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36. PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y COORDINAR AL EQUIPO DE TRABAJO EN LA CONFORMACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS EN EDUCACIÓN EN SALUD

1.0 Propósito.

1.1 Establecer el mecanismo abocado a organizar y coordinar al equipo interno de trabajo en la conformación de los anteproyectos de instrumentos normativos en educación en salud, para discusión en las reuniones con representantes institucionales.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Dirección de Procesos Normativos en Salud, Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud y al Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud.

2.2 A nivel externo, el procedimiento no aplica

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Dirección de Procesos Normativos en Salud determina y es responsable de instruir sobre la elaboración de instrumentos normativos con base en las prioridades institucionales del Programa Nacional de Normalización.

3.2 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud delibera e indica a los responsables internos quienes conforman el equipo de trabajo encargado de elaborar los instrumentos normativos.
3.3 El Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud es responsable de la organización y coordinación del equipo interno de trabajo y verifica el cumplimiento de compromisos para elaborar los instrumentos normativos.
4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Instrucción de  instrumentos normativos a elaborar.
	1.1 Instruye a la Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud la elaboración de los anteproyectos de instrumentos normativos conforme a los instrumentos inscritos en el Programa Nacional de Normalización.

· Programa Nacional de Normalización.


	Dirección de Procesos Normativos en Salud

	2.0 Recepción de instrucción e indicaciones para generar instrumento.
	2.1 Recibe instrucciones y el Programa Nacional de Normalización.
2.2 Analiza, verifica e identifica el tipo y forma de los instrumentos normativos en educación en salud requeridos conforme al Programa Nacional de Normalización.

2.3 Turna al Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud indicaciones para la generación del instrumento e integración de equipos de trabajo.
· Programa Nacional de Normalización


	Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud

	3.0 Propuesta de grupos internos de trabajo.
	3.1 Recibe indicaciones y revisa Programa Nacional de Normalización

3.2 Propone equipos internos de trabajo y elabora propuesta de organización y coordinación y la turna a la Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud para autorización.

· Organización y coordinación del equipo interno de trabajo


	Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud

	4.0 Validación de propuesta de conformación de  equipo interno de trabajo.
	4.1 Recibe propuesta de personal para conformar el equipo interno de trabajo encargado de elaborar los anteproyectos de instrumentos normativos.
4.2 Analiza, hace recomendaciones y valida.

4.3 Indica al Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud inicio de trabajos de los equipos conforme a la organización propuesta.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 3
Si: Continúa procedimiento

· Propuestas de personal.


	Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud

	5.0 Elaboración de anteproyecto en equipos de trabajo.
	5.1 Recibe indicaciones
5.2 Informa a los equipos de trabajo sobre la elaboración de los anteproyectos de instrumentos normativos y de la organización.

5.3 Coordina los trabajos de los equipos y verifica el cumplimiento de compromisos.
5.4 Recibe y concentra los resultados del equipo de trabajo.

· Anteproyecto de instrumento normativo

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud


5.0 Diagrama de Flujo.

	DIRECCIÓN DE PROCESOS NORMATIVOS EN SALUD
	SUBDIRECCIÓN NORMATIVA EN PROCESOS EDUCATIVOS EN SALUD
	DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS EN EDUCACIÓN EN SALUD
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización de la DGCES
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Programa Anual de Normalización.
	No aplica.

	Normas Oficiales Mexicanas SSA.
	No aplica.

	Propuestas y Peticiones de Instituciones.
	No aplica.


7.0  Registros 

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

	Programa Anual de Normalización.
	1 año
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos   en Salud.
	Programa.

	Normas Oficiales Mexicanas de la SSA.
	5 años
	Subdirección Normativa en Procesos Educativos   en Salud.
	Normas.


8.0 Glosario

8.1 Instrumento Normativo: Documento de carácter legal que puede ser de aplicación y observancia voluntaria u obligatoria como norma oficial mexicana, norma mexicana, reglamento, manual, lineamiento.

8.2 Norma Oficial Mexicana: Documento legal de aplicación y observancia obligatoria a nivel federal, por las partes que en ella se incluyen.

8.3 Propuesta de Instrumento Normativo: Documento preliminar de carácter legal que puede ser de aplicación u observancia voluntaria u obligatoria como las normas oficiales mexicanas.

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.
VALIDACIÓN DE PROPUESTA DE CONFORMACIÓN DE  EQUIPO INTERNO DE TRABAJO
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