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1.0 Propósito 
1.1 Contar con un procedimiento eficiente para llevar a cabo las acciones de planeación, coordinación, 

seguimiento y evaluación para las reuniones que el Sistema Federal Sanitario lleve a cabo.  
 
2.0 Alcance 

2.1  A nivel interno aplica directamente a la Coordinación General del Sistema Federal Sanitario 
(CGSFS), a la Dirección Ejecutiva de Programación y Evaluación del Desempeño (DEPED), a la 
Gerencia de Enlace con las Entidades Federativas (GEEF), a la Gerencia de Planeación y 
Evaluación (GPE), así como a  todas las áreas y unidades administrativas de la Comisión Federal 
para la Protección contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS). 

 

2.2 A nivel externo aplica a todas la Autoridades de  Regulación y Fomento de los Estados, en lo 
concerniente a la planeación, coordinación, seguimiento y evaluación para las reuniones que se 
lleven a cabo en el Sistema Federal Sanitario 

 
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
 

3.1 La Coordinación General del Sistema Federal Sanitario será responsable de: 
 

 Coordinar las estrategias para el desarrollo de las reuniones que lleve a cabo el Sistema Federal 
Sanitario.  

 Proponer el tipo de reunión que lleve a cabo el Sistema Federal Sanitario. 

 Proponer temas para la agenda de la reunión. 
 

3.2 El procedimiento que se describe a continuación se aplica a: 
 

 Reuniones del Sistema Federal Sanitario: Incluye las Reuniones Nacionales, Regionales,  para los 
Enlaces de la COFEPRIS en las Entidades Federativas, de Inducción a Titulares Nuevos, y todas 
aquellas que coadyuven a las acciones de protección contra riesgos sanitarios dentro del marco del 
Sistema Federal Sanitario. 

 
3.3 La Coordinación General del Sistema Federal Sanitario, a través de la DEPED, será la responsable 

de: 
 

 Elaborar la propuesta de agenda de las reuniones que lleve a cabo el Sistema Federal Sanitario. 

 Apoyar con información a la Coordinación General del Sistema Federal Sanitario, a fin de que esta 
determine los temas para integrar la agenda de la reunión.  

 Coordinar con las Entidades Federativas la realización de las Reuniones del Sistema Federal 
Sanitario que coadyuven a las actividades en materia de protección contra riesgos sanitarios, 
asimismo dar seguimiento a los acuerdos y compromisos asumidos en dichas Reuniones. 

 
3.4 La Dirección Ejecutiva de Programación y Evaluación del Desempeño (DEPED), a través de la 

Gerencia de Enlace con las Entidades Federativas (GEEF), será la responsable de: 
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 Establecer vínculos y servir de enlace entre las áreas de la Comisión Federal y el Sistema Federal 
Sanitario, que contribuyan a consolidar los programas para la protección contra riesgos sanitarios, 
así como a concentrar, procesar y analizar la información correspondiente.  

 Apoyar como enlace en las acciones de concertación interinstitucional con autoridades estatales.  

 Apoyar como enlace en comisiones y grupos de trabajo nacionales que tengan como objeto 
analizar aspectos de riesgos y control sanitario, con la finalidad de fortalecer la coordinación e 
interacción entre estos.  

 Identificar las necesidades de apoyo y deficiencias en la interacción entre la Comisión Federal y el 
Sistema Federal Sanitario y darles seguimiento hasta su solución. 

 
3.5 Para los efectos del presente documento, se entenderá por unidades administrativas, a las distintas 

Comisiones, Coordinaciones Generales y Secretaría General que integran la COFEPRIS, 
incluyendo a la Oficina del Comisionado Federal; y por áreas administrativas a las Direcciones 
Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias adscritas a las unidades administrativas y en 
general todas la homólogas a éstas. 

  



   

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Código:  

CGSFS-DEPED-P-05 COORDINACIÓN GENERAL DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO 

5 PLANEACIÓN, COORDINACIÓN, SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN PARA LAS ENTIDADES FEDERATIVAS 
(REUNIONES DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO) 

REV. 0 

Hoja: 4 de 13 

 

4.0  Descripción del procedimiento 
 

Secuencia de 
Etapas 

Actividad Responsable 

1.0 Definición del 
Objeto de la 
Reunión 

1.1 Establecerá el objeto, alcance y participantes a 
la Reunión. 

Coordinación General 
del Sistema Federal 
Sanitario 

2.0 Definición de 
sede para la 
Reunión 

2.1 Definirá sede con la Entidad sede. 
 
2.2 Determinará la fecha y apoyo logístico. 

Dirección Ejecutiva de 
Programación y 
Evaluación del 
Desempeño 

3.0 Elaboración del 
Cuadro de 
justificación y 
autorización 

3.1 Elaborará el Cuadro de justificación y 
autorización. 
 

 Cuadro de justificación 
 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

4.0 Autorización del 
Comisionado 
Federal 

4.1 Enviará al Comisionado Federal el Cuadro de 
justificación y autorización. 
 

4.2 Verifica si el Cuadro  de justificación fue 
autorizado, de ser autorizado continúa con el 
procedimiento; en caso contrario termina. 
 
Procede: 
No: termina 
Si: Continúa el procedimiento 
 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

5.0 Preparación de 
la agenda de 
trabajo 

5.1 Solicitará temas y nombres ponentes a las 
Unidades Administrativas y a las Entidades 
Federativas. 
 
5.2 Elaborará la propuesta de agenda de la 
reunión. 
 
5.3 Enviará la propuesta de agenda a las Unidades 
Administrativas y a las Entidades Federativas para 
comentarios. 
 
5.4 Integrará los comentarios que refieren a la 
agenda. 
 
 
5.5 Distribuirá la agenda versión final a las 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 
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Unidades Administrativas y a las Entidades 
Federativas. 
 

 Solicitud 

 Propuesta de agenda 

 Agenda 
 

6.0 Invitación y/o 
convocatoria al 
Sistema Federal 
Sanitario de la  
Reunión 

6.1 Elaborará y enviará oficio – invitación (Formato 
CGSFS-DEPED-P-05-F-01) a las Unidades 
Administrativas y a las Entidades Federativas. 
 
6.2 Confirmará asistencia de los participantes de 
las Unidades Administrativas y las Entidades 
Federativas. 
 

 Formato CGSFS-DEPED-P-05-F-01 
 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

7.0 Solicitud de 
diseños 
institucionales de la 
Reunión 

7.1 Solicitará a la sede los logos oficiales para el 
diseño de la imagen de la Reunión. 
 
7.2 Enviará a la Comisión de Fomento Sanitario los 
logos oficiales de la Entidad sede y solicitará el 
diseño de la imagen para la Reunión (Banners, 
Back, Personificadores, Gafetes, Portagafetes, 
etc). 
 

 Solicitud logos  

 Solicitud diseños 
 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

8.0 Elaboración de 
las Especificaciones 
Técnicas y Alcance 
del Servicio 

8.1 Elaborará y enviará las  Especificaciones 
Técnicas y Alcance del Servicio a Secretaría 
General con CD de la imagen institucional de la 
Reunión autorizado y elaborado por la Comisión de 
Fomento Sanitario. 
 

 Especificaciones Técnicas y Alcance del 
Servicio 
 
 
 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

9.0 Elaboración de 
listado de asistentes 
por parte de la 

9.1 Elaborará y enviará listado de asistentes 
(Formato CGSFS-DEPED-P-05-F-02) a Secretaria 
General. 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 
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Cofepris  

 Formato CGSFS-DEPED-P-05-F-02 
 

10.0 Verificación de 
la solicitud de as 
Especificaciones 
Técnicas y Alcance 
del Servicio  

10.1 Dará seguimiento a lo solicitado en las 
Especificaciones Técnicas y Alcance del Servicio y 
al listado de asistentes (Formato CGSFS-DEPED-
P-05-F-02) en Secretaria General. 
 

 Especificaciones Técnicas y Alcance del 
Servicio 

 Formato CGSFS-DEPED-P-05-F-02 
 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

11.0 Informar lugar 
sede de la Reunión 

11.1 Informará a  las Unidades Administrativas y 
Entidades Federativas el lugar sede donde se 
llevará a cabo la reunión, así como la logística de 
traslado. 
 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

12.0 Elaboración de 
materiales 

12.1 Elaborará lo siguiente, 

 Material a trabajar: 
a) Lista de asistencia 
b) Personificadores 
c) Gafetes 
d) Impresión de Agendas 
e) Encuesta de satisfacción 

(Formato CGSFS-DEPED-P-05-
F-03) 

f) Discursos 
g) Presentaciones 
h) Entre otros 

 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

13.0 Preparación y 
envío de papelería  

13.1 Determinará tipo de envío de la papelería y 
material antes trabajado a la sede. 

Gerencia de Enlace con 
las Entidades 
Federativas 

14.0 Implementación 
de actividades 
previas a la Reunión 

14.1 Verificación que el servicio de alimentación, 
hospedaje, espacios, apoyos confirmados y 
montaje de los participantes en la reunión sea el 
que fue requerido. 
 
14.2 Supervisará el mobiliario y equipo 

solicitados. 
 
14.3 Realizará el montaje de mesa de registro, 

gafetes, personificadores agendas y material 

Gerencia de Enlace 
con las Entidades 
Federativas 
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de trabajo para el desarrollo de la reunión. 
 

15.0 Implementación 
de actividades 
durante la Reunión 

15.1 Coordinará el registro de los participantes a 
la reunión. 

 
15.2 Facilitará el uso de los micrófonos a los 

participantes durante las sesiones de 
preguntas y respuestas. 
 

15.3 Conjuntará las presentaciones realizadas y 
apoyar a los ponentes y participantes durante 
el desarrollo de la reunión. 

 
15.4 Integrará  en archivo electrónico y 

distribuirá las presentaciones y el material 
trabajado a los asistentes. 

 
15.5 Tomará minuta y acuerdos durante la 

reunión. 
 

15.6 Entregará la encuesta de satisfacción 
(Formato CGSFS-DEPED-P-05-F-03) a los 
participantes de la Reunión para la evaluación. 

 

15.7 Coordinará que el material y equipo 
utilizado sea regresado a la Gerencia de 
Enlace con las Entidades Federativas. 

 

 Registro 

 Minuta y acuerdos 

 Formato CGSFS-DEPED-P-05-F-03 
 
 
 

 

Gerencia de Enlace 
con las Entidades 
Federativas 
 

16.0 Actividades 
después de la 
Reunión 

16.1 Realizará análisis de datos de las encuestas 
realizadas. (Formato CGSFS-DEPED-P-05-F-04). 
 
16.2  Dará seguimiento a los acuerdos generados 
durante la reunión. 
 

 Formato CGSFS-DEPED-P-05-F-04 
 

Gerencia de Enlace 
con las Entidades 
Federativas 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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6.0 Documentos de referencia 
 

Documentos Código (cuando 
aplique) 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF-05-02-
1917/DOF-09-02-2012) 

   No aplica 

Ley General de Salud. (DOF-07-02-1984/DOF-05-03-2012) 
 

   No aplica 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF 04-08-1994/DOF-30-
05-2000) 

No aplica 

Ley Federal de Derechos. (DOF 31-12-1981/DOF-15-12-2011) 
 

No aplica 

Reglamento de Insumos para la Salud. (DOF 04-03-1998/DOF 19-10-
2011) 

No aplica 

Reglamento de la Comisión Federal para la Protección Contra Riesgos 
Sanitarios (D.O.F. 13-04-2004) 

No aplica 

Manual de Organización Especifico (Vigente) No aplica 

 
7.0  Registros  

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

Solicitudes 1 año Gerencia de Enlace con 
las Entidades Federativas 

No aplica 

Agenda Indefinido Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

No aplica 

Material a trabajar 1 año Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

No aplica 

Registro 1 año Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

No aplica 

Minuta y acuerdos 1 año Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

No aplica 

Cuadro de justificación y 
autorización 

 

1 año Dirección Ejecutiva de 
Programación y 
Evaluación del 
Desempeño 

No aplica 

Especificaciones Técnicas 
y Alcance del Servicio 

1 año Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

No aplica 

Oficio convocatorio y/o 
invitación 

Indefinido Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

CGSFS-DEPED-P-05-F-01 
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Listado de asistentes Indefinido Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

CGSFS-DEPED-P-05-F-02 

Encuesta de satisfacción 1 año Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

CGSFS-DEPED-P-05-F-03 

Análisis de datos 1 año Gerencia de Enlace con las 
Entidades Federativas 

CGSFS-DEPED-P-05-F-04 

 
 

8.0  Glosario 
 
8.1 ÁREA SOLICITANTE: Cualquier área o unidad administrativa de la Secretaría de Salud.  
8.2 COFEPRIS: Comisión Federal para la Protección contra Riesgos Sanitarios. 
8.3 CGSFS: Coordinación General del Sistema Federal Sanitario. 
8.4 DEPED: Dirección Ejecutiva de Programación y Evaluación del Desempeño. 
8.5 GEEF: Gerencia de Enlace con las Entidades Federativas. 
8.6 GPE: Gerencia de Planeación y Evaluación. 
8.7 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: son las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y 
Secretaría General que integran la COFEPRIS, incluyendo a la Oficina del Comisionado Federal. 
 
9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

Revisión 0 No aplica, procedimiento 

nuevo 
No aplica, procedimiento nuevo  

 
 

10.0 Anexos 
 

10.1 Cuadro de Justificación y Autorización  
10.2 Especificaciones Técnicas y Alcance del Servicio 
10.3 Formato Oficio convocatoria y/ invitación, de clave CGSFS-DEPED-P-05-F-01.  
10.4 Formato Listado de asistentes, de clave CGSFS-DEPED-P-05-F-02. 
10.5 Formato Encuesta de satisfacción, de clave CGSFS-DEPED-P-05-F-03. 
10.6 Formato Análisis de datos, de clave CGSFS-DEPED-P-05-F-04. 
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10.1 Cuadro de Justificación y Autorización  

 

 Cuadro justificación y autorización 
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10.2 Especificaciones Técnicas y Alcance del Servicio 
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10.6 Formato Análisis de datos, de clave CGSFS-DEPED-P-05-F-04. 
 

 

 
 


