

INPRESION Y ENTREGA DE LAS RELACIONES DE ENTREGA DE TRAMITES DEL CIS A LAS AREAS

POLITICAS DE ENTREGA D TRAMITES A LA MESA DE CONTROL D CADA AREA TECHICA DE LA
11:00-12:00 COFEERIS

ENTREGA DE TRAMITES A LA MESA D CONTRCL D CADA AREA TECNICA OE LA COFEPRIS
| ARCHVO DE LAS RELACIONES DE ENTREGA DEL CIS A LAS AREAS.
[ACLARACION DE DUDAS

POLITICAS DE MANEJD DE INCIDENCIAS DE TRAMITES MAL DIRECCIONADCDS.
A1F0-15-00 LAKF I NF IMCNFMN AT NE TRAMTES MAI NRFCTINKANNE




El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro
Integral de Servicios.

:) Cufopris[3 DA HORARIC
DIA 1
e | E459.00 REGISTRO DE ASISTENCIA

EREVE EXPLICACION DE LAS FUNCIONES DE TRAMITACION FORANEA

COMISION FEDERAL PARL L& PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS S00-1000 « DIFERENCIAENTRE MENSAJERIA, CORREC ¥ VALLIA
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS REVISION PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION FORANEA JUNTO CON LOS
1000 11:30 [PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL AREA:
#ACLARACIOH DE DUDAS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA DE TRAMITACION FORANEA TEET —
[+LIS0 ¥ MANEJD DEL SIPRE
NOMBRE DEL E.imcmcm DEL PUESTOEJECUTIVO DE TRAMITACION FORANEA DEL CIS 124001300 WMANE.O DE LA PAGINA DE COFEPRIS +CONOGER LA
EVENTO: 0 LA COFEPRIS [CARPETA COMPARTIDA DE AVISOS
SEDE: cis 1300 1500 +LS0 Y MANEJO DE FORMATOS
HOMBRE DEL 15:00-16:00 COMIDA
IO 30 .00 HRS 001500 +1NGRES0 DE TRAMITES RECIBIDOS A TRAVES DE VALIIA
DURACION: 4D HRS DIA 1 HORARIO
: DIAMESIARO AGTIVDAD
OBJETIVOS:  EL PERSONAL DE NUEVD INGRESO CONOCERA LAS POLITICAS DE TRAMITACION FORANER, 5U Dia2
FUNCIONALIDAD, USO Y MANEJO DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL AREA ¥ Bi45-3:00 REGISTRO DE ASISTENGIA
= = e £TA, OP = = o
EROPORCIONATIA ATENCION AGL CONPLETA OPORTUNA E INTEGRAL A LOS TRAMITES QUE 300-11:30 [NGRESD DE TRANITES RECIBIDOS FOR MENSAJERIA
11:30-11:45 RECESO
11:45-15:00 INGRESO DE TRAMITES RECIBIDOS A TRAVES DE CORRED
TEI0-1600 COMIDA
» BREVE EXPLICACION DE LAS FUNCIONES DE TRAMITACION FORANEA [P — [EMITIR RELACIONES DE TRAMITES QUE SE ENVIAN A LAS AREAS TECNICAS
CONTENIDO | 1 e ReNCIA ENTRE MENSAJERIA, CORRED Y VALLIA +ACLARACION DE DUDAS
TEMATICO - DIA / HORARID
» USD Y MANEJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION FORANEA JUNTO CON LOS eTviDAD
: e - - by AMESIARD
ROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL AREA CORRESPONDIENTE e
» USO ¥ MANEJD DEL SIPRIS FA5000 FERRER R
» MANEJO DE LA PAGINA DE INTERNET [ENVID DE RESOLUCIONES DE TRAMITES A LDS USUARIOS A TRAVE!
+ USO Y MANEJO DE FORMATOS 900 -11:30 MENSAJERIA O CORRED

«PREPARACICN DE SOBRES PARAENVIO A USUARIDS
» USC Y MANEJO DE MATERIAL DE APOYD

11:30-11:45 RECESO
» CONOCER LA CARPETA COMPARTIDA DE AVISOS AL PERSONAL DELCIS 11451500 ENVIO DE ACUSES ALAS AREAS
& INGRESO DE TRAMITES RECIBIDOS A TRAVES DE VALLIA
15:00-16:00 COMIDA
+ INGRESO DE TRAMITES RECISIDOS A TRAVES DE MENSAJERIA
16:00-18:00 DESCARGO DE TRAMITES ENTREGADOS
+ INGRESO DE TRAMITES RECISIDCS A TRAVES DE CORREQ
+ EMITIR = CIONSS D2 THA?ITES OU_E SE ENVIAN ALAS AREAS rEcmcaf nmnonmoi e
+ ENVIO DE RESOLUCIONES DE TRAMITES A LOS USUARICS ATRAVES DE MENSAJERIA O o "‘D“ Z
CORREQ 5500 FECOTRODEASETENGE |
+ ELAEORACION DE ENVID FESOLUCIONES ATRAVES DE VALLIA [COMO CONTESTAR UNA LLAMADA TELEFONICA Y LAS PREGUNTAS FRECUENTES
+ ENVID DEACUSES ALAS AREAS 900-10:00 (QUE REALIZAN LOS USUARICS
' [+ MANE.ID DEL SISTEMA DE REPORTES

ARGO DE TRAMITES ENTI

—— 100N - 11°30 [«REVISION DE TRAMITES PEN

TES POR RELACIONAR




El presente anexos es un ejemplo interno, por lo que no se incluye el respectivo instructivo
de llenado, dado que el mismo esta sujeto a constantes actualizaciones por parte del Centro

Integral de Servicios.
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA LA ATENCION A ENTIDADES
FEDERATIVAS

CAPACITACICN DEL PUESTO ATENCION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
NOMERE DEL

EVENTO:
SEDE: cis

NOMBRE DEL SERGIO ANDRES MOLINA GARCIA
INSTRUCTOR:
HORARIC: 6:30 - 1B:00 HRS

DURACION:  3DIAS

OBJETVOS:  EL PERSOMAL DE NUEVO INGRESO CONOCERA LAS POLITICAS DE ATENCION ATENCION A LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS Y SU FUNCIONALIDAD, ADEMAS CONOCERA EL USO Y MANEJO DE
LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL AREA Y PROPORCIONARA ATENCIGN AGIL, COMPLETA Y
OPORTUNA AL PERSONAL DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

CONTENIDO
TeMATico . * USO'Y MANEJO DEL SICE
+ USO DEL TELEFONO
» MANEJO DE LA PAGINA DE INTERNET
» USO'Y MANEJO DE FORMATOS
+ USOY MANEJO DEL SISTEMA SIPRIS
» CONOCIMIENTO BASICO DE LOS TRAMITES ¥ SERVICIOS
+CONOCER A LOS CONTACTOS DE LAS OFICINAS DE ATENCION AL PUBLICO EN LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
» ENVIO DE INFORMACICN VIA CORRED ELECTRONICO A TODAS LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
Dl&/HORARIO
|ACTIVIDAD
DIA L
E45.9.00 REGISTRO DE ASISTENCIA
200- 1000 FUNCIONES GENERALES QUE SE REALIZAN EN EL AREA
1000 - 1130 USO DEL TELEFONO Y COMO RESPONDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS DE LAS
e ENTIDADES FEDERATIVAS
1130~ 1200 RECESO
1US0 DEL PROGRAMA OUTLOR PARA LA RECEPCION Y EL ENVID DE CORREQS A
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA LA ATENCION A ENTIDADES

17001800 REVISION DE LA PAGINA DE COFEPRIS {SOLICITUD DE CITAS. REACCIONES
i i ADVERSAS, DENUNCIAS SANITARIAS, ETC.)

DIA/HORARIO
DIAMESIARG |ACTIVIDAD
DIA2
E45-2.00 REGISTHO DE ASISTENCIA
0:00-11:30 USO Y MANEJO DEL FROGRAMA SICE (PARA SOLICITAR ¥ COMPROBAR VIATICOS)
[ESIES RECESO
11451500 CAPACITACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
A #REVISION DEL PROCEDIMIENTC
1500-16:00 COMIDA
BT 00 CAPACITACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

#REVISION DEL PROCEDIMIENTO .

CAFACITACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
47004200 «REVISION DE LAS FRESENTACIONES PARA IMPARTIR LOS CURSOSEN LAS
; ; ENTIDADES FEDERATIVAS (PRESENCIAL Y VIDEOCOMFERENCIA)

Dl&/HORARIO
DIAMESIARD |ACTIVIDAD
DIAZ
E45-8.00 REGISTRO DE ASISTENCE:
CAPACITACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
0:00-11:30 ARCHIVO DE DOCUMENTACION ENVIADA A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS:
#FOLLETOS, TRIPTICOS, DIPTICOS, LEY FEDERAL DE DERECHOS ETC
11301145 RECES0
CAPACITACION A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
11:45-15:00 REVISICN DE LA CARPETA QUE SE ARCHIVA DESFUES DE REALIZAR LAS
CAPACITACIONES
15:00-16:00 COMIDA
5001500 REFASO GENERAL Y EVALUACICNES
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA EL MODULO DE INFORMACION

CAPACITACIGN DEL PUESTO EJECUTIVO DE INFORMACION CIUDADADA DEL

NOMBRE DEL
EVENTO: CIS DE LA COFEPRIS
SEDE: cis

NOMBRE DEL AMERICA PEREZ REYES Y/O KARINA CANO ESTRADA
INSTRUCTOR:
HORARIC:  B:30- 1B00HRS

DURACION:  40HRS

OBJETIVOS:  EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO CONOCERA LAS POLITICAS DE ATENCION ATENCION AL
USUARIC DEL MODULO DE INFORMACION CIUDADANA, SU FUNCIONALIDAD, ADEMAS
COMOCERA EL USO Y MANEID DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL AREA ¥
PROPORCIOMARA ATENCIGN AGIL, COMPLETA ¥ OPORTUNA AL USUARID.

ﬁﬂ:‘c';q # USO'Y MANEJO DEL CIT
« USO 'Y MANEJO DEL SIFRIS
« MANEJO DE LA PAGINA DE INTERNET
# USOY MNEJO DE FORMATOS
« USO'Y MANEJO DE MATERIAL DE AFOYO
« CONOCER LA CARPETA COMPARTIDA DE INFORMES
« USD ¥ MANEJO DEL PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR A LOS CIUDADANOS SOBRE 103
TRAMITES Y SERVICIOS DE REGULACION SANITARIA QUE ATIENDE EL MODULD DE
INFORMACICN CIUDADANA DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
 USO Y MANEJO DEL FROCEDIMIENTO PARA LA RECEFCION DE LOS COMPROBANTES DE
PAGOS DE DERECHOS QUE HACEN LOS CIUDADANQS POR LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE
ATIENDE LA COMIZION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESE0S SANITARIOS

+ ADMINISTRACION DEL MATERIAL DE APOYO

+CONOCER LOS CONTACTOS ESTABLECIDOS CON LAS AREAS TECNICAS DETERMINADOS POR
LA SUBDIRECCION PARA HACER ACLARACIONES DE LOS TRAMITES

#IDENTIFICAR 5| PROCEDE UNA ACLARACION, PREVENCION, ESCRITO LIBRE YIO CORRECION

Q
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANTARIOS

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

REPASD GENERAL APLICACIONES:
oI
£00-10:20 SSIPRIS
PAGINA DE COFEPRIS
REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR £ LOS CIUDADANOS SOBRE LOS|
100~ 1130 TRAMITES ¥ SERVICIOS DE REGULACION SANITARIA QUE ATIENDE EL MODULO DE|
R INFORMACION CIUDADANA DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS:
sACLARACION DE DUDAS
13- 1200 FECESD
ATENCION A USUARIOS:
1200 1500 SACLARACION DE DUDAS
15001600 COMIDA
REVIZION DE COMPROBANTES DE PAGOS DE DERECHOS:
16:00-17:00 #ACLARACION DE DUDAS
1700-12:00 « S0 Y MNEJO DE FORMATOS ¥ MATERIAL DE APOYO

E45000 REGISTRO DE ASISTENCIA
2001130 ATENCIGN A USUARIOS:
o SACLARACION DE DUDAS
ESES TEESD
. ATENCION A USUARIOS:
11451500 e O O
15001600 CONDA
{00700 REVIZION DE COMPROBANTES DE FAGOS DE DERECHOS:

=AM ADAPIAK NE NIRAS
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COMIZION FEDERAL PARA LA FROTECCKIN CONTRA RIEZRO0Z 3ANITARICS
CENTRO INTEGRAL DE 3ERVICIOL
DE EL CENTRO DE ATENCHON TELEFONICA
NOMBIEDEL EVENTD:  CAPACTIALION ESPECIFCA PARA unmmcﬁ UBURAIGS EN L CENTRO DE ATENCIH TELEFGNCA BE LA oSt
FEBERAL PARA LA PROTECEIN CONTRA RES308
s CENTR NTEGRAL DE BEINACIOS

HOMBREDEL METRICTOR:  WONEAGRGECE GJEDA

DURACKSN:

EL PERBONAL DE WUEVO NGRESD GOMOGERA ELRMMIEMBDEL&MMK!TM‘EIHNN&"]MM
COMENN FEDERAL PARA L&
DEL CENTROINTEGRAL DE SERVICIOS.

ELP‘EM DE NUEVD INGRESD AL RECIBR mlrm FJIE. ﬁEM'lﬁ DE ATENCION TELEFORICA APRENDERA A

i aal eoun &
IE{WE\RL\! HECESIDADES DE LOS USLALRIE, ¥ m!m INTEGRAL LA INFORMACION OLE PERMIA
UTILIZAR 10§ SERVCIOS DE LA COFEPRS DE FORMA ADECUADA EVIATNADO [E ESTA MAMERA CONTRATEMPOS AL
CAIDADAND.

+FEGLAS GENERALES DEL AREA DE TRABAJD,
» EXTRESA ¥ REVISION DE PROCEDMIENTOS DEL ARES.

SENTREGA DE MATERIAL D€ APOYO: FORMATOS, GUIAS DE (LEMADO, TARFAS OFCIALES WIGENTES, WPRESION OE
DOCLMENTOS MPORTANTES DEL DIARO OFICAL DE LA FEDERAGION PARA LA ELABORACION DE CARPETA OF TRABAJD, LA
CLIAL SIRVE PARA LA ATERCION DE USRS ViA TELEFONIA.

+LIS0 ¥ MANEJD DE FORMATOS ¥ GUIAS DE LLENADS, REALZAR KOTAS MPORTANTES EN LOS FORMATOS ¥ GUIAS DE
Mﬁmwnnmmﬂwmnﬁuznammum LLANADA SE PROPORCIGNEN TIPS A
i E TRAMITES

a0 Y MANEJD DE LA PAGINA WEB WWWCOFEPRIS.GOBMY, LA CUAL 55 DEBE COMDCER ¥A OUE ES LA PRINCEN
TELEFGHIGA

» LSE'Y MANELD DEL SIPRIS (CONSLLTA DE ESTATUS DE TRAMITES)
#US0'Y MANELC DEL SSTEMWA DE CITAS PARA EL NGRESC DE TRAMITES AL 18

# USE'Y MANELC DEL SETEMWA ELECTRO PAGODE
@ U0 MANEIO DEL SIETEWA DE DENUNGIAS SBANTARME
# U0 Y MANEID LE

» UBD ¥ MANEJD) DE L& CARPETA COMPARTIOA ELECTRONICA DE CONSLLTA UTLIZAD POR EL PERSONAL DEL CENTRO O
ATEMGHSN TELEF ONICA.

REGLAL GENERALES ¥ A LLAMAD TELEFENICE.

SCARMCTACION PARA LA CORRECTA CLASFICACIN ¥ CAPTURA DE LLAMADAS EN EL SISTENA INTERNO DEL CENTRO DI
ATENCION TELEFONEA.

« BCAPT DE INICIO EN LA ATENCION DE UMA LLAMADA TELEFONICA ¥ SCRIPT FINAL PARA TERMIKAR LUINA CONBULTA W
TELEFEHICA.

sy [DUACEMAS, EQUIMOS DE TELEFCNA)
+REGL TELEREMICA.
‘wATENCIN DE BLZONES DE VO

» WANES DE USROS OFICILES O NOLERTDS.

L REALZADAS BEL CENTR CE ATENCION TELEFSNICA|
REFERENTE A DUDAS DE TRAMITES ¥ SERVICIOS DE LA COMISION.
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COMIZION FEDERAL PARA LA FROTECCION CONTRA RIEZGO3 JANITARIDE

CENTRO INTEBRAL DE 3ERVICIOE

REGL/

S00-1000

[ENTREGA Y REVISION DE PROCEDMENTCS

A0:00-1200

IREPAZQ GENERAL DE CONCCIMIENTOS

12:20- 15:00 [ENTREGA DE MATERIAL DE APCYC Y ELABORALION DE CARFETA DE CONSULTA.
[MANE D DE FORMATOZ, GUIAZ DE LLENADO, LLEVAR A CASD NOTAZ ¥ TRE MPORTANTES DE LOZ|
15001500

[REGIITRO DE ASIBTENCIA

IREPAZQ GENERAL DE LLENADC Y CONBULTA DE FORMATCS.

US0 ¥ MAMEJD DE LA FAGINA WES, SIFRIZ, 2ETEMA DE DENUNCIAZ SANITARIAZ, 2ETEMA DE
[REPCRTE DE S03PECHAD ADVERSAE DE MEDICAMENTOE Y BISTEMAZ DE CITAS PARA EL INGI
IcE ALCIS.

|US0 ¥ MENEO DE C23TEMA ELECTRONICO DE FAGD DE DERECHOE S5,

usoy ELECTROMICA TIDA DE CONBULTA.

[REGIITRO DE AZIZTENCIA

[REGLAZ GENERALEZ ¥ FROCEDIMIENTD FARA ORIENTACICN DE USUARIDS DURANTE UNA LLAMADA]
[FELEFGHICA.

11:45-1500 [CAPACITACIGN FARA LA CAFTURA DE LLAMADAS EN EL SISTEMA INTERND.

[REGIITRO DE ASIBTENCIA

0451230

[REGLAS DE CALIDAD PARA LA ATENCION DE LLAMADAS.
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COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA OFICIALIA DE PARTES PROGRAMA DE ACTIVIDADES DF LA CAPACITACION ESPECIFICA PARA OFICIALIA DE PARTES )
15:00-16:00 COMICA
*MANEJD DEL CATALOGO
NOMBREDEL  CAPACITACION ESPECIFICA PARA INGRESQ DE DOCUMENTOS EN OFICIALIA DE PARTES 1E0018:00 [$MANEJO DE LA BASE DE DATOS
EVENTO: [+ ARCHIVO DE ACUSES
NOMBREDEL  ALBERTOMARTINEZ CABALLERO [REFASO Y REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES CON LA SUPERVISGN DEL
INSTRUCTOR: (CAPACITADOR:
HORARIO: B00- 16:00 HRS » DIFERENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LOS QUE SE RECIBEN EN VENTANILLA DE
&00- 1400 ATENCION AL PUBLICO.
DURACION: 16 HRS o [+RECEPCHON Y MANEJD DE PAQUETERIA Y MENSAJERIA
[+RECEFCION DE CORRED
OBJETVOS:  EL PERSONAL DE NUEVC INGRESO O POR NUEVAS ACTIVIDADES DESIGNADAS, CONOCERA LAS +CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A DESTINATARIO
POLITICAS DE ATENCIGN DEL AREA DE CFICIALLA DE PARTES, SU FUNCIONALIDAD Y LA [+ CAPTURAEN EL SISTEMA DE GESTION DE DOCUNENTOS
PARTICIPACION EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
- 120 RECESD
CONTENIDO
TEMATICO: o QUE ES OFICIALIADE PARTES 50 [REFASO Y REALIZACION DE LA ACTIVIDAD DE EMISION, ORGANZACION Y
+ QUE TIPD DE DOCUMENTOS SE RECIBEN. ’ [ENTREGA DE REPORTES EN LAS AREAS DE ACUERDO A LA GUIA DE DISTRIBUCION
» CONCEPTOS BASICOS PARALA ATENCION AL USUARID
+ RECEPCICN DENENSAJERIA Y PAQUETERIA BN Lol
« RECEPCION DE CORREQ CERTIFICADO Y ORDINARIO 16:00-17:00 +REPASD GENERAL Y ACLARACION DE DUDAS.
« RECEPCIGN DE DFICIOS 01BN [+ EVALUACONES
« CLASIFICACION Y CAPTURADE DOCUMENTOS

» REPORTESY ENTREGA FISICA EN LAS AREAS
» MANEJO DE CATALOGO 'Y BASES DE DATOS DEL SISTEMA DE
» ARCHIVO DE ACUSES

INTRODUCCION DEL AREA DE OFICIALLA DE PARTES:
£&:00-1000 ﬂEESLNCFICWlQDEFMTEIEYLHDIFEREmMQKEEﬂSTECCNLﬁ
[VENTANILLA DE ATENCION AL PUBLICO
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NOMBRE DEL CURSO:

NOMBRE DEL TUTOR:

FECHA:

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

REGISTRO DE ASISTENCIA

NOMBRE

CORREOQ ELECTRONICO

AREA DEL CIS

COORDINADOR




CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

EVALUACION DEL CAPACITADOR

NOMERE DEL EVENTC:

NOMERE DEL PONENTE:

FECHA DELEVENTC:

DURACION DEL EVENTO:

SEDE:

PRESENTACION: CON EL LLENADD DEL PREEENTE FORMATI SE CONOCERA SU OPINION ACERCA DEL CURSO QUE
UETED AZABA D CONCLUIR. LOS FUNTOS DE VIETA ¥ EUGERENCIA OUE MANFIESTA SERAN DE
GRAN UTIIDAD PARA CPTMIZAR LOS SERVICIOS DE CAPACTACION DE COFEFRIE. LE
AGRADECEREMOS DE ANTEMANG 54U CRIETIVIDAD Y VERACIDAD EN LAS REEPUEETAS.

INETRUCCIONEE: MARCUE CON UNA "X LA OFCIIN OUE MAS SE ACERQUE A BU FUNTO DE VISTA, CONSIDERANDD

LA SIGUIENTE EECALA

S EMCELENTE 4 BUENC

T8UR

ENTE X DEACIENTE 1:MALD

DEFICIENTE  |SUFICENTE  [BUENG |EMCELENTE

1. IMAGEN PERSONAL

|2 IMAGEN FROFEEIONAL

3. BE COMUNICO CON CLARIDAD

4. DOMINIO DE LOS TEMAS

5. RECURS0E DIDACTICOE EMPLEADCE

PERSONAL

7. INICI GADA SEEI0N PUNTUALMENTE

2. CONCLUYD CADA 3ESION
FUNTUALMENTE

2. ILUETROEL TEMA CON CASCE
PRACTICOS

10. ACLARO DUDAS

. PROMOVIO LA INTEGRACION DEL

PERSONAL
12. ACTITLD FRENTE AL PERSONAL

| CONTENDO
13. CUMPLIMIENTD DE LOE OBJETIVDE

12 TEMAS COM SECUENCIA LOGICA,

15.CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA

1E. BATEFACCION OF ENFECTATIVAS

17. APLICACION AL PUESTD DE TRABAJD

2. LA RACICI CEL EVENTD FUE PARA

USTED
18. JUICIO GLOBAL DEL EVENTD

OCF-CI3-P47-F02

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

EVALUACION DEL CAPACITADOR

LOGIETICA
20, NFORMACION FREVIAAL EVENTD:

[WAD  [OERCENTE  [BUFIGENTE [BUEND _ [EXCELENTE

[21. ESTABLECIMENTD [CARACTERISTICAZ
DEL AULA O EEPACID FISICD)

22, ESTABLECIMEENTD [CARACTERIETICAS
DEL BERVICID)

| 23. MATERIAL FROPORCIONADD

|34 S0LUCITM OF IMFREVISTCE

25, ATENCION A LA NECESIDADEE DE LOG
PARTICIFANTES

[PERSONAL
26. INTEREE QLE EL CURED DESPERTO EN
L]

o TOERCENTE  [EUFICENTE  [BUEND

[EXCELENTE

[T 0% CONTERICS Ea TRAUCARCH T
DESEQ DE FROFUNDIZAR ENEL TEMA

[ JORAC GLOEAL 508RE MPROPRD
APRENDIZAJE.

25. LD GUE MAS ME GUSTD DEL CURSC:

30. LD QUE MENGE WE GUSTD DEL CURSC:

3. BUGERENCIAS PARA NEJORARLC:

OCF-CI3-P4O7-F02




