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71. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACIÓN DE LA SECRETARÍA TÉCNICA DE LA COMISIÓN PERMANENTE DE ENFERMERÍA 
1.0 Propósito
1.1 Definir las actividades de la Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería (CPE) para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo de Creación de la misma
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección general de Calidad y Educación en Salud, Dirección de Enfermería, Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería, Departamento de Normas y Programas de Enfermería  de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (y a la Comisión Permanente de Enfermería).
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las áreas de enfermería de las dependencias y entidades de las Instituciones del Sistema Nacional de Salud, Instituciones Educativas y organismos gremiales que integran la Comisión Permanente de Enfermería.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos 
3.1 La Dirección de Enfermería de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, con base en el Manual de Organización específico de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, establece que la Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería de la Dirección de Enfermería asumirá el cargo de Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería. 
3.2 La Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería asumirá el cargo de Secretaria Técnica con las atribuciones y obligaciones establecidas en el Acuerdo de Creación y Reglas Internas de Operación.
3.3 La Dirección de Enfermería de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud determina que las funciones establecidas en el Acuerdo Secretarial por el que se crea la Comisión Permanente de Enfermería en la Dirección de Enfermería y sus Reglas internas de operación son la base para definir la operación de la Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería.
3.4 La Dirección de Enfermería de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud es la instancia facultada para adecuar y emitir las actividades para la operación de la Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería.
3.5 La Dirección de Enfermería de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud es la instancia responsable de validar y sancionar todos los documentos que la Secretaría Técnica emite para ser distribuidos entre los integrantes de la Comisión Permanente de Enfermería.

3.6 La Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería, tiene a su cargo la organización hasta su ejecución de las sesiones ordinarias, extraordinarias y reuniones de trabajo de la Comisión Permanente de Enfermería.
4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de

Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Identificación de atribuciones y responsabilidades

	1.1  Identifica  atribuciones  y Responsabilidades 
           de la Secretaría Técnica en el Acuerdo de              

    Creación y Reglas Internas de Operación de                            

     la Comisión Permanente de Enfermería
· Identificación de funciones


	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería


	2.0 Elaboración de plan de trabajo
	2.1 Elabora propuesta de plan de trabajo para la operación de la Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería
2.2 Presenta propuesta de plan de trabajo a la Dirección de Enfermería y Coordinación General de la Comisión Permanente de Enfermería
· Propuesta de plan de trabajo
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	3.0 Recepción y autorización de plan de trabajo
	3.1 Recibe propuesta de plan de trabajo
3.2 Verifica su contenido y autoriza 

3.3 Regresa a la Secretaría Técnica
Procede

No: Regresa a la actividad 2.
Si: Continúa procedimiento.
· Plan de trabajo autorizado
	Dirección de Enfermería

	4.0 Propuesta de oficios invitación o ratificación 
	4.1 Presenta propuesta a la Dirección de Enfermería de oficios invitación o ratificación de integrantes del Sector Salud para formar parte de la CPE, así como, invitados temporales y permanentes de instituciones de salud, educativas y asociaciones gremiales y servicios de salud estatales

· Oficio invitación o ratificación
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	5.0 Recepción y autorización de oficios 
	5.1 Recibe propuesta de oficios invitación o ratificación.

5.2 Verifica y autoriza

5.3 Regresa a la Secretaría Técnica
Procede:
No: Regresa a la actividad 4
Si: Continua procedimiento.
· Oficio autorizado
	Dirección de Enfermería

	6.0 Envío de oficios invitación o ratificación
	6.1 Recibe, envía y ratifica destino final de oficio invitación o ratificación

· Acuse de recibo oficios invitación o ratificación
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	7.0 Concreta fechas de sesiones y reuniones
	7.1 Concreta fechas de sesiones ordinarias y extraordinarias

7.2 Determina fechas de reuniones de trabajo

7.3 Informa a la Secretaría Técnica

· Funciones
	Dirección de Enfermería

	8.0 Oficios de sesiones ordinarias, extraordinarios y reuniones de trabajo
	8.1 Coordina la elaboración, envío de oficios y programación anual de sesiones ordinarias, extraordinarias y reuniones de trabajo a las integrantes, invitados permanentes y temporales de la CPE
· Oficios y programación anual

· Acuse de recibo
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	9.0 Propuesta de oficios convocatoria
	9.1 Presenta propuesta a la Dirección de Enfermería de oficios de convocatoria a sesiones ordinarias, extraordinarias y reuniones de trabajo para los directivos de las instituciones que son integrantes de la CPE

· Oficios convocatoria
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	10.0 Recepción y autorización de oficios convocatoria
	10.1 Recibe propuesta de oficios convocatoria 

10.2 Verifica y Autoriza

10.3 Regresa a la Secretaría Técnica

Procede:
No: Regresa a la actividad 9
Si: Continúa procedimiento.
· Oficios convocatoria autorizados
	Dirección de enfermería

	11.0 Envío de oficios convocatoria
	11.1 Recibe, envía y ratifica destino final de oficios convocatoria

· Oficio invitación 
· Acuse de recibo
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	12.0 Propuesta de acta y carpeta de trabajo
	12.1 Elabora y presenta a la Dirección de Enfermería propuesta de acta, orden del día y carpeta de trabajo para sesiones ordinarias y extraordinarias

12.2 Entrega a la Dirección de Enfermería
· Propuesta de acta y carpeta de trabajo
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	13.0 Recepción de acta, orden del día y carpeta de trabajo
	13.1 Recibe propuesta de acta, orden del día y carpeta de trabajo

13.2 Verifica contenido y autoriza

13.3 Regresa a la Secretaría Técnica

Procede:
No: Regresa a la actividad 12

Si: Continúa procedimiento.
· Acta, orden del día y carpeta de trabajo autorizados

	Dirección de Enfermería

	14.0 Envío de oficios convocatoria, acta, orden del día y carpeta de trabajo
	14.1 Recibe oficios convocatoria, acta, orden del día y carpeta de trabajo.

14.2 Coordina el envío y verifica su recepción a su destino final
· Funciones

· Acuse de recibo

	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	15.0 Coordinación de logística
	15.1 Coordina y verifica logística de las sesiones ordinarias, extraordinarias y reuniones de trabajo

· Documentos, material y equipo a utilizar

	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	16.0 Firma de acta y listas de asistencia 
	16.1 Verifica se recaben firmas en acta y lista de asistencia de sesiones ordinaria, extraordinarias y levanta acta 
16.2 Asiste a reuniones de trabajo

· Acta y listas de asistencia firmadas
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	17.0 Archivo de documentos
	17.1 Controla, verifica y lleva archivo correspondiente a documentos que se deriven de las sesiones ordinarias, extraordinarias y reuniones de trabajo

· Documentos de archivo 


	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	18.0 Propuesta de grupos de trabajo 
	18.1 Propone a la Dirección de Enfermería la conformación de nuevos grupos de trabajo
· Conformación de grupos de trabajo
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	19.0 Conformación de comités 
	19.1 Establece coordinación con la Jefatura de Departamento de Normas y Programas para la creación de comités y su funcionamiento

· Documentos de archivo


	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	20.0 Operación de funciones
	20.1 Apoya a la Dirección de Enfermería en todos los trabajos relativos a la CPE

· Documentos de archivo
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería


5.0 Diagrama de Flujo

	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería 
	Dirección de Enfermería
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Acuerdo por el que se crea la Comisión Permanente de Enfermería
	No aplica

	Reglas Internas de Operación de la Comisión Permanente de Enfermería
	No aplica

	Ley General de Salud
	No aplica

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud
	No aplica


7.0  Registros 

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

	Acuerdo por el que se crea la Comisión Permanente de Enfermería
	Permanente
	Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería
	Documento

	Reglas Internas de operación de la Comisión Permanente de Enfermería
	Permanente
	Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería
	Documento

	Copia de documento publicado en el diario oficial de la federación
	Permanente
	Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería
	Documento

	Actas de Sesiones ordinarias y extraordinarias
	5 años
	Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería
	Documento

	Oficios de confirmación de integrantes permanentes o temporales de la Comisión Permanente de Enfermería
	Cuando exista cambio 
	Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería
	Documento

	Oficios convocatoria a sesiones ordinarias y extraordinarias 
	5 años
	Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Enfermería
	Documento

	Oficios invitación para líderes de equipos de trabajo
	5 años
	Dirección de Enfermería
	Documento


8.0 Glosario

8.1 Acuerdo por el que se crea la Comisión Permanente de Enfermería.- Documento oficial emitido por Acuerdo Secretarial con fundamento en los dispuesto en los artículos 39 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

8.2 Reglas Internas de Operación.- Documento normativo que establecen la integración,  organización y funcionamiento de la Comisión Permanente de Enfermería.
 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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Operación de funciones
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Conformación de Comités








Documentos de archivo





D





12








B





NO





Propuesta de acta y carpeta de trabajo
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Recepción de acta, orden del día y carpeta de trabajo 
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Propuesta de oficios convocatoria





4








SI








Acuse de recibo








Acuse de recibo oficios invitación o ratificación

















Propuesta de plan de trabajo.
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Coordinación de Logística
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Archivo de Documentos
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Firma de Acta y Listas de Asistencia
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