	[image: image2.png]g’"‘w‘m 2

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: (CES-DPNS-MP-22)

	
	DIRECCIÓN DE PROCESOS NORMATIVOS EN SALUD
	

	
	22. Procedimiento para apoyar la difusión de la normatividad vigente en materia de atención medica, asistencia social e infraestructura  sanitaria.
	Rev: 0

	
	
	Hoja: 1 de 9



22. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA DIFUSIÓN DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE ATENCIÓN MÉDICA, ASISTENCIA SOCIAL E INFRAESTRUCTURA  SANITARIA.
1.0 Propósito

1.1 Dar a conocer las Normas Oficiales Mexicanas, lineamientos y demás instrumentos normativos vigentes a las que deben sujetarse los sectores público, social y privado, así como al interior de los Servicios Estatales de Salud. 
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, a la Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud, a La Dirección de Procesos Normativos en Salud, a la Subdirección Normativa en Servicios de Salud y al Departamento de Coordinación Normativa en Servicios de Salud, mismas que están involucradas en promover la difusión de la normatividad vigente en materia de atención médica, asistencia social e infraestructura sanitaria. 
2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud, es la unidad administrativa de la Secretaría de Salud facultada para elaborar, actualizar y adecuar Normas Oficiales Mexicanas en materia de atención médica y asistencia social, a las que deben sujetarse los prestadores de servicios de los sectores público, social y privado.

3.2 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud, es responsable de coadyuvar a difundir las  Normas Oficiales Mexicanas en los sectores público, social y privado, así como al interior de los Servicios Estatales de Salud.
3.3 La Subdirección Normativa en Servicios de Salud, es responsable revisar las publicaciones del Diario Oficial de la Federación e identificar las Normas Oficiales Mexicanas en materia de atención médica, asistencia social y hospitales.
3.4 El Departamento de Coordinación Normativa en Servicios de Salud, es responsable de integrar las listas de correos electrónicos de los representantes del Grupo Técnico Interinstitucional y realizar el trámite ante la oficialía de partes para el envió de los oficios y folletos a las diferentes Instituciones, Sociedades y Dependencias Gubernamentales.
4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Publicación en el Diario Oficial de la Federación de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM)
	1.1 Designa personal para revisar diariamente las publicaciones del Diario Oficial de la Federación.
1.2. Identifica las Normas Oficiales Mexicanas en materia de atención médica, asistencia social y hospitales e integra archivos electrónicos por cada unas de ellas.

1.3. Integra estrategias de difusión a través de medios electrónicos, impresos y la actualización de la página WEB de la  Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

1.4. Instruye al Departamento de Coordinación Normativa en Servicios de Salud para enviar por correo electrónico el archivo de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) a las Instituciones,  Sociedades y Dependencias.
· Archivos Electrónicos en PDF

· Archivos Impresos


	Subdirección Normativa en Servicios de Salud  

	2.0. Envió de Correos electrónicos
	2.1. Recibe la instrucción e integra las listas de correos electrónicos de los representantes del Grupo Técnico Interinstitucional para el envió de los archivos.
2.2. Envió de correos, adjuntando archivos en PDF de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM)
2.3. Informa a la Subdirección Normativa en Servicios de Salud la fechas de envió de correos electrónicos 

· Lista de correos electrónicos

· Archivos electrónicos en PDF

	Departamento de Coordinación Normativa en Servicios de Salud

	3.0 Recibe información e inicia trámites para atender la estrategia de difusión impresa de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM)
	3.1 Solicita  la autorización para elaborar folletos impresos de las diferentes Normas Oficiales Mexicanas (NOM) a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
3.2 Establece el diseño de los folletos de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) con las especificaciones técnicas para cada una de ellas.

3.3 Elabora oficios para el envió de los folletos impresos a las Instituciones, Sociedades y Dependencias.

3.4. Instruye al Departamento de Coordinación Normativa realice las gestiones para el envió de los oficios y folletos. 

3.5  En caso de no haber presupuesto se desecha la propuesta.
Procede:
NO: Regresa a la actividad 1.

SI: Continúa procedimiento.
· Oficios

· Diseño de folletos


	Subdirección Normativa en Servicios de Salud  

	4.0 Recibe la instrucción y realiza trámite
	4.1. Asigna personal para realizar el trámite en oficialía de partes, para el envió de los oficios y folletos a las diferentes Instituciones, Sociedades y Dependencias Gubernamentales. 
4.2 Informa y entrega acuses de los oficios de envío a la Subdirección Normativa en Servicios de Salud

· Acuse de oficio de envío

	Departamento de Coordinación  Normativa en Servicios de Salud  

	5.0 Recibe información e inicia trámites para atender la estrategia de  la actualización de la Página WEB 
	5.1 Prepara la información general de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) en medio electrónico.
5.2 Envía a Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud para su aprobación 

· Archivo electrónico de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM)

	Subdirección Normativa en Servicios de Salud

	6.0 Recibe, aprueba y  envía al Departamento de Sistemas de Información 
	6.1 Recibe y analiza la información, en su caso aprueba continuar con los trámites.
6.2. Envía comunicación al Departamento de Sistemas de Información, para incorporar las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) en la página WEB
Procede:
No: Regresa a la actividad 5.
SI: Continúa Procedimiento
TERMINA PROCEDIMIENTO


	Dirección General Adjunta de Normatividad y Educación en Salud
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley Federal sobre Metrología y Normalización.
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Guía para la redacción, estructuración y presentación de Normas Oficiales Mexicanas. 
	NOM-Z13

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

	Guía Técnica para Elaborar 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

	Copia de Oficios de invitación a Instituciones, Dependencias, Colegios y Academias
	5 años
	Subdirección Normativa en Servicios de Salud
	Número de oficio

	Archivos electrónicos e impresos de las NOM´s en Formato PDF

	5 años
	Subdirección Normativa en Servicios de Salud
	Documento electrónico e impreso

	Lista de correos electrónicos 

	5 años
	Subdirección Normativa en Servicios de Salud
	Lista

	Folletos impresos de las NOM´s 

	5 años
	Subdirección Normativa en Servicios de Salud
	Folleto 


8.0  Glosario
8.1 Difusión de la Normatividad: es la divulgación por medios impresos o electrónicos, a través los cuales se dan a conocer las Normas Oficiales Mexicanas, lineamientos y demás ordenamientos jurídico-sanitarios a las que deben sujetarse los prestadores de servicios de los sectores público, social y privado
8.2 Marco Jurídico-sanitario: es el conjunto de instrumentos legales que establecen los derechos y obligaciones de los prestadores de servicios de atención médica y asistencia social.
8.3 NOM: Norma Oficial Mexicana.
9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0    Anexos 

    No aplica.[image: image1.png]
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Envió de correos electrónicos























Recibe, aprueba y envía al Departamento de Sistemas de Información
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Archivos electrónicos en PDF 
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Recibe información e inicia estrategia de difusión impresa de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM)











Archivo electrónico de las  Normas Oficiales Mexicanas (NOM) 
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Recibe la instrucción y realiza trámite 
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Diseño de Folletos
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Publicación  en el Diario Oficial de la Federación de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM)
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Archivos electrónicos en PDF 









































Archivos impresos





Recibe información e inicia trámites para atender la estrategia de actualización de la página WEB
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