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37. PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICIÓN DE INTEGRANTES DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO PARA ELABORAR LOS ANTEPROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS.

1.0 Propósito.

1.1 Conformar un grupo de trabajo interno multidisciplinario e interinstitucional para la elaboración o actualización del instrumento normativo correspondiente.

2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Subdirección Normativa en Procesos Educativos  en Salud, al Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud y Direcciones de Área de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
2.2 A nivel externo este procedimiento no aplica.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud y el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud, son responsables de analizar el contenido del anteproyecto, definen el capital humano interno que formará el grupo de trabajo para la elaboración de anteproyectos de instrumentos normativos.

3.2 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos en Salud y el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud, son responsables de coordinar al grupo de trabajo interno en la elaboración del Programa de Trabajo para construir los anteproyectos de instrumentos normativos correspondientes.

3.3 Las direcciones de área de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud que tienen ingerencia directa en la aplicación, seguimiento o supervisión de los instrumentos a elaborar participan en grupos de trabajo internos.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Análisis de las características y tema del instrumento normativo por desarrollar.
	1.1 Orientar y definir contenido por desarrollar, y seleccionar al capital humano que participará en su elaboración.

· Definición de Instrumento normativo.
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.

	2.0 Integrar el Grupo Interno de Trabajo.
	2.1 Con base en las características y contenido del anteproyecto de instrumento normativo y las del capital humano con que se cuenta, se asignan para  formar el Grupo de Trabajo Interno.

· Integración Grupo Interno de Trabajo.


	Departamento de Instrumentos Normativos en Educación  en Salud.

	3.0 Participación del Capital Humano de la Dirección de Área.
	3.1 Analizar la participación del capital humano de otras Direcciones de Área de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud y se les invita a participar.

· Participación con Grupo Interno de Trabajo.


	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.

	4.0 Recibe invitación y define su participación.
	4.1 Las Direcciones de Área reciben invitación a participar y definen su respuesta.

Procede:

No: Regresa a la actividad 2.

Si: Continuar procedimiento.
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud. (Direcciones de Área)

	5.0 Dirigir al Grupo Interno de Trabajo.
	5.1 Elaborar un plan de reuniones de trabajo para desarrollar el anteproyecto de instrumento normativo correspondiente.

· Plan de Trabajo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.




5.0 Diagrama de Flujo.

	SUBDIRECCIÓN  NORMATIVA EN PROCESOS EDUCATIVOS  EN SALUD
	DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS EN EDUCACIÓN  EN SALUD
	DIRECCION GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD
(DIRECCIONES DE ÁREA)



	


















	
	


6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Plantilla de personal existente.
	No aplica

	Estructura orgánica de la Dirección General.
	No aplica

	Programa Anual de Normalización.
	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


7.0  Registros 

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

	Actualización plantilla de personal.
	5 años
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.
	Plantilla.

	Modificación estructural.
	5 años
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.
	Documento.


8.0 Glosario

8.1 Actualización de instrumento normativo: Modificación de un documento jurídico normativo existente.

8.2 Elaboración de instrumento normativo: Desarrollo integral de un documento jurídico normativo.

8.3 Grupo de Trabajo: Capital humano seleccionado para desarrollar los anteproyectos de instrumentos normativos seleccionados.

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.
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