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43. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN Y COORDINACIÓN DEL GRUPO MULTIDISCIPLINARIO E INTERINSTITUCIONAL DE EXPERTOS EXTERNOS.

1.0 Propósito.

1.1 Determinar la conformación de un grupo de trabajo multidisciplinario e interinstitucional externo de expertos en el tema para llevar a cabo la elaboración y/o actualización de instrumentos normativos, uno de ellos por cada instrumento.

2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno este procedimiento aplica a la Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud, la Dirección de Procesos Normativos en Salud y a la Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.

2.2 A nivel externo es indispensable que participen instituciones gubernamentales, educativas, de salud, públicas, privadas y sociales, academias, sociedades y organismos no gubernamentales locales, estatales y federales.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud, la Dirección de Procesos Normativos en Salud y la Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud definen a los integrantes idóneos para el grupo de trabajo de expertos con base en el tipo y contenido del instrumento a elaborar.

3.2 La Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud, la Dirección de Procesos Normativos en Salud y la Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud son responsables de elaborar y enviar las invitaciones a las instituciones que se consideran convenientes integren el grupo de expertos.

3.3 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud, es responsable de confirmar y coordinar la reunión donde se instalará el grupo de trabajo.

3.4 La Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud, la Dirección de Procesos Normativos en Salud y la Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud, son responsables de coordinar la primera reunión e instalación oficial del grupo de expertos.

3.5 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud y el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud, son los responsables de la coordinación, seguimiento y control de las reuniones.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Define los integrantes del grupo de expertos.
	1.1 Definir los posibles integrantes del grupo de expertos multidisciplinario e interinstitucional que de manera presencial y en reuniones programadas, elaborarán el instrumento normativo correspondiente.

· Grupo de expertos.


	Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud.



	2.0 Envía invitación para designar un representante al grupo de expertos.
	2.1 Enviar invitaciones oficiales para integrar el grupo de expertos multidisciplinario e interinstitucional que participarán en la elaboración de los instrumentos normativos correspondientes.

Procede:

No: Regresar a la actividad 1.

Si: Continúa procedimiento.

· Oficios de invitación.


	Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud.



	3.0 Recepción y respuesta a la invitación.
	3.1 Las unidades que cuentan con expertos en cada tema responden a la invitación a participar.

· Recepción y respuesta.


	Dirección de Procesos Normativos en Salud.

	4.0 Confirmación y convocatoria al grupo de expertos.
	4.1 Recibir oficios de designación del integrante del grupo de trabajo de expertos multidisciplinario e interinstitucional, se confirma vía telefónica o electrónica y se convoca a la instalación oficial del grupo de trabajo con fecha, hora, lugar y orden del día.

· Convocatoria a reunión.


	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud.



	5.0 Integración oficial del grupo de expertos y elaboración del plan de trabajo.
	5.1 Instalar el grupo de trabajo multidisciplinario e interinstitucional con elaboración del acta de instalación correspondiente y se define el plan de trabajo para elaborar el instrumento normativo.

· Integración oficial del grupo de trabajo.


	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.



	6.0 Realización de reuniones según plan de trabajo del grupo de expertos.
	6.1 Realizar las reuniones, según calendario, las cuales se convocan, desarrollan, coordinan y controlan por la Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud.

· Reuniones de trabajo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.


	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.


5.0 Diagrama de Flujo.

	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD
	DIRECCIÓN DE  PROCESOS NORMATIVOS EN SALUD
	SUBDIRECCIÓN  NORMATIVA EN PROCESOS EDUCATIVOS  EN SALUD

	











                                       





	



	




6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Anteproyectos y proyectos de instrumentos normativos a elaborar.
	No aplica

	Acta de instalación del grupo de expertos.
	No aplica

	Directorio y correo electrónico de representantes.
	No aplica

	Avances de los instrumentos normativos en elaboración.
	No aplica

	Manual de Organización de la DGCES
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Avance de instrumentos normativos en elaboración.
	1 año
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos   en Salud.
	Documento.

	Oficios de convocatoria.
	1 año
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos   en Salud.
	Oficio.

	Acta de instalación del grupo.
	5 años
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud.
	Acta.

	Correos electrónicos de invitación.
	1 año
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud.
	Impreso de envío.


8.0 Glosario

8.1 Equipo interdisciplinario: Grupo de profesionales expertos en los temas a tratar de diferentes instituciones involucradas en temas específicos.
8.2 Equipo Multidisciplinario: Grupo de profesionales expertos en los temas a tratar de diferentes disciplinas y profesiones.

8.3 Grupo de Expertos: Servidores públicos y personal designado por las instituciones y unidades externas a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud para que participen en la revisión, elaboración o actualización de los instrumentos normativos correspondientes.

9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos

         No Aplica.
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REALIZACIÓN DE REUNIONES SEGÚN PLAN DE TRABAJO DEL GRUPO DE EXPERTOS
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OFICIOS DE INVITACIÓN





SI
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INTEGRACIÓN  OFICIAL DEL GRUPO  DE  EXPERTOS Y  ELABORACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO








INTEGRACIÓN  OFICIAL  DEL GRUPO DE  TRABAJO





CONFIRMACIÓN Y CONVOCATORIA AL GRUPO DE EXPERTOS








CONVOCATORIA  A  REUNION








RECEPCIÓN Y RESPUESTA A LA INVITACIÓN





PROCEDE








DEFINE  LOS INTEGRANTES  DEL GRUPO DE EXPERTOS EXTERNOS








GRUPO DE EXPERTOS





TERMINO








RECEPCIÓN Y RESPUESTA





ENVÍA INVITACIÓN PARA DESIGNAR UN REPRESENTANTE AL GRUPO DE EXPERTOS.
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