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INTRODUCCIÓN
La Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES), ha desarrollado el presente Manual de Procedimientos buscando contar con una guía concreta y específica que contribuya a la óptima operación y desarrollo de las distintas actividades del personal y puestos que la conforman, así como el de servir como un instrumento de apoyo y consulta orientada a la mejora del sistema de control interno y para contribuir al reforzamiento Institucional.

La Dirección General de Calidad y Educación en Salud, al igual que otras áreas centrales, se conformó a lo largo del tiempo de la agrupación de distintas Unidades Administrativas. El precedente más inmediato de la actual estructura organizacional se encuentra en la fusión de las Direcciones Generales de Regulación de los Servicios de Salud y la de Enseñanza en Salud. Las actuales atribuciones de esta Dirección General están fundamentadas en el Artículo 18 del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federación del 02 de Febrero de 2010, en donde se reformarón, adicionarón y derogarón las atribuciones de la áreas de la Secretaría de Salud.. Conforme a dicho Reglamento, la DGCES depende jerárquicamente de la autoridad y funciones de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud de la Secretaría de Salud.
Para la elaboración de este Manual de Procedimientos se atendieron las disposiciones en la materia del Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, así como del Programa Nacional de Salud 2007-2012; se siguieron los lineamientos de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, la Ley General de Salud, el Reglamento Interno de la Secretaría de Salud, la Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud y el Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, vigente y autorizado el 01 de Abril de 2010. 
El Manual se conforma tomando como base los macroprocesos de la DGCES, para ello, cada Dirección de Área analiza en cuál de ellos tiene ingerencia y los toma como punto de partida, definiendo así sus procedimientos que tanto la Dirección como las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento deben realizar para cumplir sus actividades y productos a generar, dando por ello en suma los procedimientos de la propia Dirección General. Buscando la acotación puntual pero con un sincretismo, la descripción de los procedimientos se hacen a nivel de Dirección de Área, de tal forma que todos y cada uno de los procedimientos contenidos el presente Manual detallan las actividades de las siguientes áreas constitutivas de la DGCES: Dirección de Educación en Salud, Dirección de Procesos Normativos en Salud, Dirección de Enfermería, Dirección de Evaluación de la Calidad, Dirección de Mejora de Procesos y la Coordinación Administrativa.
La presentación de los procedimientos a nivel de Dirección de Área a lo largo del documento atiende al orden y nivel contenido en la estructura orgánica autorizada de la DGCES (01 de abril de 2010) La descripción de los procedimientos por área se inicia del orden de izquierda a derecha de la estructura, esto es, inicia con la Dirección de Educación en Salud y se finaliza con la Coordinación Administrativa. Cada procedimiento considera y presenta la red de las actividades de cada área, lista maestra de documentos, el desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados. 

Para el año 2010, la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud (DGPOP-SSA) a través del comunicado DGPOP/07/06269 del 13 de octubre de 2010, instruye sobre la procedencia a la modificación de la Estructura Orgánica de la DGCES, que básicamente consiste en la cancelación de 3 puestos de mando medio: Subdirección de Acreditación de la Calidad (CFNB03), Departamento de Análisis y Estructuración de Procesos (CFOC01), y el Departamento de Seguimiento de Acuerdos (CFOC01), que equivalen a una reducción del 5% en la estructura organizacional; mecanismo que fue autorizado por la Secretaría de la Función Pública a través de oficio número SSFP/408/0892/DHO/1813 con fecha 11 de octubre de 2010. 
La Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría de Salud, con el oficio No. SAF/0203/2010, de fecha 30 de noviembre de 2010, emitió dictamen administrativo de aprobación al “Manual de Organización Específico de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud”, mismo que corresponde a la estructura organizacional aprobada y registrada por la Secretaría de la Función Pública con vigencia del 01 de septiembre de 2010.
Atendiendo a la estructura antes citada, responde 203/2010, nto 



























































































se actualizó el presente Manual de Procedimientos de esta Unidad Administrativa con el que se da cuenta de las herramientas técnico-administrativas del quehacer operativo de la Dirección General. A través del comunicado: DGPOP/07/06269, el área sustantiva mayor también instruyó sobre la permanente actualización de los manuales así como del refrendo de dichos documentos cuando no haya modificaciones a la estructura o de cambios en la forma de realizar las funciones, por tanto, con el presente documento también se brinda cumplimiento a las disposiciones reglamentarias de las áreas mayores institucionales.
El presente Manual de Procedimiento sirve de base para que los servidores públicos de la DGCES, en todos sus niveles y funciones, realicen sus actividades de manera más adecuada, homogénea, idónea y se identifiquen con el quehacer diario y los productos que se generan y la utilidad de los mismos. También se busca que el documento se instaure como elemento de información conforme al cual todas las personas interesadas en la dinámica de la Dirección General encuentren un medio técnico-administrativo de consulta que los oriente sobre los trabajos y servicios que cada área de la DGCES ofrece. Conforme a lo anterior, se buscará la difusión del presente documento a través de medios electrónicos mediante interfaces en el sitio web de la DGCES: www.calidad.salud.gob.mx
Es importante señalar que con el fin de cuidar la vigencia operativa del contenido del presente Manual, este está sujeto a la actualización en la medida que se presenten variaciones en: la ejecución de los procedimientos, en la normatividad, en la estructura orgánica autorizada de la Dirección General, o en cualquier otro aspecto que influya en la operatividad de la misma. 

OBJETIVO DEL MANUAL

Ofrecer y formalizar un documento administrativo mediante el cual se den a conocer los procedimientos que se llevan a cabo en la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, para que tanto el personal interno como los usuarios externos, cuenten con una Guía que los oriente sobre el quehacer de cada área, los productos que se ofrecen, las actividades inherentes a los procesos de trabajo, la intervinculación entre puestos, los requerimientos documentales y los puestos responsables de su ejecución.
MARCO JURÍDICO.

CONSTITUCIÓN

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 01

D.O.F. 05-II-1917.

Última Reforma Publicada en el D.O.F. 29-VII-2010
F.E. D.O.F.  27-04-2010. 

LEYES.

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 186

D.O.F. 29-XII-1976. 
Última Reforma Publicada en el D.O.F. 17-VI-09

F.E.D.O.F. 2-II-1977, 18-IV-1984.

ACLARACIÓN D.O.F. 16-V-1996, 11-II-1998.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 127
D.O.F. 30-III-2006.
Última Reforma Publicada en el D.O.F  31-XII-2008.

Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica.

D.O.F. 16-IV-2008.

Ley de Coordinación Fiscal.

D.O.F. 27-XII-1978. 

Última Reforma Publicada en el D.O.F  24-VI-09
F.E. D.O.F. 12-II-1979, 31-XII-1979, 15-IV-1982, 28-III-1984, 17-I-1989.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

D.O.F. 31-XII-1982.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 13-VI-2003.
F.E D.O.F. 1-II-1994.
Criterios para la aplicación D.O.F. 11-II-1983.

Aclaración D.O.F. 11-II-1998, 13-III-2002.

(Artículo Segundo Transitorio.- Se derogan los Títulos Primero, Tercero y Cuarto únicamente por lo que respecta al ámbito federal. Las disposiciones de la Ley seguirán aplicándose en dicha materia a los servidores públicos de los órganos ejecutivo, legislativo y judicial de carácter local del Distrito Federal).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

D.O.F. 13-III-2002.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 28-V-2009.

Ley General de Desarrollo Social.

D.O.F. 20-I-2004.

Ley de Planeación.

D.O.F. 5-I-1983.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 13-VI-2003.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-V-1986. 

Última Reforma Publicada en el D.O.F  28-XI-2008.

Ley General de Salud.

D.O.F. 7-II-1984. 

Última Reforma Publicada en el D.O.F  el 27-04-2010
F.E D.O.F. 12-VII-1991.

ADICIONES: D.O.F. 21-X-1988, 24-X-1994, 26-VII-1995, 9-VII-1996, 05-I-2001, 30-VI-2003, 05-XI-2004, 18-I-2005,19-VI-2007, 11-VI-2009.

Ley de Asistencia Social

D.O.F. 02-09-2004

Ley Federal Sobre Metrología y Normalización.

D.O.F. 1-VII-1992.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 30-IV-2009.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F. 26-V-2000.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 14-VII-2008.

Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 20-V-2004.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 31-VIII-2007.
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 4-I-2000.

Última Reforma Publicada en el D.O.F  28-V-2009.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

D.O.F. 4-I-2000.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 28-V-2009.
Ley Reglamentaria del Artículo 5º Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Última Reforma Publicada en el D.O.F  19-VIII-2010.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Artículo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-XII-1963.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 03-V-2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 31-III-2007

Ley de Ingresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal de 2010.

D.O.F. 25-XI-2009. 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2002.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 05-07-2010

Ley General de Población.

D.O.F. 7-I-1974.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 02-07-2010

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 4-VIII-1994.

Última Reforma Publicada en el D.O.F  30-V-2000.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal

D.O.F.10-IV-2003

Última Reforma Publicada en el D.O.F  09-I-2006.
Ley General de Educación.

D.O.F. 13-VII-1993

Ultima Reforma Publicada en D.O.F. 19-VIII-2010.

Ley para la Coordinación de la Educación Superior.

D.O.F. 29-XII-1978.

CÓDIGOS.
Código Fiscal de la Federación.

D.O.F. 31-XII-1981.

Última Reforma Publicada en el D.O.F 28-XII-09

F.E.D.O.F. 04-I-1995.

Actualización Cantidades D.O.F. 12-II-2002, 05-VII-2002, 09-VIII-2002, 20-I-2003, 21-XI-2003, 09-II-2004.06-IV-2006, 12-V-2006, 30-I-2007, 10-II-2009, 28-XII-2009.

REGLAMENTOS.

Reglamento de la de Ley de  Información Estadística y Geográfica.

D.O.F. 3-XI-1982. 
Última Reforma Publicada en el D.O.F  24-III-2004.
Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.

D.O.F. 11-12-2009. 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.

D.O.F. 18-II-1985.

F.E. D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica.

D.O.F. 14-V-1986.

Última Reforma Publicada en el D.O.F  04-XII-2009.
Reglamento de Insumos  para la Salud.

D.O.F.4-II-1998.

Última Reforma Publicada en el D.O.F  05-VIII-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Salud.

D.O.F. 06-I-1987.

Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública.

D.O.F. 21-I-2005.
Última Reforma Publicada en el D.O.F  29-XII-2009
Reglamento para la prestación del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educación Superior en la Republica Mexicana.

D.O.F. 30-III-1981.
Reglamento Interior de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos Para la Salud.

D.O.F. 31-X-1986.

Última Reforma Publicada en el D.O.F  12-12-2006.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrología y Normalización.

D.O.F. 14-I-1999.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26-I-1990.

REF. D.O.F. 07-IV-1995.  

Reglamento de la Ley General de Población.

D.O.F. 14-IV-2000, 
Última reforma Publicada en el D.O.F. el 29-XI-2006. 

Reglamento de la Comisión Interinstitucional del Cuadro Básico de Insumos del Sector Salud.

D.O.F. 27-V-2003.

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.

D.O.F. 05-I-2004. 

Última reforma Publicada en el D.O.F. el 02-II-2010. 

F.E.D.O.F.28-I-2004.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

D.O.F. 20-VIII-2001.

Última reforma Publicada en el D.O.F. 28-07-2010.
Reglamento de la Ley de Obras Públicas  y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 20-VIII-2001
Última Reforma Publicada en el D.O.F 28-VII-2010.
F.E.D.O.F. 19-IX-2001, 11-I-2007.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F.28-VI-2006. 
Última Reforma Publicada en el D.O.F 04-IX-09

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

D.O.F.11-VI-2003.

Reglamento Interior  de la Comisión para la Certificación de Establecimientos de Servicios de Salud.

D.O.F.22-X-2003.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

D.O.F. 06-IX-2007.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud.

D.O.F.5-IV-2004.

Última reforma Publicada en D.O.F. 13-XI-2008.
Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

D.O.F. 27- II-2004. 28-XI-2006.

Reglamento del Código Fiscal de la Federación

D.O.F. 07-XII-2009

DECRETOS

Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2010.

D.O.F. 07-XII-2009.

Decreto que Crea la Secretaría de Salubridad y Asistencia.

D.O.F. 18-X-1943.

Decreto por el que reobliga a todas las Secretaría de Estado e Instituciones Descentralizadas a participar en el Programa de Servicio Social y Practicantes de Medicina.

D.O.F. 16-VII-1952

Decreto de Reforma a la Ley Federal del Trabajo sobre Capacitación y Adiestramiento, Seguridad e Higiene y Federalización de Actividades y Ramas.

D.O.F. 28-IV-1978.

Decreto por el que el Ejecutivo Federal Establece las Bases para el Programa de Descentralización de los Servicios de Salud de la Secretaría de Salubridad y Asistencia.

D.O.F. 30-VIII-1983. 

Decreto por el que se aprueba el Código de Ética de los Servidores Públicos de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 31-VII-2002.

Decreto por el que expide la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal; se reforma la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal y la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Público Federal; y se adiciona la Ley de Planeación.

D.O.F. 10-IV-2003.

Decreto por el que  se obliga a todas las Secretarias de Estado e Instituciones Descentralizadas a participar en el Programa de Servicio Social de Practicantes de Medicina.

D.O.F. 16-VII-1952.

Decreto para realizar la entrega-recepción del informe de los asuntos a cargo de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisión.

D.O.F. 14-IX-2005. 

Decreto por el que se da a conocer el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

D.O.F.31-V-2007. 

Decreto por el que se crea el Programa Nacional de Salud 2007-2012, mismo que incluye el Programa de Sistema Integral de Calidad en Salud (SICALIDAD).

D.O.F. 27-X-2007.
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2007-2012.

D.O.F. 17-I-2008. 

ACUERDOS.

Acuerdo por el que se establecen las Bases para le Prestación del Servicio Social Educativo para los Alumnos de Educación de Tipo Medio Superior.

D.O.F. 10-I-1976.

Acuerdo por el que se crea la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud.

D.O.F. 19-X-1983. 

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicación de la Ley Federal de Responsabilidades en lo referente a familiares de los servidores públicos.

D.O.F. 11-II-1983. 

Acuerdo por el que se crea la Comisión Interinstitucional de Investigación en Salud.

D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo que establece la integración y objetivos del Consejo Nacional de Salud.

D.O.F. 27-I-1995.

Acuerdo donde se crea el Comité de Capacitación y desarrollo de Personal de la Secretaría de Salud.

D.O.F. 4-XII-1996.

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios particulares de evaluación de los proyectos de alto impacto social que aplicará la Secretaría de Salud.

D.O.F.22-XI-2000.

Acuerdo donde se establecen las Reglas de Operación del Sistema Integral de Calidad en Salud (SICALIDAD).

D.O.F. 30-XII-2009.

Acuerdo por el que se establece la Agenda Presidencial del Buen Gobierno.

D.O.F. 12-VI-2002.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones públicas del Sistema Nacional de Salud sólo deberán utilizar los insumos establecidos en el cuadro básico para el primer nivel de atención médica y, para segundo y tercer nivel, el catálogo de insumos.

D.O.F. 24-XII-2002.

Acuerdo por que se delega en el titular de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, facultades sobre Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

D.O.F. 20-III-2002.

Acuerdo que tiene por objeto crear en forma permanente la Comisión Intersecretarial para el Desarrollo del Gobierno Electrónico.

D.O.F. 09-XII-2005.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberán observar los servidores públicos al separarse de su empleo, cargo o comisión, para realizar la entrega-recepción del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005.

Acuerdo que establece las reglas de operación del Programa Sistema Integral de Calidad en Salud (SICALIDAD).

D.O.F. 30-XII-2007.

Acuerdo Nacional para la Descentralización de los Servicios de Salud.

D.O.F. 25-IX-1996.

Acuerdo número 243 por el que se establecen las bases generales de autorización o reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

D.O.F. 27-V-1998.

Acuerdo número 279 por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior.

D.O.F. 10-VII-2000.

Acuerdo número 330 por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo Medio  Superior.

D.O.F. 01-X-2003.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestión en la Administración Pública Federal 2008-2012.

D.O.F. 10-IX-2008.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

NOM-090-SSA1-1994 Norma Oficial Mexicana para la Organización y Funcionamiento de Residencias Médicas.

D.O.F. 22-IX-1994.

NOM-234-SSA1-2003 Utilización de campos clínicos para ciclos clínicos e internado de pregrado.

D.O.F. 06-I-2005.

NOM-090-SSA1-1994 Para la organización y funcionamiento de residencias medicas.

D.O.F. 22-IX-1994.

NOM-233-SSA1-2003 Que establece los requisitos arquitectónicos para facilitar el acceso, tránsito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de atención médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 15-IX-2004
NOM-234-SSA1-2003 Utilización de campos clínicos para ciclos clínicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-I-2005.
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS
Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, vigente.
Manual de Organización Específico de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, autorizado el 12 de diciembre de 2007, a través de comunicado 2349 de la Subsecretaría de Administración y Finanzas.
Validación de Refrendo al Manual de Organización Específico de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud del 12 de diciembre de 2007, autorizado el 03 de agosto de 2009, mediante comunicado DGPOP/07/4419.

Validación de Refrendo al Manual de Organización Específico de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud del 12 de diciembre de 2007, autorizado el 11 de agosto de 2010, mediante comunicado DGPOP/07/4633.
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