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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE FORMALIZACIÓN
DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
1.0
Propósito
1.1 Establecer una metodología administrativa y técnica para el análisis, conformación y elaboración de instrumentos normativos que incidan en la competencia de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud y sus unidades administrativas.
2.0
Alcance

2.1 El procedimiento es aplicable a la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud y sus unidades administrativas adscritas.
2.2 A nivel externo

3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. La Dirección de Análisis de Instrumentos Normativos es la responsable de este procedimiento.

3.2. El Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud y la Coordinación de Asesores revisarán los instrumentos jurídicos que deban ser analizados por el responsable del Procedimiento de entre los cuales se incluyen: acuerdos administrativos, convenios, contratos, bases de colaboración, iniciativas de ley, puntos de acuerdo.
3.3. Con turno de trámite, deberá indicarse la instrucción correspondiente ya sea para analizar, comentar, formalizar (firmar), atender y/o justificar su procedencia.
3.4. La Dirección de Análisis de Instrumentos Normativos  tiene como responsabilidad dar respuesta correspondiente a la Coordinación de Asesores o al Subsecretario derivado del análisis realizado del documento.

4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable(s)

	1.0 Registro de correspondencia.
	1.1 Registra el documento proveniente de las unidades adscritas a la Subsecretaría y turna
	Subsecretario

(Control de Gestión)

	2.0 Se turna el documento con la instrucción correspondiente.
	2.1 Recibe el documento y lo turna al Director para su análisis con la instrucción correspondiente.
	Subsecretario

Coordinación de Asesores

	3.0 Se realiza el análisis del documento.
	3.1 Recibe el documento, lo analiza y de existir los elementos necesarios para ello, de acuerdo a la instrucción realiza las siguientes actividades:

· Envía a firma del Subsecretario.
· Elabora propuesta y envía al Subsecretario para firma.

· Elabora propuesta y devuelve al Subsecretario o a la Coordinación de Asesores para su envío al área requirente.

· Elabora propuesta y devuelve al Subsecretario o a la  Coordinación de Asesores para su envío a la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos o al área técnica para obtener comentarios.

· Comunica la improcedencia del documento con las justificaciones correspondientes.

¿Se requiere consultar a la CGAJDH?

SÍ: Ir a la actividad 4.

NO: Ir a la actividad 6.
	Dirección de Instrumentos Normativos

	4.0 Registro de correspondencia de la consulta a la CGAJDH
	4.1 Analiza y considera necesario tener mayores elementos para atender el turno, elabora oficio para solicitar sus comentarios a la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos para dar mayor sustento al instrumento.
	Subsecretario 

(Control de Gestión)

	5.0 Registro de correspondencia de la respuesta de la CGAJDH
	5.1 Se recibe la respuesta por parte de la CGAJDH y se turna al Director para su análisis.
	Subsecretario 

(Control de Gestión)

	6.0 Se realiza el análisis de la respuesta remitida por la CGAJDH.
	6.1 Analiza y considera necesario tener mayores elementos para atender el turno, elabora oficio para solicitar comentarios a la unidad requirente o a las áreas técnicas para dar mayor sustento al instrumento

¿Se requiere consultar a otra instancia?

Sí: Ir a la actividad 7.

No: Ir a la actividad 10.
	Dirección de Instrumentos Normativos

	7.0 Registro de correspondencia de la consulta a otra instancia.
	7.1 Analiza y considera necesario tener mayores elementos para atender el turno, elabora oficio para solicitar sus comentarios a la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos para dar mayor sustento al instrumento.
	Subsecretario 

(Control de Gestión)

	8.0 Registro de correspondencia de la respuesta.
	8.1 Se recibe la respuesta por parte de la instancia consultada y se turna al Director para su análisis.
	Subsecretario 

(Control de Gestión)

	9.0 Se realiza el análisis de la respuesta.
	9.1 Analiza y si considera necesario tener mayores elementos para atender el turno, elabora oficio para solicitar comentarios a otras instancias.

¿Es necesario realizar otra consulta?

SÍ: Ir a la actividad 3.
NO: Ir a la actividad 10.
	Dirección de Instrumentos Normativos

	10.0 Se prepara la propuesta de respuesta.
	10.1 Se elabora propuesta y envía al Subsecretario o Coordinador de Asesores para firma.
	Dirección de Instrumentos Normativos

	11.0 Se envía para firma la propuesta del documento.
	11.1 Se remite la propuesta para firma del Subsecretario o Coordinador de Asesores.
	Dirección de Instrumentos Normativos

	12.0 Se realiza la revisión del documento.
	12.1 Recibe el documento y analiza la procedencia del mismos, si lo considera conveniente procede conforme a lo solicitado por la Dirección de Instrumentos Normativos o si lo considera necesario lo devuelve para:

· Incorporar comentarios adicionales

· Con otra indicación para enriquecer el documento

· Para archivo

¿Existen comentarios al respecto?

SÍ: Ir a la actividad 10.
NO: Ir a la actividad 13.
	Subsecretario 

(Control de Gestión)

	13.0 Se firma el documento.
	13.1 Una vez firmado, si se trata de un convenio, contrato o algún otro instrumento consensual que formalizó, por el Subsecretario, se registra en el control de convenios, contratos y otros instrumentos jurídicos y se archiva una copia del mismo.
	Subsecretario 

(Control de Gestión)

	14.0 Se realiza el registro el documento y envía.
	14.1 Se registra el documento y se remite al área correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subsecretario 

(Control de Gestión)
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Control de convenios, contratos y otros instrumentos jurídicos
	


7.0
Registros

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

	Control de convenios, contratos y otros instrumentos jurídicos
	5 años
	Dirección de Instrumentos Normativos
	


8.0 Glosario

8.1 CAS: Coordinación de Asesores.

8.2 SIDSS: Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
8.3 Director: Director de Análisis de Instrumentos Normativos

9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
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