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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	
	Código: (CES-DRAN-MP-01)

	
	DIRECCIÓN DE REGULACIÓN Y ADECUACIÓN NORMATIVA
	
	

	
	1. Procedimiento para la elaboración y/o actualización de instrumentos normativos en educación y capacitación en salud. 
	
	REV. SEGUNDA

	
	
	
	Hoja: 9 de 11



1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS EN EDUCACIÓN Y CAPACITACIÓN EN SALUD.

1.0 Propósito.

1.1 Elaborar y/o actualizar los anteproyectos, proyectos y documentos definitivos de instrumentos normativos en educación y capacitación en salud, realizar el seguimiento hasta su publicación en el Diario Oficial de la Federación, para difundirlos y promover su aplicación y así coadyuvar en la mejora de la formación de recursos humanos en salud.

2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Dirección General Adjunta de Calidad y Educación en Salud, a la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa, a la Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud y al Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud.

2.2 A nivel externo, es aplicable a la Secretaría de Economía, a través de la Comisión Federal para la Mejora Regulatoria, instituciones tanto educativas como de salud, a nivel local, estatal y federal y a instancias propias de la Secretaría de Salud. 

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 Las propuestas para elaborar y/o actualizar instrumentos normativos en educación y capacitación en salud lo realiza el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud, para su inclusión en el Programa Nacional de Normalización por parte de la Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.

3.2 La elaboración y/o actualización de instrumentos normativos, es responsabilidad de la Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.

3.3 La integración y coordinación del equipo interno de trabajo para la elaboración de los borradores de instrumentos normativos recae en el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud.

3.4 La Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud y el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud deben proponer la integración de los instrumentos normativos dentro del marco normativo en educación y capacitación en salud.

3.5 La coordinación con los titulares de las instituciones de salud y educativas para definir, convocar y conformar el grupo de representantes institucionales es responsabilidad de la Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud. 

3.6 La Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud y el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud convocan y coordinan al grupo de representantes de las instituciones de salud y educativas, para la elaboración y/o actualización de proyectos de instrumentos normativos en educación y capacitación en salud.

3.7 La Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud, es la responsable de coordinar la participación de los servicios estatales de salud, asociaciones y universidades privadas (grupo de trabajo virtual) a través de medios electrónicos.

3.8 La operatividad de la elaboración de los anteproyectos y proyectos de instrumentos normativos es responsabilidad del Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud.

3.9  El envío de los instrumentos normativos en educación y capacitación en salud a las instancias correspondientes para su análisis, comentarios, aprobación y publicación en el Diario Oficial de la Federación, es responsabilidad de la Dirección de Regulación y Adecuación Normativa.

3.10 El Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud, tiene ingerencia en la recepción y análisis de observaciones que realicen las instituciones de salud y educativas, los particulares y las unidades globalizadoras al proyecto de instrumento normativo y a la Manifestación de Impacto Regulatorio (MIR), para integrar las respuestas a las observaciones y hacer el seguimiento de la publicación en el Diario Oficial de la Federación. 

3.11 La Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud y el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud, deben recibir las recomendaciones de las instancias correspondientes, promueve y asiste a eventos de capacitación en la materia.

3.12 La difusión  de los instrumentos normativos en educación y capacitación en salud publicados en el Diario Oficial de la Federación, es responsabilidad tanto de la Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud como del Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud. 

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Propuestas para elaborar y/o actualizar instrumentos normativos en educación y capacitación en salud. 
	1.1 Analiza la situación que guarda la educación y capacitación en salud.

1.2 Propone ante la instancia inmediata superior la elaboración y/o actualización de instrumentos normativos, para la integración del diagnóstico de necesidades de regulación en la materia. 

· Propuestas de instrumentos normativos.
	Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y  Capacitación en Salud.



	2.0 Diagnóstico de necesidades de regulación de Instrumentos Normativos. 
	2.1 Recibe propuestas, analiza la información y elabora y envía el diagnóstico de necesidades de instrumentos normativos para regular la educación y capacitación en salud. 

· Diagnóstico de necesidades de regulación.


	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud. 



	3.0 Definición y autorización de los instrumentos normativos a elaborar y/o actualizar. 
	3.1 Recibe diagnóstico, define y autoriza los instrumentos normativos por elaborar y/o actualizar para su inclusión en el Programa Anual de Normalización de la Dirección, turna. 

· Autorización de instrumentos normativos.


	Dirección de Regulación y Adecuación Normativa. 

	4.0 Elaboración del Programa Anual de Normalización. 
	4.1 Elabora el Programa Anual de Normalización de la Dirección y envía a la instancia inmediata superior, para su inclusión en el Programa Nacional de Normalización. 

· Programa Anual de Normalización de la Dirección.
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.

	5.0 Integración de instrumentos normativos al Programa Nacional de Normalización.
	5.1 Recibe, analiza y envía el programa para incluir los instrumentos normativos a elaborar y/o actualizar en el Programa Nacional de Normalización. 

5.2 Recibe y revisa el Programa Nacional de Normalización publicado en el Diario Oficial de la Federación y distribuye tareas.

· Programa Nacional de Normalización.
	Dirección de Regulación y Adecuación Normativa.




	6.0 Elaboración y/o actualización de anteproyectos de instrumentos normativos.  
	6.1 Recibe instrucciones e indica la elaboración de los anteproyectos de instrumentos normativos y su respectiva Manifestación de Impacto Regulatorio, de acuerdo al Programa Nacional de Normalización.

· Relación de instrumentos normativos por elaborar y/o actualizar.


	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.



	7.0 Conformación del equipo de trabajo interno para la elaboración de anteproyectos.  
	7.1 Recibe indicación y conforma el equipo interno de trabajo para elaborar los anteproyectos de instrumentos normativos y envía para revisión, aportación de observaciones de las áreas de la Dirección General, para su discusión con el grupo de representantes institucionales. 

· Anteproyectos de Instrumentos Normativos.
	Departamento de Instrumentos Normativos en Educación y Capacitación en Salud.

	8.0 Coordinación con titulares de las instituciones de salud y educativas. 
	8.1 Convoca la asistencia de representantes institucionales para reuniones programadas de elaboración y/o actualización de anteproyectos de instrumentos normativos.

8.2 Coordina actividades con áreas de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud para aportación de observaciones a los anteproyectos.

8.3 Coordina la participación por vía electrónica (correo electrónico) de los Servicios Estatales de Salud, así como de instituciones de salud y educativas que no asisten a reuniones programadas.

8.4 Realiza y conduce reuniones para discusión y aceptación de anteproyectos, para envío al Comité de Normalización respectivo, para que a su vez sean publicados en el Diario Oficial de la Federación como Proyectos.

8.5 Realiza coordinación para elaborar respuestas a las observaciones del proyecto publicado y elabora el instrumento normativo definitivo para su envío al Diario Oficial de la Federación.

· Proyecto publicado en el Diario Oficial de la Federación y respuestas a observaciones.
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.


	9.0 Publicación de respuestas e instrumentos normativos en el Diario Oficial de la Federación. 
	9.1 Recibe las respuestas a observaciones al proyecto, envía para su publicación al Diario Oficial de la Federación a través del Comité de Normalización respectivo. 

9.2 Indica el seguimiento a la publicación en Diario Oficial de la Federación y su difusión.

· Instrumento Normativo en Educación y Capacitación en Salud publicado.
	Dirección de Regulación y Adecuación Normativa.



	10.0 Difusión del instrumento normativo publicado en el Diario Oficial de la Federación. 
	10.1 Recibe indicación y difunde ante las instancias de salud, educativas, asociaciones, sociedades, academias a nivel nacional el instrumento normativo publicado en el Diario Oficial de la Federación.

· Instrumento normativo difundido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud. 


5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Programa Anual de Normalización.
	No aplica

	Normas Oficiales Mexicanas SSA.
	No aplica

	Propuestas y peticiones de Instituciones.
	No aplica

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, lineamientos y procedimientos relacionados con los instrumentos por elaborar.
	No aplica

	Anteproyectos y proyectos de instrumentos normativos en proceso de elaboración.
	No aplica

	Acta de instalación del grupo de expertos.
	No aplica

	Instrumento normativo en anteproyecto, proyecto y documento definitivo.
	No aplica

	Ley Federal de Metrología y Normalización.
	No aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Metrología y Normalización.
	No aplica

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
	No aplica

	Ley General de Salud.
	No aplica

	Ley Federal del Trabajo.
	No aplica

	Mecanismo para la evaluación del Programa Nacional de Normalización.
	No aplica

	Lineamientos para la organización de los Comités Consultivos Nacionales de Normalización.
	No aplica

	Guía para la redacción, estructura y presentación de normas oficiales mexicanas, Norma Mexicana NMX-Z-013/1-1997.
	No aplica

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

	Reglamento Interior de la Secretaría de 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

	Documentos jurídicos obtenidos
	5 años
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Documento

	Oficios de solicitud de información
	5 años
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Número de oficio

	Modificación estructural
	5 años
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Documento

	Avance de instrumentos normativos en elaboración
	1 año
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Documento

	Oficios de convocatoria
	1 año
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Oficio

	Acta de instalación del grupo de expertos
	5 años
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Acta

	Instrumento normativo anteproyecto, proyecto y definitivo
	1 año
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Instrumento normativo elaborado

	Observaciones, comentarios y propuestas de unidades globalizadoras
	5 años
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Oficio/documento

	Oficio de solicitud de ajustes
	1 año
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Oficio número

	Instrumentos normativos ajustados
	1 año
	Subdirección de Normatividad en Procesos Educativos y Capacitación en Salud.
	Documento


8.0 Glosario

8.1 Actualización de Instrumento Normativo: Modificación de un documento jurídico normativo existente. 

8.2 Anteproyecto o Proyecto de Instrumento Normativo: Documento preliminar sujeto a modificaciones por el grupo de trabajo, directivos, grupo de expertos o unidades globalizadoras que autorizan el documento antes de su publicación.

8.3 Asesoría: Actividades que van encaminadas a orientar, aconsejar, definir y demostrar como se debe elaborar un instrumento normativo y los aspectos técnicos, jurídicos y administrativos que se deben tomar en cuenta para dicha elaboración impartidos por instancias y capital humano expertos en el tema. 

8.4 Diagnóstico: Determinación de las necesidades de capacitación y asesoría con fundamentos técnicos y metodológicos para elaborar o actualizar instrumentos normativos.

8.5 Elaboración de instrumentos normativos: Desarrollo integral de un documento jurídico-normativo.

8.6 Grupo de Trabajo: Capital humano seleccionado para desarrollar el anteproyecto de los instrumentos normativos.
8.7 Instancia Globalizadora: Unidad administrativa con atribuciones para analizar, comentar y solicitar aclaraciones o cambios del instrumento normativo o sus anexos y en su caso aprobarlo y solicitar su publicación en el Diario Oficial de la Federación.

8.8 Institución: Establecimiento de educación o salud, ya sea público, privado o social, relacionado con los instrumentos normativos a elaborar.

8.9 Instrumento Normativo: documento de carácter legal que puede ser de aplicación y observancia voluntaria u obligatoria como una norma oficial mexicana, norma mexicana, reglamento, manual, guía técnica, lineamiento.

8.10 Observaciones: Comentarios que de manera oficial y por escrito realizan las unidades globalizadoras a los instrumentos normativos que recibe.

8.11 Reunión o sesión de trabajo: Actividad que se realiza, de manera conjunta y programada entre el personal directivo y operativo, con el propósito de desarrollar los anteproyectos, proyectos y ajustes de los instrumentos normativos.
8.12 Sistema electrónico computarizado: Proceso y metodología específica para el envío de los instrumentos normativos y sus anexos definitivos a las instancias globalizadoras para su análisis, comentarios y en su caso publicación oficial.

 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.
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COORDINACIÓN CON TITULARES DE LAS INSTITUCIONES DE SALUD Y EDUCATIVAS
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DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE REGULACIÓN DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
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ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE NORMALIZACIÓN
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