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42. PROCEDIMIENTO PARA CREAR EXPEDIENTES ESPECÍFICOS POR INSTRUMENTO NORMATIVO PARA SU CONTROL Y SEGUIMIENTO HASTA SU PUBLICACIÓN.

1.0 Propósito.

1.1 Contar con un control interno para cada instrumento por elaborar o actualizar durante todo su desarrollo y posterior a éste, como documento definitivo.

2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno este procedimiento aplica a la Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud y el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación  en Salud.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud y el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación  en Salud, son responsables de crear y controlar los sistemas de archivo, manuales impresos y electrónicos de los productos generados por cada instrumento normativo en desarrollo.

3.2 La Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud, es responsable de resguardar contará con los expedientes, biblioratos, carpetas y archivos electrónicos para el control interno y seguimiento de los instrumentos normativos en proceso de elaboración o actualización hasta su publicación en el Diario Oficial de la Federación.

3.3 El Departamento de Instrumentos Normativos en Salud, es responsable de aplicar el control de los documentos y archivos que se vayan creando durante el proceso de elaboración de un instrumento normativo

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Definir los controles por cada instrumento normativo a desarrollar.
	1.1 Definirá las etapas o divisiones que tendrá para cada una de ellas, abrir un expediente y control impreso y electrónico correspondiente.

· Expediente creado.
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.

	2.0 Integrar los expedientes biblioratos, carpetas o expediente electrónico 
	2.1 Ordenará la información con que se cuenta, tanto bibliográfica como la que se produce durante el desarrollo del instrumento normativo y se integra en expedientes, biblioratos, carpetas y controles individuales impresos y electrónicos.

· Control de documentos.
	Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud.

	3.0 Actualizar expedientes y carpetas según avance en el desarrollo del instrumento normativo.
	3.1 Actualizará los expedientes y carpetas de cada instrumento normativo en elaboración.

Procede:

No: Regresa a la actividad 1.

Si: Continúa procedimiento.

· Actualización de expediente. 

TERMINA PROCEDIMIENTO.
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud.


5.0 Diagrama de Flujo.

	SUBDIRECCIÓN  NORMATIVA EN PROCESOS EDUCATIVOS  EN SALUD
	DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS EN EDUCACIÓN  EN SALUD

	












	







6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Expediente bibliográfico de instrumento normativo elaborado.
	No aplica.

	Expediente de control de avances en la elaboración de los instrumentos normativos.
	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

	Expedientes y carpetas creados.
	1 año después de su publicación
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.

Departamento de Instrumentos Normativos en Educación  en Salud.
	Expediente bibliográfico.

	Control de avances.
	1 año o durante el proceso de elaboración
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.
	Expediente de control.


8.0 Glosario

8.1 Control: Sistema definido e implementado para contar con información, archivos y expedientes actualizados generados.

8.2 Expediente: Conjunto de documentos integrado por la información obtenida y que se utiliza para la elaboración y actualización de instrumentos normativos pudiendo ser impreso o electrónico.

8.3 Sistema: Sistema especifico y ordenado para aplicar los pasos y secuencia con el propósito de lograr La publicación de un instrumento normativo.
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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