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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN  

Y FORMALIZACIÓN DE CONVENIOS EN MATERIA DE EDUCACIÓN EN SALUD

1.0  Propósito

1.1 Establecer el acuerdo de voluntades entre la Secretaría de Salud, las autoridades e instituciones educativas y demás organismos de los sectores público, social y privado relacionados a la formación, capacitación y actualización de recursos humanos para la salud, para la promoción de políticas educativas en salud.
2.0  Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección de Políticas Educativas en Salud.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Subsecretaría de Innovación y Calidad, las autoridades e instituciones educativas y demás organismos de los sectores público, social y privado que participan en la celebración de Convenios en materia de Educación en Salud.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos.
3.1 Los convenios cumplirán con los lineamientos establecidos por la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud.
3.2 Los convenios en materia de educación en salud promovidos por la Dirección General de Calidad y Educación en Salud a fin de establecer políticas educativas en salud, serán elaborados por la Dirección General de Calidad y Educación en Salud a través de la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud. 

3.3 La Dirección de Políticas Educativas y Desarrollos Educativos en Salud será responsable de supervisar que los proyectos contengan la materia instruida y los compromisos necesarios para el desarrollo de las políticas educativas en salud definidas. 
3.4 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud será la responsable de enviar a la Dirección General de Asuntos Jurídicos el Convenio, aprobado por las partes involucradas, para su revisión y validación.
3.5 La Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos, una vez registrado, se encargará de la distribución del convenio a las partes y su seguimiento.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de elaboración de Convenio 
	1.1 Solicita a la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud elaboración de Convenio.

· Instrucción verbal o escrita
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud



	2.0 Recepción de solicitud y turno a la Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	2.1 Recibe y analiza la solicitud

2.2 Turna la solicitud a la Subdirección de Políticas Educativas en Salud y determina el objeto del convenio

· Instrucción verbal o escrita 
	Dirección de Políticas Educativas y Desarrollos Educativos en Salud

	3.0 Recepción de instrucción y elaboración del proyecto de Convenio
	3.1 Recibe y analiza la instrucción para determinar el tipo de instrumento a elaborar.

3.2 Instruye al personal responsable de colaborar en la elaboración del proyecto de convenio.

3.3 Coordina al personal adecuado, en la elaboración del proyecto de convenio.

3.4 Concreta el proyecto de convenio adecuado.

3.5 Envía el proyecto a la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud para su revisión

· Proyecto de Convenio
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud

	4.0 Revisión del proyecto de Convenio
	4.1 Recibe proyecto de convenio 

4.2 Analiza proyecto de convenio para verificar su procedencia

No procede:

Señala observaciones y se regresa a la actividad 3.1 

Si procede: 

Da su visto bueno y remite el proyecto de convenio  a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud para su aprobación y envío a las partes firmantes.
· Proyecto de Convenio/memorando
	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción de Convenio
	5.1 Recibe el proyecto de convenio y aprueba. 

5.2 Remite a las partes involucradas en el convenio

· Proyecto de convenio/oficios de envío
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud

	6.0 Revisión y aprobación de propuesta de Convenio
	6.1 Reciben proyecto de convenio 

6.2 Analizan proyecto de convenio

No  procede:

Envían oficio con los comentarios y observaciones y se regresa a la actividad 2.1

Si procede:

Notifican aprobación a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud

· Proyecto de convenio/oficios
	Subsecretaría de Innovación y Calidad,  autoridades, instituciones educativas y demás organismos públicos, sociales o privados firmantes

	7.0 Recepción de Convenio aprobado y remisión a la Dirección General de Asuntos Jurídicos
	7.1 Recibe notificación de aprobación del proyecto de convenio 

7.2 Remite el documento a la Dirección General de Asuntos Jurídicos para su análisis y aprobación 
· Proyecto de convenio/oficio
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud

	8.0 Recepción y revisión de Convenio
	8.1 Recibe proyecto de convenio 

8.2 Analiza el proyecto de convenio

No procede:

Solicita modificaciones a la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos y se regresa a la actividad 5

Si procede:

Notifica el Dictamen Favorable por escrito
· Oficios 
	Dirección General de Asuntos Jurídicos


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	9.0 Convocatoria para firma del convenio
	9.1 Recibe notificación de dictamen favorable de la Dirección General de Asuntos Jurídicos.

9.2 Envía oficios de convocatoria a las partes para la firma del convenio
· Oficios/convenio


	Dirección General de Calidad y Educación en Salud

	10.0 Firma del Convenio
	10.1 Reciben oficios de convocatoria para firma
10.2 Asisten a la reunión convocada para firmar el convenio

· Oficios/convenio


	Subsecretaría de Innovación y Calidad,  autoridades, instituciones educativas y demás organismos públicos, sociales o privados firmantes

	11.0 Solicitud de Registro del convenio
	11.1 Envía el convenio para registro a la Dirección General de Asuntos Jurídicos

· Solicitud de Registro


	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud

	12.0 Registro del Convenio
	12.1 Registra el instrumento

12.2 Devuelve convenio con registro correspondiente
· Convenio registrado 

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Asuntos Jurídicos


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud
	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Subsecretaría de Innovación y Calidad,  autoridades, instituciones educativas y demás organismos públicos, sociales o privados firmantes
	Dirección General de Asuntos Jurídicos
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Acta constitutiva o reglamento interior del o los organismos contraparte
	No aplica

	Legislación aplicable a la contraparte en su caso
	No aplica

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

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0  Registros 

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

	Acuse de instrucción escrita
	5 años
	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud
	Número del documento

	Proyecto de convenio
	5 años
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Sello o firma de recibido

	Convenio
	Vigencia
	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud
	Número de registro DGAJ

	Oficio de envío del Proyecto de Convenio a las partes que intervienen en el mismo
	5 años
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Número de oficio

	Acuse de oficio con comentarios y observaciones de las partes que intervienen en el Convenio
	5 años
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Número de oficio


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

	Oficio de envío del proyecto de Convenio a la Dirección General de Asuntos Jurídicos
	5 años
	Dirección General de Asuntos Jurídicos
	Número de oficio

	Oficio con comentarios y observaciones de la Dirección General de Asuntos Jurídicos
	5 años
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Número de oficio

	Oficio con Dictamen Favorable de la Dirección General de Asuntos Jurídicos
	5 años
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Número de oficio


8.0  Glosario

8.1 Convenio. Documento que incorpora el acuerdo de voluntades entre la Secretaría de Salud y otra persona moral de derecho público o privado, con intereses u objetos relacionados a los fines de la formación, capacitación o actualización de recursos humanos para la salud.
8.2 Dictamen Favorable. El emitido por la Dirección General de Asuntos Jurídicos y que esta referido a la estructura jurídica del mismo, sin incluir la parte técnica o de autorización de recursos financieros para el cumplimiento del convenio.
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
10.1  No Aplica






































































































Revisión de propuesta de convenio

































































Recepción de convenio aprobado y envío al Jurídico
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Revisión y aprobación de proyecto de convenio
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Solicitud de elaboración de Convenio
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