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42. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR REUNIONES PRESENCIALES Y CONTAR CON  UN DIRECTORIO  DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO DE TRABAJO EXTERNO.

1.0 Propósito.

1.1 Contar con una metodología para realizar reuniones presenciales de expertos en cada tema según el instrumento normativo a elaborar o actualizar, así como el  directorio actualizado de cada grupo de trabajo para mantener control e interrelación con el grupo de manera permanente y ágil.

2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno este procedimiento aplica tanto la Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud como el Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud.

2.2 A nivel externo, involucra a las instituciones de salud y educativas así como a las unidades que integrarán el grupo de trabajo de expertos.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos  en Salud es responsable de crear un sistema de intercomunicación actualizado y veraz con los integrantes de cada grupo de expertos.

3.2 La Subdirección Normativa en Procesos Educativos  en Salud, es responsable de mantener una interrelación informativa permanente con los integrantes del grupo de expertos para realizar reuniones presenciales y virtualmente con los estados y otras instituciones sociales, civiles y oficiales para elaborar o actualizar los respectivos instrumentos normativos. 

3.3 El Departamento de Instrumentos Normativos en Educación en Salud, es responsable de mantener actualizado el directorio y la interrelación de las instituciones tanto educativas como de salud que participan en las reuniones presenciales.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Crear un sistema de difusión de los avances y ajustes del instrumento normativo.
	1.1 Crear un directorio electrónico con su nombre, cargo, institución que representa, teléfonos, fax, redssa, correo electrónico y dirección para establecer contacto permanente para invitarlos a las reuniones presenciales de expertos.

· Sistema de intercomunicación para obtención de datos de integrantes grupo de expertos externo.

· Realizar las reuniones presenciales necesarias para obtener productos normativos.
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos en Salud.

	2.0 Obtener datos personales y proporcionarlos a los coordinadores del Grupo de Expertos Externo.
	2.1 Obtener por vía telefónica, fax, correo electrónico u oficio, los datos generales del personal que integran el grupo de expertos.
· Datos generales y específicos de cada integrante.
	Departamento de Instrumentos Normativos en Educación  en Salud.

	3.0 Elabora directorio de los integrantes del Grupo de Expertos Externo.
	3.1 Elaborar el directorio de los integrantes de cada  Grupo de Expertos Externos.

Procede:

No: Regresa a la Actividad 1.

Si:   Continúa procedimiento.

· Directorio de Participantes.
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.

	4.0 Operar el sistema de intercomunicación durante el desarrollo del instrumento normativo.
	4.1 Enviar de manera oportuna y expedita toda la información que sea necesaria para difundir a los integrantes del grupo de trabajo de expertos y a los participantes virtuales. 

· Actualización y uso del Directorio.

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

	



















	


6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Directorio de Participantes.
	No aplica

	Manual de Organización de la DGCES
	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

	Directorio
	2 años
	Subdirección Normativa en Procesos Educativos  en Salud.
	Directorio

	Acuse de oficios y correos electrónicos
	2 años
	Subdirección  Normativa en Procesos Educativos  en Salud.
	Oficio y correo electrónico


8.0 Glosario

8.1 Actualización: Mantener al día los datos generales y específicos de cada participante del grupo de expertos externos ya sea de manera impresa o electrónica.

8.2 Directorio: Listado de integrantes del grupo de trabajo de expertos que contiene información sobre su dependencia, nombre, ubicación, cargo, teléfono, correo electrónico, observaciones, actualizado y completo, el cual puede ser impreso y/o computarizado.

8.3 Reuniones Presenciales: Asistencia de los participantes de las instituciones de salud y educativas expertas en los temas a tratar, conforme a un calendario preestablecido.
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.












SISTEMA DE INTERCOMUNICACIÓN PARA OBTENCIÓN DE DATOS DE INTEGRANTES GRUPO DE EXPERTOS EXTERNO








CREAR UN SISTEMA DE DIFUSIÓN DE LOS AVANCES Y AJUSTES DEL INSTRUMENTO NORMATIVO.
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ELABORA DIRECTORIO DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO DE EXPERTOS EXTERNO











DIRECTORIO DE PARTICIPANTES
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OPERAR EL SISTEMA DE INTERCOMUNICACIÓN DURANTE EL DESARROLLO DEL INSTRUMENTO NORMATIVO





ACTUALIZACIÓN Y USO DEL DIRECTORIO





TÉRMINO
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NO





SI














DATOS GENERALES Y ESPECIFICOS DE CADA INTEGRANTE
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OBTENER DATOS PERSONALES Y PROPORCIONARLOS A LOS COORDINADORES DEL GRUPO DE EXPERTOS EXTERNO








PROCEDE








REALIZAR LAS REUNIONES PRESENCIALES NECESARIAS PARA OBTENER PRODUCTOS NORMATIVOS








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	Dr. Rafael Suárez Castrejón
	Dr. Ernesto Díaz del Castillo Calzada
	Dr. Humberto Vargas Flores

	Cargo-Puesto
	Subdirector de Normatividad en Procesos Educativos en Salud
	Director de Procesos Normativos en Salud
	Director General  Adjunto de Normatividad y Educación en Salud

	Firma
	
	
	

	Fecha
	Septiembre 2010.
	Septiembre 2010.
	Septiembre 2010.



