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17. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR REUNIONES DE ÓRGANOS COLEGIADOS Y GRUPOS DE TRABAJO

1.0 Propósito.

1.1 Establecer la metodología para coordinar las reuniones de los órganos colegiados y grupos de trabajo necesarios para el ejercicio de las funciones de acción coordinada que se establecen para la Dirección General de Calidad y Educación en Salud que conlleva a dar seguimiento a los acuerdos, tareas y evaluar el cierre de los proyectos programados.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Salud y a la Subdirección de Políticas Educativas en Salud.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones participantes en los órganos colegiados y grupos de trabajo que son convocados por la Dirección de Educación en Salud y Secretaría Técnica de la CIFRHS.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud a través de la Dirección de Educación en Salud es la responsable de proponer y consensuar en su caso los proyectos a desarrollar por cada Comité, Grupo de Trabajo, Grupo de Expertos, etc., que sea convocado.

3.2 Las decisiones de los grupos de trabajo, así como los acuerdos tomados deberán ser informados a la Dirección de Educación en Salud con especial atención, cuando se traten de acciones de impacto a terceros, siendo éstos instituciones o individuos que no estén representados en los mismos grupos.

3.3 La integración de miembros que corresponderán a cada uno será aprobada por la Dirección de Educación en Salud a propuesta de la Subdirección de Políticas Educativas en Salud.

3.4 Las fechas de sesión de los grupos deberán ser reportadas a la Dirección de Educación en Salud por parte de la Subdirección de Políticas Educativas en Salud.

3.5 La Subdirección de Políticas Educativas en Salud es responsable de dar seguimiento a los acuerdos tomados en los citados órganos de consenso e integrar los resultados, en coordinación con el Departamento de Información para la Planeación de la Educación en Salud.

3.6 El Departamento de Información para la Planeación de la Educación en Salud es responsable de la compilación de evidencia documental y organización logística para la operación de los grupos considerando convocatorias, listas de asistencia, firma de actas y demás acciones necesarias para la validez de las sesiones y su desarrollo. 

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia 

de Etapas
	Actividad 
	Responsable

	1.0 Instrucción de conformación de órganos colegiados y/o grupos de trabajo
	1.1 Instruye a la Subdirección de Políticas Educativas en Salud sobre la necesidad de coordinar la operación de órganos colegiados y grupos de trabajo específicos y define el propósito.

· Sesión de trabajo o memorando


	Dirección de Educación en Salud

	2.0 Propuesta de integración y calendarización 
	2.1 Propone a la Dirección de Educación en Salud, las instituciones y/o servidores públicos e individuos a integrarse a los órganos y grupos de trabajo específicos, así como el calendario de sesiones para su autorización.

2.2 Turna propuesta y calendario de sesiones a la Dirección de educación en Salud para su autorización.

· Propuesta y calendario


	Subdirección de Políticas Educativas en Salud



	3.0 Recepción y análisis de propuesta y calendario de sesiones
	3.1 Recibe propuesta y calendario de sesiones para ser analizadas.

Procede:

No: Regresa a la actividad 2

Si: Continúa procedimiento.

· Propuesta y calendario


	Dirección de Educación en Salud

	4.0 Autorización de propuesta y calendario de sesiones
	4.1 Autoriza propuesta y calendario de sesiones y turna a la Subdirección de Políticas Educativas en Salud para su seguimiento.

· Propuesta y calendario


	Dirección de Educación en Salud


	Secuencia 

de Etapas
	Actividad 
	Responsable

	5.0 Convocatoria a sesión de trabajo  
	5.1 Recibe propuesta y calendario de sesiones autorizados.

5.2 Desarrolla los oficios necesarios para convocar a los representantes institucionales o individuales que se hubiesen acordado.

· Oficios y Orden del Día


	Subdirección de Políticas Educativas en Salud



	6.0 Desarrollo de la sesión.


	6.1 Desarrollo, logística y  toma de acuerdos del grupo de trabajo conforme el desarrollo de la orden del día presentada y a la convocatoria de la reunión.

· Orden del Día


	Subdirección de Políticas Educativas en Salud



	7.0 Elaboración y remisión del acta de acuerdos

	7.1 Elaboración e integración del acta de la reunión conforme notas, grabación o desarrollo de trabajos o documentos  realizados durante la sesión.

7.2 Remite el Acta a los expertos que conforman el Comité.

· Acta de Acuerdos.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Políticas Educativas en Salud




5.0  Diagrama de Flujo
	Dirección de Educación en Salud
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud

	





















	


6.0  Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

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

	Reglamento Interior de la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud
	No aplica


7.0  Registro

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

	Directorio del Comité
	5 años
	Dirección de Educación en Salud, Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Número de oficio

	Convocatoria y orden del día
	5 años
	Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Números de oficio, de la sesión y fecha

	Lista de asistencia  
	5 años
	Dirección de Educación en Salud, Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Número de la sesión y fecha

	Actas de la Reunión y Seguimiento de acuerdos


	5 años
	Dirección de Educación en Salud, Subdirección de Políticas Educativas en Salud
	Número del documento


8.0  Glosario

8.1  Acta de acuerdos: Relación escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

8.2 Acuerdo: Resolución que se toma en las sociedades, comunidades, tribunales u órganos colegiados.
8.3 Logística: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organización de una empresa, o de un servicio, especialmente de distribución.

8.4 Sesión: Cada una de las juntas del órgano colegiado o grupo de trabajo convocado previamente.

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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