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1. PROPOSITO.

Establecer los lineamientos para la elaboracion, revision, actualizacion, aprobacién,
control, disponibilidad y difusién de los documentos, asi como para el registro que
proporcione evidencia (impresa o electrénica) del Sistema de Gestién de Calidad
(SGC). Asi mismo, para aquellos documentos emitidos por las areas administrativas
que describan las actividades de los procesos de esta Comisién Estatal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa (COEPRISS).

2. ALCANCE.

Este procedimiento se aplica a todas las Unidades Administrativas (UA) que integran
la Comision Estatal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa
(COEPRISS), y la conformacion de los procedimientos que describen las actividades
inherentes a cada Unidad Administrativa para el cumplimiento de los objetivos.

Este procedimiento inicia con la necesidad de crear, actualizar o eliminar un
documento y finaliza con la comunicacién y difusién de la actualizacién, creacién o
eliminacion de los documentos inherentes a esta comision.

3. POLITICAS DE OPERACION.

3.1. Cada UA determinara las actividades que, para el ejercicio de sus funciones \% \
cumplimiento de sus objetivos, deberdn estar descritas y documentadas en sus
Procedimientos Operativos Internos (POI) o Procedimientos Operativos Internos
de las Unidades Administrativas (POIl), asi como en formatos, actas, guias,
lineamientos y demas documentos que se consideren necesarios. Asi mismo,
llevaran a cabo las acciones necesarias para cumplir con lo establecido en el
presente POI.

3.2. Los Procesos, Procedimientos Operativos Internos y Guias que integran mas de
dos UA, seran autorizados Unicamente por la Alta Direccion o todos los titulares
de las UA gue se relacionen con el documento, con la revisién del Sistema de
Gestion de Calidad.
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3.3. El Encargado del Sistema de Gestién de Calidad debera poner a disposicion
todos los documentos emitidos por las Unidades Administrativas de la COEPRISS
y los documentos externos que se consideren necesarios para el ejercicio de sus
funciones, en el drive con la siguiente liga
https://drive.google.com/drive/folders/IFVAM9Igngbns2auHaBBe-
J36CPksigFQ?usp=sharing , con la siguientes caracteristicas:

e En formato PDF con restriccion de edicidn cuando se trate de
Procedimientos Operativos Internos, Procesos Generales, Manuales, Guias,
Reglamentos, Lineamientos y todos los que consideren las Unidades
Administrativas.

* "DOCUMENTO DE CONSULTA" (Se incluird en la marca de agua con la
leyenda antes mencionada de forma diagonal con direccién ascendente a
lo largo de todas las paginas que integren el documento, excepto en el
caso de las solicitudes de tramites y servicios). e

3.4. En caso de requerir una copia impresa controlada de los documentos oficiales de
COEPRISS, solicitarla al Sistema de Gestion de la Calidad.

3.5. Los accesos al drive se deberan solicitar al SGC para su autorizacion.

3.6. El personal asignado a la COEPRISS podra solicitar copias controladas de los
documentos de su area de adscripcion registrados en el SGC, cuando por algun
motivo sea requerido para consulta y uso (auditorias, compartir el documento
con la COFEPRIS, para cursos, entre otros).

3.7. En caso de requerir documentos de otra UA, deberda solicitar directamente la
aprobacion del titular de dicha area, la cual debera ser adjunta a la solicitud que
se enviara por correo electrénico al SGC, marcando copia al Enlace del SGC de la
otra UA, indicando lo siguiente:

¢ Nombre completo del documento:
e Clave o codigo;
e Especificar si se requiere con o sin restriccion de impresion:;

e Justificacion detallada de por qué se solicita.
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3.8. En caso de que las UA requieran versiones anteriores de los documentos
vigentes, con objeto de evidenciar y/o atender requerimientos legales de
auditoria y de acceso a la informacion publica gubernamental, deberan
solicitarlos a la RSGC.

3.9. El Comisionado Estatal, los titulares de las Unidades Administrativas, Encargados
y Responsables de las areas correspondientes, seran los responsables d
autorizar los documentos, conforme a la Matriz de asignacién para la elaboracion,
revision y autorizacion de los documentos del SGC, conforme al (ANEXO 3. -
MATRIZ DE ASIGNACION PARA LA ELABORACION, REVISION Y
AUTORIZACION DE LOS DOCUMENTOS).

3.10. El personal responsable de elaborar un documento nuevo, primero debera
asegurarse de que no existe un documento previo que describa la misma
actividad que pretende documentar.

31.  Sera responsabilidad de los Enlaces del Comité de Calidad identificar que todos
los documentos establecidos en las Unidades Administrativas en la que se
encuentra asignado tengan la revisiéon debidamente actualizada.

312, El formato de Solicitud de Creacién, Modificacion y/o Eliminacion de Documento
debera contener la firma del Encargado o responsable del drea solicitante.

3.13. EI SGC asignara las claves correspondientes a los nuevos documentos que se
creen.

3.14. El encargado o responsable del area deberad entregar el formato prototipo al
responsable del SGC para su creacion o modificaciéon de manera digital en
formato editable al correo sgc@coepriss.sinaloa.gob.mx.

3.15. El encargado o responsable de area deberd supervisar que todos los formatos,
hojas de calculo, bitacoras y registros electrénicos necesarios para el registro de
sus actividades sean utilizados conforme a lo establecido en sus procedimientos.
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316. El encargado del area de tecnologias deberd comunicar las Politicas Oficiales de
Seguridad Informatica, para la proteccidn de la informacion electrénica generada
por la COEPRISS.

3.17. El encargado de archivo debera informar sobre los lineamientos y/o procesos,
para la recepcion, clasificacion, proteccién y disposicién de los expedientes para
su resguardo y control en el archivo.

3.18. Sera responsabilidad de todo el personal asegurarse de consultar la vigencia del
documento. ‘

3.19. El sistema de Gestion de calidad sera el responsable de actualizar el Listado
Maestro de Documentos (LMD) en caso de creacién, modificacién y/o eliminacion
de documentos.

3.20. El Encargado del Sistema de Gestion de Calidad compartira con las UA el manual
para la elaboracion y codificacion de Procesos, Procedimientos, Lineamientos,
Guias y Manuales.

3.21. Los documentos emitidos por las dreas de la Comision Estatal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios se firmaran en el apartado de control de cambios que
se establece en cada Proceso Operativo Interno, Proceso General, Lineamiento,
manual, caracterizacién de proceso y demas documentos que deberan contar
con firmas autografas, conforme a la Matriz de asignaciéon para la elaboracion
revision y autorizacion de los documentos del SGC.

3.22. Se tomaran como referencia los siguientes puntos cuando se trate de vigencia
documental:

3.22.1. Los documentos registrados en el LMD del SGC deberan revisarse de
manera mensual. Con la finalidad de actualizar la vigencia de los
documentos con respecto a la operacion y normatividad aplicable.
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3.22.2. Los Procesos Generales, Procesos Operativos Internos, Manuales, Guias,
Actas Y Lineamientos, deberdn revisarse cada 3 afios. En caso de ser
necesario, las revisiones se podran realizar antes de los periodos
establecidos.

3.22.3. Los procedimientos entraran en vigor a partir de su publicacion;
asimismo, la vigencia del procedimiento terminara a los tres afios de su
publicacion en el drive.

3.22.4. Si se modifica algin documento derivado o (anexo) de un Proceso
General, Proceso Operativo Interno, Manuales, Guias, Actas vy
Lineamientos, tanto el documento derivado, como el principal
cambiaran a la siguiente revision.

3.225. El SGC notificara bimestralmente a las UA, a través de sus Enlaces,
cuales procedimientos y documentos han vencido y cudles estan
proximos a vencer.

3.22.6. Los documentos de la Filosofia de Calidad (Misién, Vision, Politica de
Calidad y Objetivos de Calidad), Mapa de Procesos y Caracterizaciones
tendran vigencia de 1 afio, pudiendo meadificarse antes, en caso de ser
necesario.

3.23. Se tomaran como referencia los siguientes puntos cuando se trate de
documentos de origen externo:

3.23]. La documentacién externa recibida en las UA, o que deba utilizarse como
referencia para la elaboracion de documentos o realizacion de
actividades de los procesos, se archivara y controlara en los medios fisicos
o electronicos necesarios, conforme a las necesidades y lineamientos
aplicables correspondientes en las UA.

3.23.2. Cada UA debe mantener identificada la documentacién que le sea
entregada con caracter confidencial o de acceso restringido. El acceso a
la informacion sera determinado por los titulares de cada UA para
controlar su uso y distribucion adecuados.

3.233. Las Leyes, Reglamentos y Normas Oficiales Mexicanas (NOM), deberan
ser consultadas a través de la pagina web de COFEPRIS y/o en péagina

https://www.diputados.gob.mx/.
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3.23.4. El SGC solicitara a las UA el llenado del formato COEPRISS-RPOI-12.03.
Listado de documentos externos.

Nota: La identificacion de expedientes y archivo se realizara conforme a
los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud, la Ley General de
Archivo y la Ley de Archivo para el Estado de Sinaloa.

3235 Todas las UA deberdan mantener actualizado el registro de los .
documentos externos, aplicables a los procesos de su UA, mediante el
formato: COEPRISS-RPOI-12.03. Listado de documentos externos.

3.236. Ellistado de documentos externos, puede incluir, mas no se limita a:
a) Leyes federales.
b) Leyes generales.
c) Leyes estatales.

d) Reglamentos.
e) Caodigos. i
f) Normas Internacionales.

g) Normas Oficiales Mexicanas.

h) Farmacopeas.

i) Coddigos.

j)  Acuerdos.

k) Convenios.

[)  Cualquier otra norma, lineamiento o disposicién oficial que utilicen o
apliquen las areas de la COFEPRIS, para el desempeno de sus funciones
y/o actividades.

Nota: El Marco Juridico aplicable a la Comision Estatal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa se encuentra disponible para su
consulta en el portal https://coepriss.sinaloa.gob.mx/

3.24. Se tomaran como referencia los siguientes puntos cuando se trate de
identificacion y control de los registros:

3.241. En cada uno de los Procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad
se identifica cuales son los formatos con los que se evidencia en forma
escrita la conformidad con los requisitos especificados dentro del mismo
SGC.
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324.2. Todos los registros que se generen deberdn de contener la clave Y
numero de revision, para su identificacién y rastreabilidad. El personal
debera asegurarse de utilizar la revision vigente de los formatos
correspondientes.

3.243. Los registros pueden ser fisicos o electrénicos, segin se establezca en
cada uno de los procedimientos registrados en el SGC.

3244 la informacion generada en bases de datos, relacionada con las
funciones sustantivas de las UA debera sujetarse a lo establecido en los

“Lineamientos oficiales en tecnologias de la informacién y comunicacién
de COEPRISS.

Se tomaran como referencia los siguientes puntos cuando se trate del llenado
de Formatos:

3.251. Los formatos impresos deben ser llenados en su totalidad con tinta
indeleble.

3.252. Para el llenado de formatos impresos o electrénicos, en caso de que en
algun campo no se requiera registrar datos o informaciéon por no aplicar,
se debe anotar en ese espacio las letras N/A, que significan NO APLICA
(incluye el campo de observaciones) o cancelar los espacios no utilizados
con una linea diagonal que abarque todo el campo a cancelar.

3.253. Cuando se registre erréoneamente un dato o informaciéon en un formato,
la informacién incorrecta se debe cruzar con una linea diagonal u
horizontal y se debe anotar junto al error el dato o la informacion
correcta, asi como las letras iniciales del nombre completo del
responsable de la correccion y la fecha en que se realizé. Si el espacio no
permite anotar todos estos datos, se podran referir al reverso del registro
o donde sea practico con la indicacion que se considere apropiada.

3.25.4. En ningun caso se utilizara corrector para tapar los datos erroneos de los
registros.

Se tomaran como referencia los siguientes puntos cuando se trate de
Clasificacion y archivo:
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3.26]. El personal de las UA clasificard los registros generados en sus areas y los
protegera archivandolos, utilizando cualquiera de los siguientes medios:
e Archiveros o anagueles.
e Cajas de carton.
e Carpetas.
e Medios de almacenamiento electréonicos.

3.262. Los documentos deberan clasificarse conforme a lo establecido en el
Cuadro de Clasificacion Archivistica especifico de COEPRISS y el catdlogo
de disposicion documental de COEPRISS.

3.26.3. Los registros deberan organizarse por expedientes, los cuales deberan
identificarse conforme a lo establecido en el Cuadro de Clasificacién
Archivistica especifico de COEPRISS y el catalogo de disposicion
documental de COEPRISS.

Se tomaran como referencia los siguientes puntos cuando se trate de Vigencia
de conservacion y disposicién de los registros:

3.27.1. Cada UA debera establecer en sus procedimientos la vigencia (tiempo de
conservacion) de los registros generados en las areas operativas.

3.272. Para determinar la vigencia y periodos de conservacion, el personal de las
UA debera considerar el Cuadro de Clasificacion Archivistica
especifico de COEPRISS y el catalogo de disposicién documental de
COEPRISS.

3.27.3. Los expedientes de registros generados en las UA podran ser enviados al
Archivo general de tramite de la COEPRISS conforme al procedimiento
para la administracion y control de archivo de tramite de COEPRISS.

3.27.4. Aquellos documentos que hayan cumplido su periodo de conservacion
declarada en el procedimiento correspondiente y que las UA hayan
clasificado sin valor administrativo, contable, juridico y/o legal, no pueden
apegarse a los periodos de conservacion establecidos en la normatividad
aplicable o a lo establecido en el manual para la operacién de archivos
administrativos; por lo tanto, podran ser destruidos con cualquiera de los
siguientes métodos:

~
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a) Trituradora de papel;

b) Manualmente y depositarlos en la basura:

c) Guillotina;

d) Borrado de medios magnéticos a través de su reutilizacion o
destruccion.

3.28. Se tomaran como referencia los siguientes puntos cuando se trate de ratificacion
de documentos registrados en el SGC.

3.281. Cuando derivado de la revisiéon se determine que no es necesario realizar
cambios en el contenido del documento (POI, Procesos Generales o
documentos derivados de estos), se podra “ratificar” la vigencia del
mismo, a través del formato de Solicitud de Creacién, Modificacion,
Ratificacion y/o Eliminacion de Documentos (COEPRISS-POI-12.01).

3.28.3. Todos los documentos de las UA de COEPRISS seran publicados para su
consulta en drive con la siguiente liga:
https://drive.google.com/drive/folders/iIFVAM9lgngbns2auHaBBe-
J36CPksigFQ?usp=sharing, o en el sistema informatico que se haya
implementado para tal efecto, y de ser necesario por cualquier otro
medio (de tipo electronico, fisico, capacitacion, reunion, etc.)

3.28.4. Una vez publicados los documentos, el SGC notificara al area, que sera
responsable de llevar a cabo la revision y validacion de la publicacion de
los mismos. En caso de detectarse alguna anomalia, se tiene que reportar
a la brevedad con el Enlace del SGC de su UA, o al RSG, para proceder a
Su correccion.

3.285. Los Enlaces para el SGC, en conjunto con el area emisora, seran los
responsables de hacer la difusion especifica de los documentos con el
personal correspondiente.

3.29. Todo el personal asignado a la Comisién Estatal para la Proteccién contra
Riesgos Sanitarios de Sinaloa debera cumplir con las siguientes
responsabilidades:

a) Cumplir con los lineamientos y criterios establecidos en el presente
documento, respecto al control que deben mantener sobre sus
registros.
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b) Asentar los datos en forma legible, correcta y completa en los
formatos, bitacoras, graficas y cualquier otro registro que genere
evidencia de sus actividades cotidianas.

c) Realizar el registro de sus actividades en los formatos establecidos en
los procedimientos aplicables a su area, asi como en los de uso general
de la Comision.

d) Identificar, clasificar, proteger, archivar, recuperar y retener los
registros que generen, de acuerdo con los procedimientos especificos.

e) Asegurar la integridad y disposicion de los registros en papel vy
resguardar la informacién de los archivos electrénicos que contengan
informacion  relevante del area, conforme a las politicas,
procedimientos y lineamientos para dichos fines.

f) Utilizar la revision vigente de los formatos correspondientes publicados
en el drive:
https://drive.google.com/drive/folders/IFVAM9lgngbns2auHaBBe-
J36CPksigFQ?usp=sharing y evitar el uso de formatos almacenados en
otros dispositivos.

g) Identificar y proponer las acciones de mejora que, derivadas de la
operacion diaria, resulten pertinentes para sus procedimientos,
formatos, bitacoras, etc.

3.30. Con el fin de asegurar la identidad grafica institucional, la uniformidad de
la imagen publica y el adecuado control de la informacién documentada
emitida por la Comisiéon Estatal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios de Sinaloa (COEPRISS), el uso del logotipo oficial debera
apegarse estrictamente a lo establecido en el Manual de Identidad i
Grafica del Gobierno del Estado de Sinaloa y a las disposiciones g
institucionales vigentes. Para tal efecto, se establecen los siguientes
lineamientos:

a) El logotipo oficial de COEPRISS debera utilizarse Unicamente en los
formatos, documentos, oficios, informes, presentaciones,
comunicados, medios digitales y demas informacién documentada de
caracter institucional autorizada.

b) Su reproduccion debera respetar invariablemente:
e Colores oficiales
* Proporciones
e Tipografias
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e Tamanos minimos y maximos
¢ Fondos permitidos

» Areas de proteccién

e Versiones autorizadas

Queda prohibida cualquier modificacion, distorsion, alteracion de
colores, adicion de elementos graficos, uso de versiones no autorizadas
o aplicacion en fondos que afecten su legibilidad.

El personal responsable de la elaboracién, control y difusion de la
informacién documentada debera verificar que todos los documentos
oficiales incorporen el logotipo institucional correcto antes de su
emision o publicacién.

El area administrativa o la unidad responsable del control documental
fungira como instancia de validacion del uso adecuado del logotipo en
los formatos institucionales.

El incumplimiento de esta politica sera considerado una desviacién al
control de la informacion documentada y debera atenderse conforme
a los mecanismos establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad.

A continuacion, se presenta el logotipo base de la organizacion
referenciandose de los colores y proporciones establecidos en el
manual de identidad de gobierno del estado de Sinaloa:

COEPRISS

COMISHIN ESTATAL PARA LA PROTECCION
CONTHA RIESGOS SANTTAHINS DE SINALOA

a7
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos

Codigo

Norma ISO 9001:2015 Implementacion de
Sistemas de Gestion de Calidad- Requisitos.

N/A

Guia para elaborar procesos y procedimientos.

COEPRISS-GSGC-01.

Manual de calidad de COEPRISS.

COEPRISS-M-01.

Clasificacion archivistica especifico de COEPRISS

N/A

Catalogo de disposicién documental de
COEPRISS

N/A

¢

Procedimiento operativo interno para el control
de la informacién documentada

OCF-SGC-P-01-POI-01

Manual de identidad institucional 2021-207 N/A
5. REGISTROS.
REGISTRO CODIGO

Solicitud de Creacion, Modificacion y Eliminacion
de Documentos

COEPRISS-RPOI-12.01.

Lista Maestra de Documentos

COEPRISS-RPOI-12.02.

Listado de Documentos Externos

COEPRISS-RPOI-12.03.

Matriz de asignacion para la elaboracidn, revisiéon
y autorizacion de los documentos.

COEPRISS-RPOI-12.04.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

TERMINO

DEFINICION

COEPRISS:
Sinaloa.

Comision Estatal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios de
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N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Caodigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 O&
NOM: Norma (s) Oficial (es) Mexicana (s). ‘
PG: Procesos Generales. 1
POI: Procedimientos Operativos Internos describen actividades
especificas que se realizan en el marco de los PG.
LMD: Listado Maestro de Documentos
LDE Listado de documentos externos. |
SGC: Sistema de Gestién de la Calidad
RSGC: Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad
UA: Unidad (es) Administrativa (s)
Actualizacion: Modificar o cambiar un documento dandole caracteristicas
consideradas recientes o actuales.
Alcance: Campo de aplicacién del procedimiento; es decir, a quiénes afecta |

O qué limites e influencia tiene, debe indicarse en todos los
documentos registrados en el SGC.

Alta direccion:

Personal de la COFEPRIS con los cargos de mas alto rango es los |
titulares de la Comision = Federal, las Comisiones, las
Coordinaciones Generales y la Secretaria General.

Anexos:

Documentos que sirven como complemento para la aplicacion
del

procedimiento y que se utilizan o generan durante las actividades
del procedimiento. Se debe incluir toda aquella informacion que(
ayude al entendimiento del procedimiento. :

Archivo de tramite:

Unidad archivistica responsable de procesos vy técnicas |
destinadas a los archivos que se encuentran en etapa activa en las
oficinas donde los archivos son de uso constante. Conserva
archivos en forma temporal, posteriormente los transfiere a un
archivo de concentracion. Forma parte de COEPRISS.

Archivo de
concentracion:

Unidad de archivo encargada del proceso Yy operaciones para el
manejo de archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe de las




COEPRISS

AL PAR,
NTH f|| SANTTARI

Procedimiento:
Informacién Documentada

Unidad Responsable: Macroproceso:
Sistema de Gestion de Calidad COEPRISS
Proceso Sustantivo: Subproceso:
N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Codigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 02

oficinas los archivos de tramite y los conserva de manera |
precautoria hasta que cumplen su vigencia. e

Copia controlada:

Version autorizada de los documentos registrados en el SGC, la
cual puede ser proporcionada al personal, protegida para evitar
su modificacion.

Documentos:

Son los Procesos Generales, Procedimientos Operativos
Internos  (POI), Formatos, Guias, Lineamientos, Instructivos,
Manuales, Actas, entre otros tipos de documentos emitidos por
las areas de las Unidades Administrativas de la COEPRISS que
estan descritos en el manual para la elaboracién y codificacion de
procesos, procedimientos y documentos inherentes a 1os mismos.

Documento
cancelado:

Documento que no tiene validez debido a que se dio de baja o se
eliminé por completo, no genera versiones subsecuentes y se
identifica con un sello que indique “CANCELADQ”".

Documento externo:

Informacion relevante para el SGC que no ha sido generada por la
COEPRISS.

Documentos de
referencia:

Documentos que son requeridos para llevar a cabo el
procedimiento y que sirven para un mejor entendimiento del
mismo o completar su ejecuciéon. Pueden constituir el
fundamento legal que faculta para establecer y operar
mecanismos con la normatividad vigente y para este caso se
deben de escribir en forma enunciativa los ordenamientos 3
juridicos y administrativos que dan fundamento y regulan la /.
operacion anotandose en una relacidon de acuerdo con el orden |
jerarquico que se describe a continuacién: Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Leyes, Codigos vy
Convenios Internacionales; Reglamentos; Normas; Decretos;
Acuerdos; Circulares y oficios; Documentos administrativos y
otras disposiciones, que apliquen y sean necesarias para el
procedimiento en cuestion.

Documento obsoleto:

Documento que no tiene validez o ha perdido vigencia por
haber sido sometido a actualizacion, se identifica con un sello que
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COEPRISS

CON GO

Procedimiento:
Informacién Documentada
Unidad Responsable: Macroproceso:
Sistema de Gestién de Calidad COEPRISS
Proceso Sustantivo: Subproceso:
N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Cédigo: Version |
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 &2\

-

indique “DOCUMENTO OBSOLETO".

Formato:

Documento que sirve como evidencia de que se realizo la
actividad descrita en el procedimiento. Debe ser codificado y
dentro del mismo se describe su aplicacién, interpretacion y uso.

Ratificacion:

Confirmacion de la vigencia de un procedimiento y/o documento,
donde se manifiesta que no requiere cambios.

Registro:

Documento fisico o electronico que proporciona evidencia
objetiva de las actividades ejecutadas y/o de los resultados/

obtenidos (Ejemplo: reportes, constancias de capacitacion, listas
de asistencia a cursos, bitacoras, etc.).

Registros de calidad:

Documentos o elementos que sirven de evidencia de la relacion
de nuestras actividades y del cumplimiento de lo especificado en
el procedimiento pueden ser formatos, bitacoras, bases de datos,
etc.

Valor administrativo:

Es aquel que posee un documento, serie o seccion

documental para el area productora, relacionada con un tramite,
asunto o tema. El valor administrativo se encuentra en todos los
documentos producidos y recibidos por una institucion u
organismo, y responde a procesos y actividades administrativas.

Valor contable:

Valor de los documentos que sirven de explicacion, justificacion \%
comprobacion de las operaciones contables y financieras.

Valor juridico:

Es el valor que tienen los documentos que se refieren a derechoz‘
u obligaciones legales o juridicas.

Valor legal:

Aquel que puede tener todos los documentos que sirvan de
testimonio ante la ley.

Valor primario:

Aquel que tiene el documento a partir de su creacién o recepcion,
puede ser legal, juridico, administrativo y contable.

Valor secundario:

Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus
valores primarios y tiene utilidad histérica y social.

Vigencia:

Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene
con sus valores primarios.
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Procedimiento:
Informacién Documentada
Unidad Responsable: Macroproceso:
COEPRISS Sistema de Gestion de Calidad COEPRISS
v mr e, | Proceso Sustantivo: SMhprocese:
N/A | N/A
Fecha de Vigencia: _ Cédigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 10
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
COMISIONADO ESTATAL SECRETARIA s
wom%ﬁ:gimm TECNICA Y RESPONSABLE DEL SGC RESPONSABLE DE SGC
|j/' INCIO \j ' ] 16 —1 | 1
— A — i e
____________ | BAdecmcion del | | documentos |
1. = h | 5. I ]r | relacionados
I ; [ B I
| - | - A | |
| creacion o : o l_ . -~
|| eliminacion deun | |, A _:
| | dowumento : |61 Adecual koo |
I —l — 1|  ichyendoles || 10Tuma $ma.
| | W S— ;
: ?1L§nmde Il i . : || identficacion en caso :. -
::mﬁm&\m.__: /,_ ] " i : de que nose ]
: e 1 ™ ) | |2 Auozay comunical | enetwonmens: (1] |
|| — L T Ll e |!] | s
L 1! i . |1 [ocesp  perd maosta.
_________ [~ =t || |polificad24 ) |
I I | |DNersion I
. AN i |
A I | . | | I =
| 31 Fitma de ‘ | 32EmiaComeo | 1| | o
I formmed: T T | R S, Y R s
! aubrizaday pasaala| | 12. Comurica los
| | coepsissReo ahicadge | | cambios realizados
‘ ‘ : 1201 cnesporda. | :
Hidanisie | | W - - — |
| t.m. ,P_ t____“ =k _|‘ i : N |
. -*———| }7 &Elimina documento, |
| sCmacind l ! L___
documentn. |
| |
JE=e St
:?'| [71 Moditca o fomao | 1
1 de acuendo a o 1 J
| | 7Moddaciin de ||
| document. solicitud COEPRISS | T
| b‘nmummmi :
: 5‘*'-4; _
N ]
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COEPRISS

Procedimiento:

Informacién Documentada

COMISION ESTATAL PARA LA PROTECCIIN
CONTRA RIESGOS SANTTARICS DE SINALDA

Unidad Responsable: Macroproceso:
Sistema de Gestién de Calidad COEPRISS
Proceso Sustantivo: Subproceso:
N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Cadigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 Q2 \

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro j
Responsable | 1. Notifica la 11. Llena formato de Solicitud Solicitud de
y/o ratificacion, de Ratificacién, Creacién, Ratificacion,
encargado creacion, Modificacién y/o Eliminacién Creacion,
del area. modificacién de Documentos. (COEPRISS- Modificacién y/o
o POI-12.01) y lo entrega al Eliminacion de
eliminacion RSGC. Documentos.
de un (COEPRISS-POI-
documento. 12.01)
Comisionado | 2. Evaluala 2.1. Recibe el RSGC la solicitud e Solicitud de
Estatal. solicitud. identifica la peticién a Ratificacion,
realizar. Creacion,
Secretaria Modificacién y/o
Técnica. 2.2. Gestiona que lo expresado Eliminacion de
en dicha  solicitud sea Documentos.
Responsable favorable para el area. (COEPRISS-POI-
del SGC. 12.01)
cEs favorable lo que se
requiere?
Si: Pasa a la actividad 3.
No: Informa al responsable
de la Unidad, mediante
oficio, que su solicitud fue
rechazada, especifica los
motivos y  finaliza el
procedimiento.
3. Autorizay 31 Firma de conformidad con el
comunica su documento COEPRISS-RPOI-
autorizacién. 12.01.
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Procedimiento:

Informacion Documentada

Unidad Responsable:
Sistema de Gestién de Calidad

Macroproceso:

COEPRISS

SHON ESTATAL PARA LA
TN TRA RIESGOS SANITARIOS DE

SE

Proceso Sustantivo:

N/A | N/A

Subproceso:

Fecha de Vigencia:

Cddigo:

Agosto, 2028

COEPRISS-POI-12

Version

\

OR,

Responsable

Actividad

Tareas

Registro

Responsable
del SGC.

3.2. Envia un correo anexando la

solicitud autorizada y pasa a
la actividad que corresponda
segun los siguientes puntos:
a) Ratificacion pasa a |Ia
actividad 4.
b) Creacién
actividad 5.
c) Modificacion pasa a la
actividad 7.

pasa a la

Eliminacion pasa a la actividad 8.

Responsable
y/o
encargado
del area.

4. Ratificacion
de
documento

4.1. En caso de ratificacién, en la

columna de “justificacion” se
debera especificar: “Derivado
de la revision del documento,
éste no sufrié cambios en su
contenido, por lo tanto, no
requiere de modificacion vy
conserva el numero de
revision XX" (anotar el
nuamero de revision que se
ratifica y la fecha a partir de
la cual queda ratificado).
Dicho formato debera ser
firmado nuevamente (con
excepcion de aquellos
documentos que determine
el SGC) (ver politica 3.28).

y pasa a la actividad 9.

Solicitud de
Ratificacion,
Creacion,
Modificacion y/o
Eliminacion de
Documentos.
(COEPRISS-POI-
12.01)

Responsable

y/o
encargado

5. Creacion de
documentos

<

Crea el documento solicitado
en borrador y en una version
editable, en formato digital, y
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COEPRISS

Procedimiento:

Informacién Documentada

MMSHON E |\n||«!\ A PROTECCION
ANITARIOS [ SINALDA

Unidad Responsable: Macroproceso:
Sistema de Gestién de Calidad COEPRISS
Proceso Sustantivo: Subproceso:
N/A | N/A o
Fecha de Vigencia: Codigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 02

’—Elesponsable

Actividad

Tareas

Registro

del area.

lo envia a'! RSGC.

Responsable
del SGC.

6. Adecuacién
de formato

6.1

Adecua el formato
incluyendo, los siguientes
elementos minimos para su
identificacion en caso de que
Nno se encuentren plasmados
en el documento:

a) Logotipos.

b) Nombre.

¢) Codigo: (ver politica 3.24)
d) Version: (ver politica 3.24.)

Pasa a la actividad 9.

Responsable
y/o
encargado
del area.

7. Modificacion

de
documentos

7.1.

Modifica el formato de
acuerdo con lo planteado en
la solicitud COEPRISS-RPOI-
12.01 y envia al Sistema de
Gestion de Calidad.

Pasa a la actividad 9.

Solicitud de
Ratificacion,
Creacion,
Modificacion y/o
Eliminacion de
Documentos.
(COEPRISS-POI-
12.01)

Responsable
del SGC.

8. Elimina

documento.

8.1

Elimina el formato del
procedimiento

correspondiente, lo retira de
los archivos compartidos en
el drive y pasa a la actividad

- §

9. Actualiza los

formatos en
los que se
nombra o
anexa el

2.

Identifica los lineamientos,
manuales, procesos y
procedimientos en los que se
plasma e} anexa el

documento y ratifica, afade
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Procedimiento:
Informacién Documentada
Unidad Responsable: Macroproceso:
COE pRlS Sistema de Gestion de Calidad COEPRISS
oo | Proceso Sustantivo: Subproceso:
N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Caodigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 02
Responsable Actividad ~ Tareas Registro )
documento. o modifica el documento.
10. Turna a 10.1. Envia el documento COEPRISS-RPOI-
firma actualizado para firma 12.04
conforme a la Matriz de
asignacion para la

elaboracion,  revision vy

autorizacion de los
documentos (COEPRISS- ]

RPOI-12.04).

Responsable |11. Actualizala |[711. Actualiza el drive y la Lista COEPRISS-RPOI-
del SGC. informacion Maestra de Documentos 12.02

donde se (COEPRISS-RPOI-12.02) (o}

encuentre el donde éste aparezca.

documento

12. Comunica 12.1. Comunica los cambios a los
los cambios responsables de la unidad y
realizados a los enlaces mediante

correo  electronico  (ver s
politicas 3.28.4 y 3.28.5).

FIN
9. INDICADORES
Indicador | Unidad de medida | Periodicidad | Responsable
N/A
10. PRODUCTOS
Productos
N/A
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COEPRISS

Procedimiento:

Informacion Documentada

Unidad Responsable:

Sistema de Gestidn de Calidad

Macroproceso:

COEPRISS

COMISHON ESTATAL PARA LA PROTECCHON
CONTRA RIESGOS SANITARIOS DE SINALDA

Proceso Sustantivo:

N/A

Subproceso:
N/A

Fecha de Vigencia:

Agosto, 2028

Cddigo:
COEPRISS-POI-12

Version

02

1. CONTROL DE CAMBIOS.

i Fecha

Elaboré

Revisé

Aprobo

Descripcién
del cambio

Lic. Ricardo Anibal
Garcia Reyes.
Responsable del
SGC

Lic. Johaly De
Jesus Escarcega
Zepeda

Secretaria Técnica

Lic. Beatriz Aguiar
Monroy
Comisionada Estatal
de COEPRISS

Febrer

e 0-2026

&mmi A&Uiak H

Se incorpora
la Politica de
Operacion
3.30. para el
uso del
logotipo
institucional
de
COEPRISS,
alineada al
Manual de
Identidad
Crafica del
Gobierno
del Estado,
para
estandarizar
la imagen
institucional
en la
informacién
documenta
da.
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Procedimiento:
Informacién Documentada
Unidad Responsable: Macroproceso:
COEPR]SS Sistema de Gestién de Calidad COEPRISS
common estara L morecaon. | Proceso Sustantivo: Subproceso:
CONTRA RIESC.08 SANTTARIS 06 Shom oy N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Cédigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 02

12. ANEXOS.
Anexo 1. COEPRISS-RPOI-12.01. Solicitud de Creacion, Modificacién y/o

Eliminacion de Documentos.
SALI {':. E est ad T e %
SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE DOCUMENTOS

1. Datos del solicitante
NOMBRE PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA E-MAIL EXT FIRMA
1. Datos del jefe del departamento
NOMBRE PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA E-MAIL EXT FIRMA
2. Relacion de documentos -

TIPO DE TIPC DE e

CODICO ! L DOC REVISION JUSTIFICACION
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION DOCUMENTO SOUCITUD
Revisd ' Reviso Aprobd
XXX XXX 00

Responsable del SGC Encargada de Secretaria Técnica Comisionado Estatal de COEPRISS
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Procedimiento:
Informacion Documentada
Unidad Responsable: Macroproceso:
COEPRISS Sistema de Gestion de Calidad COEPRISS
Com s eoey | Proceso Sustantivo: Subproceso:
o ' N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Caodigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 02

Anexo 2. COEPRISS-RPOI-12.02. Lista Maestra de Documentos.

Descripcion Version Vigencia Emisor del Documento
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Procedimiento:

Informacién Documentada

COEPRISS

WUSHON ESTATAL PARA LA PROTEC
NTRA RIESGOS SANITARIOS DE SINALOA

Unidad Responsable: Macroproceso:
Sistema de Gestién de Calidad COEPRISS
Proceso Sustantivo: Subproceso:
N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Cadigo: Versién
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 02

Anexo 3.-COEPRISS-RPOI-12.04. Matriz de asignacion para la elaboracioén, revision
y autorizacion de los documentos.

Documento

Elabora

Revisa

Autoriza

Reglamento Interior

de

Juridica.

Comisionado Estatal/
Sistema de Gestién

Calidad/Coordinacion

Secretario de
Administracion y
Finanzas/secretario
de Salud.

Gobernador del
Estado/Secretario
General de
Gobierno.

Manual de
Organizacion

de

Juridica.

Comisionado Estatal/
Sistema de Gestion

Calidad/Coordinacién

Coordinador
GCeneral de
Desarrollo
tecnoldgico y
Proyectos
especiales

Comisiénado
Estatal

Manual General de
Procedimientos

de

de las Areas.

Sistema de Gestion

Calidad/Encargados

Secretaria Técnica.

Comisionado
Estatal.

Planes o Proyectos

Encargados de

Secretaria Técnica.

Comisionado

Administrativos (PGA)

de Calidad.

Sistema de Gestion

Operativos departamento del Estatal.
proyecto.
Procesos Duenos de Proceso. Sistema de Gestion | Comisionado
de Calidad. Estatal.
Procedimientos Enlaces y/o Duefios Encargado del Comisionado
Generales de proceso y/o Departamento. Estatal.

Procedimientos
Operativos Internos
(PQOI)

Duenos de
procedimientos.

Secretaria Técnica.

Comisiénado
Estatal.

Manual de Calidad

Responsable del SGC

Secretaria Técnica

Comisionado
Estatal
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COEPRISS

N ESTATAL PARA LA PROTECCHON
CONTRA RIESGOS SANITARIOS DE $INALOA

Procedimiento:

Informacién Documentada

Unidad Responsable: Macroproceso:
Sistema de Gestién de Calidad COEPRISS
Proceso Sustantivo: Subproceso:
N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Caodigo: Versiéon
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 02

Caracterizaciones de
los Procesos del SGC
de las UA.

Enlaces del SGC y/o
Duenos de Proceso.

Sistema de Cestion
de Calidad.

Encargado del
Departamento.

Lineamientos.

Duenos de Proceso

Secretaria Técnica

Comisionado

y/o Enlaces de y/o Encargados de Estatal de
Calidad. los departamentos. | COEPRISS.
Filosofia de Calidad Sistema de Gestién | Secretaria Técnica. Comisionado
de Calidad Estatal.
Mapa de proceso Sistema de Gestién Secretaria Técnica. Comisionado
de Calidad Estatal.

Con base en los articulos 32, 33 y 34 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud de Sinaloa y de conformidad con lo establecido en el Articulo 1 del
Reglamento de la COEPRISS, los requisitos que se deben de cumplir en los casos
en que sea necesario que un servidor publico firme algtin acto administrativo en
ausencia de otro:

Nombre y cargo del servidor publico que suple.

Nombre y cargo del servidor publico que firma en ausencia de aquél de debio
suscribir el acto.

Senalar claramente que la actuacién se hace “en suplencia”, “por ausencia” o
alguna otra frase similar. No se deben utilizar siglas como “P.A" o0 “P.p".

Es necesario que el funcionario que suple la ausencia sea competente, es decir,
que conforme al Manual de Organizaciéon de la COFEPRIS tenga conferida la
funcion para conocer la naturaleza del asunto que se emita. Para el caso, la figura
de "encargado del despacho” no confiere necesariamente dicha funcién.
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Procedimiento:

Informacién Documentada

COMISION ESTATAL PARA LA PROTECCION pFOCE‘SO SUSta nthD:

CONTRA RIESGOS SANTTARIOS DE SINALOA,

Unidad Responsable: Macroproceso:
COE pRlss Sistema de Gestién de Calidad COEPRISS
Subproceso:
N/A | N/A
Fecha de Vigencia: Cadigo: Version
Agosto, 2028 | COEPRISS-POI-12 02

ANEXO 4.- COEPRISS-RPOI-12.03. Listado de documentos externos
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