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39. PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIÓN Y ACTUALIZACIÓN BIBLIOGRÁFICA JURÍDICO-NORMATIVA.

1.0 Propósito.

1.1 Contar con bibliografía veraz, oportuna y actualizada para la elaboración o actualización del instrumento normativo correspondiente.

2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud y a las Áreas de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

2.2 A nivel externo involucra a instituciones tanto educativas como de salud y a unidades globalizadoras en el proceso de elaboración y autorización de instrumentos normativos.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud, definirá la información mínima con la que debe contar para el desarrollo de diferentes instrumentos normativos.
3.2 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud, es responsable de investigar la ubicación de la bibliografía necesaria y sus  formas de obtención.
3.3 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud, establece coordinación con las instituciones propietarias de la información.
3.4 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud, se aboca a obtener la mayor cantidad de información necesaria para desarrollar el instrumento correspondiente.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Definición de necesidades de bibliografía.
	1.1 Define la bibliografía actual, legal, técnica y
 multidisciplinaria que se requiere.

· Necesidades de bibliografía.
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.



	2.0 Ubicación de la bibliografía por obtener.
	2.1 Investigar ubicación de la información requerida, ya sea institución de salud, educativa, legal, social o en sistema electrónico (Internet).

· Localización de bibliografía.
	Subdirección  Normativa en Procesos  Educativos en Salud.



	3.0 Coordinación con las instituciones de salud, educativas, civiles, sociales o legales propietarias de la bibliografía.
	3.1 Establecer comunicación vía telefónica, electrónica o presencial con las instituciones propietarias de la bibliografía.

· Coordinación interinstitucional.
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos   en Salud.



	4.0 Solicitud oficial de información.
	4.1 Recibir solicitud para proporcionar información y da respuesta. 

Procede:

No: Regresa a la actividad 2.
SI: Continuar procedimiento

· Obtiene información.


	Dirección General de Calidad y Educación en Salud. (Áreas Especificas)

	5.0 Obtención de la bibliografía.
	5.1 Integra el acervo bibliográfico específico para el instrumento a desarrollar.
· Acervo bibliográfico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud.




5.0 Diagrama de Flujo.

	SUBDIRECCIÓN  NORMATIVA EN PROCESOS EDUCATIVOS  EN SALUD.
	DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD (ÁREAS ESPECÍFICAS).

	



















	


6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Constitución Política de los E.U.M., Leyes, Reglamentos, Normas, Acuerdos, Decretos, Lineamientos y Procedimientos relacionados con los instrumentos a elaborar.
	No aplica.

	Directorio y correos electrónicos de las instituciones y unidades propietarias de la información.
	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

	Documentos jurídicos obtenidos.
	5 años
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.
	Documento.

	Oficios de solicitud de información.
	5 años
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.
	Número de oficio.


8.0 Glosario

8.1 Área Específica: Área de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud que participa directamente en la elaboración y apoyo de los instrumentos jurídicos por ser de su incumbencia directa.  

8.2 Bibliografía: Descripción de libros, de sus ediciones, conjunto de títulos de obras que tratan de un asunto relacionado con los instrumentos a elaborar.
8.3 Institución: Establecimiento de educación o salud, ya sea pública, privada o social relacionada con los instrumentos a elaborar.

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.




















































OBTIENE INFORMACIÓN








NECESIDADES DE BIBLIOGRAFIA
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COORDINA CION  CON LAS INSTITUCIONES DE SALUD, EDUCATIVAS,  CIVILES, SOCIALES O LEGALES PROPIETARIAS DE LA BIBLIOGRAFIA





COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL





UBICACIÓN DE LA BIBLIOGRAFÍA  POR OBTENER
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SI








INICIO





DEFINICIÓN DE NECESIDADES  DE BIBLIOGRÁFIA





TÉRMINO





SOLICITUD OFICIAL DE INFORMACIÓN








LOCALIZACIÓN  DE BIBLIOGRAFIA








ACERVO BIBLIOGRAFICO





OBTENCIÓN DE LA BIBLIOGRAFIA 





NO





Procede
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