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1 Base normativa

e Numeral 8.1.10, subnumerales 3 y 14 del Manual de Organizacién del Instituto
Mexicano del Seguro Social, clave 0500-002-001, validado y registrado el 26 de diciembre
de 2022.

e Numeral 7.1 subnumerales 1, 3y 14; 7.1.5 subnumeral 4, 5y 6; y 7.1.5.1 subnumerales
2, 3, 4, 5y 10 del Manual de Organizacion de la Direccion de Operaciéon y Evaluacion,
clave G000-002-001, validado y registrado el 6 de diciembre de 2022.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades para la planeacion, desarrollo y seguimiento de las
Reuniones de Trabajo Multidisciplinarias, promoviendo la comunicacién y cooperacion de
los niveles central y desconcentrado para analizar y perfeccionar los procesos operativos
institucionales.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para las areas de la Coordinacién
de Analisis, Prospectiva y Seguimiento a la Operacién Institucional y de la Coordinacion
Administrativa que participen en la planeacién, desarrollo y seguimiento de las Reuniones
de Trabajo Multidisciplinarias.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 acuerdo: Compromiso adoptado entre el nivel central (Direcciones Normativas y la
UIT), y el nivel desconcentrado (los OOAD y las UMAE), para la debida atencion o

solucidén a una problematica determinada sobre un tema especifico.

Los acuerdos pueden tener dos temporalidades para su cumplimiento: corto plazo que
contempla 20 dias habiles y mediano plazo con 60 dias habiles.

Por su naturaleza, los acuerdos pueden ser unilaterales, en los cuales interviene solo una
Direccion Normativa y/o la UIT, o bien transversales con la participacion de dos o mas
Direcciones Normativas y/o la UIT.
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4.2 ARSA: Aplicativo de Registro y Seguimiento de Acuerdos, es una herramienta
tecnolégica de referencia y consulta, disefiada por la DSACE, donde se recopilan los
acuerdos suscritos en las mesas de trabajo especificas o transversales de las RTM,;
permite al usuario realizar analisis, obtener informacion estadistica y generar reportes.

4.3 Balance general: Documento que contiene de manera concisa el resultado de los
trabajos desarrollados en cada mesa de las RTM. Es considerado como un insumo para la
elaboracién de la Minuta y utilizado durante la sesion de clausura para que la persona
titular de la DOE de cuenta a la persona titular de la DG de los trabajos realizados.

4.4 CA: Coordinacién Administrativa de la Direccion de Operacion y Evaluacion.

4.5 CAPSOI: Coordinacién de Analisis, Prospectiva y Seguimiento a la Operacion
Institucional.

4.6 cédula de recoleccion de necesidades: Formato por el cual se solicitan a los
enlaces normativos los requerimientos logisticos y sustantivos (los temas a tratar, la lista
de participantes por parte de los OOAD y las UMAE para cada segmento y material de
apoyo visual) para el desarrollo de las RTM; brinda los elementos necesarios para la
elaboracion de la propuesta del esquema de intervencion.

4.7 DG: Direccion General del Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.8 DN: Direcciones Normativas.

4.9 Directores Normativos: Personas titulares de las Direcciones de Prestaciones
Médicas, Prestaciones Econdmicas y Sociales, Incorporacion y Recaudacion, Juridica,
Finanzas, Administracion, Operacion y Evaluacién, Planeacion para la Transformacion
Institucional, e Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

4.10 DOE: Direccion de Operacioén y Evaluacion.
4.11 DSACE: Division de Seguimiento a Acuerdos y Compromisos con Entidades.

4.12 enlace normativo: Persona servidora publica designada por el Director Normativo
correspondiente o la Unidad de Integridad y Transparencia que funge como representante
ante la Direccidon de Operacion y Evaluacion, especificamente para las tareas de
planeacién, desarrollo y seguimiento de las Reuniones de Trabajo Multidisciplinarias.

4.13 esquema de intervencion: Documento elaborado por la DSACE, mediante el cual
se presentan las fechas y sedes, numero de mesas de trabajo, temas a desarrollar y
delimitacién de tiempos para cada tema. Para cada mesa de trabajo se menciona su
objetivo, si es especifica o transversal, duracién, enfoque de acuerdos, Direcciones
Normativas participantes y su orden de intervencion, asi como los participantes por parte
de los OOAD y las UMAE.
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4.14 evidencia documental: Soporte documentado mediante archivos digitales en
formato PDF que ampara las actividades y/o acciones realizadas para el cumplimiento de
los acuerdos suscritos, los cuales tienen las caracteristicas de ser suficientes,
competentes, pertinentes y relevantes.

4.15 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.16 lista de participantes normativos: Relacion del personal de cada area normativa
del IMSS que intervendra en los temas a desarrollar en las mesas de trabajo. El formato
debera contener el nombre de la Direccion Normativa a la que pertenece, Unidad y/o
Coordinacion, nombre de la persona participante y cargo.

4.17 lista de participantes por OOAD y UMAE: Relacion del personal de los OOAD y las
UMAE que tendran intervencidn sobre los temas a desarrollar en las mesas de trabajo. El
formato contiene unicamente el cargo de cada participante.

4.18 mesa de trabajo: Espacio de encuentro y didlogo en el que participan las
Direcciones Normativas, la UIT y los cuerpos de gobierno de los OOAD y las UMAE sobre
los temas definidos en el Programa de desarrollo de sesion. Pueden ser especificas o
transversales.

4.19 minuta: Documento que contiene los aspectos mas relevantes del desarrollo de la
Reuniones de Trabajo Multidisciplinarias, los participantes, temas de las mesas de trabajo,
asi como los acuerdos suscritos entre el nivel de operacion central y desconcentrado.

4.20 OOAD: Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales vy
Regionales, de conformidad con lo previsto en el Articulo 2, fraccién IV, inciso a) del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.21 programa de desarrollo de sesién: Documento que contiene el desglose de
actividades de cada mesa de trabajo por dia, hora y regidn, considerando los itinerarios de
la sesion de inauguracion, intervenciones, alimentos, traslados y sesion de clausura.

4.22 propuesta tematica de las mesas de trabajo: Documento que contiene la
propuesta de mesas de trabajo a celebrar y los temas a desarrollar en cada mesa de las
Reuniones de Trabajo Multidisciplinarias, considerando a) el seguimiento de los acuerdos
de las RTM inmediatas anteriores, b) los resultados del SIO, c) los riesgos operativos
observados en las Reuniones de Trabajo Remotas y d) el cumplimiento de las Politicas y
Directrices Institucionales para la Operacion del ano en curso.

4.23 propuestas de acuerdos: Formato mediante el cual los enlaces normativos
proponen los acuerdos de cada mesa de trabajo, contiene el numero de acuerdo, numero
de mesa, region, OOAD o UMAE involucrada, tipo de acuerdo, Unidad o Coordinacion que
participa en su cumplimiento, descripcion del acuerdo y Direccion Normativa involucrada.

4.24 requerimientos logisticos: Elementos identificados como necesarios para el
desarrollo de las actividades de las RTM, especificando la capacidad de las salas, el tipo
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de montaje, asi como recursos digitales para transmision en vivo y participaciones via
remota, este documento sirve de base para la elaboracion del esquema de intervencion.

4.25 requerimientos sustantivos: Insumos especificos necesarios para el desarrollo de
las mesas de trabajo, contempla los temas a tratar, la lista de participantes por parte de los
OOAD vy las UMAE para cada segmento y el material de apoyo visual (presentaciones,
esquemas o videos). Este documento sirve como base para la elaboracion del esquema
de intervencion.

4.26 RTM: Reuniones de Trabajo Multidisciplinarias o Reuniones Regionales, son un
espacio de didlogo vertical y horizontal, entre el nivel central y el nivel desconcentrado,
para analizar procesos operativos que respectivamente ejecutan, con el objetivo de
perfeccionarlos, compartir diagndsticos para resolver problemas y generar metodologias
que permitan trabajar en su reingenieria para mejorar la calidad de los propdsitos
institucionales.

4.27 RTR: Reuniones de Trabajo Remotas, son videoconferencias matutinas entre los
OOAD y las UMAE y personal de las Direcciones Normativas para atender problematicas
coyunturales, especificar aspectos del programa de trabajo o politicas y directrices, asi
como dar seguimiento a temas concretos.

4.28 Reunion Nacional de titulares de OOAD y directores de UMAE: espacio de
dialogo entre el nivel central y el desconcentrado para revisar tematicas relevantes de su
operacion, donde se presentan las politicas y directrices planteadas por cada DN y la UIT,
para su atencion por parte de los OOAD y las UMAE durante el siguiente ejercicio.

4.29 sedes: Entidad Federativa en la que se desarrollaran las actividades de las
Reuniones de Trabajo Multidisciplinarias.

4.30 SIO: Sistema de Informacién Operativa.

4.31 UEOD: Unidad de Evaluacion de Organos Desconcentrados.

4.32 UIT: Unidad de Integridad y Transparencia.

4.33 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad, de conformidad con lo previsto en el

Articulo 2, fraccién 1V, inciso b) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Pagina 6 de 29 Clave: G800-003-001




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5 Politicas

5.1 Generales

5.1.1 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

5.1.2 El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de
Prevencién de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con
los principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a
través de las pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos
compromisos son: desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los
derechos humanos; de igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra
las conductas que pudieran constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo
Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de
2024.

5.1.3 El personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecién respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacién, documentacion y demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacion reservada y
confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del
Seguro Social, 16 y 31 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccién | de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.1.4 En las RTM se considerara la participacion de las nueve Direcciones Normativas y
la UIT; asi como de los 35 OOAD vy las 25 UMAE segun corresponda, a reserva de casos
extraordinarios.

5.1.5 La DOE, a través de la CAPSOI, solicitara a las DN y a la UIT designen mediante
oficio a una persona como su enlace normativo, el cual sera el principal contacto para la
planeacién del contenido de las mesas de trabajo, el desarrollo de las sesiones en las
sedes definidas, la validacion de los acuerdos y el seguimiento de su cumplimiento.

5.1.6 La designacion referida en la politica anterior tendra el caracter de vigente hasta
que se reciba de la Direccion Normativa o de la UIT un nuevo oficio con la solicitud de
modificacion del enlace normativo.

5.1.7 En el transcurso de cada afio calendario se celebraran dos RTM, cuyas fechas y
sedes seran comunicadas por la DOE a través de las Reuniones de Trabajo Remotas.
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5.1.8 Las primeras RTM, a celebrarse entre abril y junio, tendran un enfoque de
identificar los procesos con posible riesgo operativo, trabajar en las problematicas,
plantear las necesidades mas relevantes y proponer soluciones.

5.1.9 Las segundas RTM, a celebrarse entre agosto y octubre, contaran con un enfoque
de identificacidon de problematicas para la ejecucion de un cierre presupuestal ordenado.

5.1.10 La celebracion de las RTM se desarrollara en cuatro sedes, las cuales
corresponden a las regiones en las que el IMSS divide operativamente el territorio
nacional, siendo:

Norte: Aguascalientes, Chihuahua, Coahuila, Durango, Nuevo Led6n, San Luis Potosi,
Tamaulipas y Zacatecas.

Occidente: Baja California, Baja California Sur, Colima, Jalisco, Michoacan, Nayarit,
Sinaloa y Sonora.

Sureste: Campeche, Chiapas, Oaxaca, Quintana Roo, Tabasco, Veracruz y Yucatan.

Centro: Ciudad de México, Estado de México, Guerrero, Hidalgo, Guanajuato, Morelos,
Puebla, Querétaro y Tlaxcala.

5.1.11 El desarrollo de las RTM sera a través de la ejecucion de mesas de trabajo,
especificas o transversales, de acuerdo con lo establecido por las DN en la cédula de
recoleccion de necesidades.

5.1.12 En las mesas de trabajo especificas se revisara el estado operativo que presenta
cada uno de los OOAD o de las UMAE en formato uno a uno, identificando problematicas
O riesgos y registrando acuerdos para solventarlos.

5.1.13 En las mesas de trabajo transversales se revisaran de manera general ciertas
tematicas operativas relevantes en formato de bloque, en el que estaran presentes todos
los OOAD o las UMAE de la regién. Las DN y la UIT transmitiran politicas y directrices
para su atencion. El registro de acuerdos sera a consideracion de las areas normativas
participantes.

5.1.14 En el marco de la Asamblea General Ordinaria correspondiente, se celebrara una
Reunién Nacional de titulares de los OOAD vy directores de las UMAE, cuya fecha y sede
seran comunicadas por la DOE a través de las Reuniones de Trabajo Remotas.

5.1.15 La Reunion Nacional de titulares de los OOAD vy directores de las UMAE tiene
como finalidad establecer un espacio de dialogo entre nivel central y el desconcentrado
para revisar tematicas relevantes en la operacion institucional, asi como presentar las
politicas y directrices planteadas por cada DN y la UIT para que sean atendidas por los
OOAD y UMAE en el gjercicio siguiente.
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5.1.16 Cuando no haya condiciones para la celebracion de las RTM como consecuencia
de alguna contingencia, caso fortuito o fuerza mayor en alguna de las sedes
contempladas, la DOE tendra la facultad de definir una nueva sede o el medio digital para
el desarrollo de las mismas.

5.1.17 La DOE, a través la CAPSOI, interpretara para efectos administrativos el presente
procedimiento y resolvera los casos no previstos en el mismo.

5.2 Especificas

Planeacion

5.2.1 La DOE definira las fechas y sedes de las RTM conforme a las politicas generales
de este procedimiento, numerales 5.1.8, 5.1.9y 5.1.10.

5.2.2 La CAPSOIl elaborara la “Propuesta tematica de las mesas de trabajo”
considerando las siguientes fuentes de informacion: a) el seguimiento de los acuerdos de
las RTM inmediatas anteriores, b) los resultados del SIO, c) los riesgos operativos
observados en las Reuniones de Trabajo Remotas y d) el cumplimiento de las Politicas y
Directrices Institucionales para la Operacion del afo en curso.

5.2.3 La CA atendera y gestionara los requerimientos y aspectos administrativos,
logisticos, de espacio, de traslado y atencidén de participantes, de insumos y los detalles
técnicos y complementarios para el desarrollo de las RTM.

5.24 En el disefio de las mesas de trabajo se tendra contemplada de manera
permanente la mesa 1 “Prestaciéon de Servicios de Salud en el marco presupuestal”, en la
que participaran de forma invariable las Direcciones de Prestaciones Médicas, de
Finanzas; y de Administracion.

5.2.5 Una vez aprobada la “Propuesta tematica de las mesas de trabajo”, la CAPSOI, a
través de la DSACE, solicitara a los enlaces normativos el envio de la “Cédula de
recoleccion de necesidades” (Anexo 1) con informacién de los participantes por parte de
los OOAD y las UMAE, los temas a tratar y aspectos logisticos.

5.2.6 La CAPSOI, a través de la DSACE, solicitara a los enlaces normativos el envio, con
al menos 3 dias habiles de anticipacion, de los “Materiales visuales” que se utilizaran en
las sesiones de las mesas de trabajo y las “Propuestas de acuerdos” (Anexo 2).

5.2.7 Las “Propuestas de acuerdos” deberan estar redactados de manera clara,
definiendo al responsable de su cumplimiento, a las areas normativas involucradas en su
seguimiento, el numero de mesa de trabajo y detallara la alternativa de solucién o meta a
alcanzar. Asimismo, indicara la temporalidad en que se alcanzara su cumplimiento, no
debera incluir abreviaturas en el texto ni en las cifras.

5.2.8 Las “Propuestas de acuerdos” (Anexo 2) consideraran dos periodos de
temporalidad para alcanzar el cumplimiento: 1) corto plazo: 20 dias habiles y 2) mediano
plazo: 60 dias habiles.
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5.2.9 La CAPSOI verificara que las mesas de trabajo cuenten con las condiciones para el
adecuado desarrollo de las sesiones. En caso de identificar alguna situacion que ponga
en riesgo o retrase el desarrollo de las sesiones, informara a la CA, quien realizara las
gestiones pertinentes para su solucion.

Desarrollo

5.2.10 Las actividades de las RTM iniciaran con la celebracion de una ceremonia de
inauguracion, que tendra el propodsito de dar a conocer los diversos temas que se
abordaran en las distintas mesas de trabajo. Esta ceremonia contara con la presencia de
la totalidad de los participantes de nivel central y desconcentrado y su moderacion estara
a cargo de la persona designada por la DOE.

5.2.11 Cada mesa de trabajo estara presidida por el titular de las DN participantes o el
funcionario designado para ello conforme a la “Cédula de recoleccion de necesidades”
(Anexo 2).

5.2.12 La CAPSOI instalara una mesa de redaccion en cada RTM con la finalidad de
coordinar y revisar la estructura de los acuerdos propuestos por las DN y la UIT para su
integracion a la “Minuta”.

5.2.13 En cada RTM se acondicionara un modulo de orientacion y apoyo, integrado por
personal de la CA, quienes deberan asegurar que los requerimientos logisticos se
cumplan en éptimas condiciones y que los participantes acudan a la mesa de trabajo que
les corresponda conforme al “Programa de desarrollo de sesién”.

5.2.14 En cada una de las mesas de trabajo estara presente un representante de la
CAPSOI, para que, en conjunto con el enlace normativo de la mesa, defina y verifique la
redaccion de los acuerdos resultantes del didlogo entre las DN, los OOAD y las UMAE;
envie los acuerdos a la mesa de redaccidn para su integracion a la “Minuta” y reporte en
tiempo real las situaciones relevantes o atipicas que se presenten.

5.2.15 Al final de cada sesion se reservara un periodo de tiempo para que el
representante de la CAPSOI y el enlace normativo verifiquen el numero y la redaccion de
los acuerdos con la finalidad de que sean integrados en la “Minuta”.

5.2.16 Los resultados de las mesas de trabajo de las RTM quedaran asentados en un
“Balance general’, el cual sera considerado para la elaboracion de la “Minuta”.

5.2.17 Al término de cada RTM se debera contar con 4 minutas, una por cada region,
debidamente firmadas y en las que se detallaran los acuerdos y el numero total de estos.
Dichas minutas serviran como referencia para el seguimiento de acuerdos.

5.2.18 La ceremonia de clausura estara presidida por la persona titular de la DG, o en su
ausencia, de la persona titular de la DOE. En ella se mencionaran los resultados de los
trabajos, mediante la lectura del “Balance general” y la presentacion de la “Minuta”
correspondiente. Esta ceremonia contara con la presencia de la totalidad de los
participantes de nivel central y desconcentrado y su moderacion estara a cargo de la
persona designada por la DOE.
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Seguimiento

5.2.19 Los acuerdos que requieran de la participacion de dos o mas DN se consideraran
cumplidos por la CAPSOI hasta que se hayan concluido todas las acciones
correspondientes en los distintos tramos de control.

5.2.20 La CAPSOI registrara el avance en el cumplimiento de acuerdos conforme a lo
reportado por los enlaces normativos, utilizando los siguientes criterios:

e Pendiente: aun no se han iniciado las gestiones para su cumplimiento.

e En proceso: se realizaron algunas acciones para su cumplimiento, cuenta con
evidencia documental parcial.

e Cumplido: se realizaron todas las acciones necesarias, cuenta con evidencia
documental que avala su cumplimiento.

5.2.21 En el momento en que se considere necesario, la CAPSOI podra solicitar a los
enlaces normativos una actualizacion adicional del avance en el cumplimiento de los
acuerdos.

5.2.22 La CAPSOI, a través de la DSACE, conforme a la temporalidad que plantearon
las DN para el cumplimiento de los acuerdos, realizara una proyeccion del avance
esperado.

5.2.23 La CAPSOI, a través de la DSACE, realizara “Reportes de avance del
cumplimiento de acuerdos” de manera quincenal durante los 90 dias habiles posteriores a
la suscripcién de los acuerdos. Una vez alcanzado este plazo, se elaborara un reporte
final del resultado de los trabajos, destacando el impacto en el nivel operativo y la
atencion a las problematicas identificadas.

5.2.24 Cuando en el reporte final del resultado de los trabajos, que se elabora
anualmente conforme a la politica 5.2.23, se identifiquen acuerdos pendientes de alcanzar
su cumplimiento, se notificara formalmente a la DN involucrada y estos seran
considerados como problematicas no resueltas para tomarse en cuenta en la siguiente
RTM conforme a la politica 5.2.2.

5.2.25 El seguimiento de los acuerdos se ejecutara a través de la plataforma ARSA, en
la que deberan registrarse las acciones realizadas para el cumplimiento de los acuerdos,
asi como las evidencias documentales correspondientes.

5.2.26 La DOE definira los medios de difusién y destinatarios de los “Reportes de avance
del cumplimiento de acuerdos” y del “Informe de Actividades de las RTM”, considerando a
la DG para reportar el grado de avance y el impacto logrado en abatir las problematicas
identificadas.

Pagina 11 de 29 Clave: G800-003-001




[ S
“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

| Responsable Descripcion de actividades
6 Descripcién de Etapa l
actividades Planeacién
CAPSOI 1. Recibe de la DOE las fechas y las sedes donde se

celebraran las RTM e informa a la DSACE.

DSACE 2. Elabora y envia a la CAPSOI para su aprobacion
la “Propuesta tematica de las mesas de trabajo”.

NOTA: En caso de no ser aprobada se realizaran las
modificaciones pertinentes.

3. Celebra reuniones con los enlaces normativos
para revisar la “Propuesta tematica de las mesas
de trabajo” y realiza los ajustes requeridos.

4. Turna la “Propuesta tematica de las mesas de
trabajo” a la CAPSOI para su envio a la DOE.

DOE 5. Celebra una reunién con las DN para aprobar la
“Propuesta tematica de las mesas de trabajo”.

No se aprueba la propuesta

6. Solicita a la CAPSOI replantear la “Propuesta
tematica de las mesas de trabajo” conforme a los
comentarios de las DN.

CAPSOI 7. Instruye a la DSACE ajustar la “Propuesta
tematica de las mesas de trabajo”.

Regresa a la actividad 4.
Se aprueba la propuesta

8. Instruye a la DSACE solicitar a los enlaces
normativos los requerimientos logisticos vy
sustantivos mediante la “Cédula de recoleccion de
necesidades” (Anexo 1).

DSACE 9. Recibe la “Cédula de recoleccién de necesidades”
(Anexo 1), elabora una propuesta de “Esquema de
intervencion”, e integra la “Lista de participantes
normativos” y la “Lista de participantes por OOAD
y por UMAE”.
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| Responsable Descripcion de actividades
DSACE 10. Remite a la CAPSOI para aprobacioén la propuesta
del “Esquema de intervencion”, “Lista de

participantes normativos” y la “Lista de
participantes por OOAD y por UMAE”.

NOTA: En caso de no ser aprobado el “Esquema de
Intervencion” se realizaran las modificaciones pertinentes.

11. Elabora una propuesta de “Programa de desarrollo
de sesion” y la envia a la CAPSOI para su
validacion.

NOTA: En caso de que no sea aprobado se realizaran las
correcciones necesarias.

CAPSOI 12. Valida y envia a la DOE el “Esquema de
intervencion” y el “Programa de desarrollo de
sesion” para su difusion entre las Direcciones
Normativas, la UIT, los OOAD y las UMAE.

13. Envia a la CA los requerimientos logisticos, el
“Programa de desarrollo de sesion”, la “Lista de
participantes normativos” y la “Lista de
participantes por OOAD y por UMAE” para que
desarrolle las funciones descritas en la politica
5.2.3.

DSACE 14. Envia a los enlaces normativos el “Programa de
desarrollo de sesién” y el “Esquema de
intervenciéon” de cada mesa de trabajo para
facilitar el desarrollo de estas.

15. Solicita a los enlaces normativos las “Propuestas
de acuerdos” (Anexo 2) y los “Materiales visuales”
definitivos a proyectar en las RTM de acuerdo con
la politica 5.2.6.

16. Recibe las “Propuestas de acuerdos” (Anexo 2)
para integrarlos en la “Minuta” y los “Materiales
visuales” para proyectarlos durante el desarrollo

de las RTM.
Etapa ll
Desarrollo
CAPSOI 17. Monitorea a través de sus representantes, la

integracion e inicio de las sesiones de las mesas
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Responsable Descripcion de actividades
de trabajo.
DSACE 18. Menciona y proyecta los “Acuerdos” registrados
por sesion.

NOTA: La proyeccion de los acuerdos estara sujeta a los
tiempos de desarrollo de cada mesa de trabajo.

19. Valida los “Acuerdos” de cada mesa de trabajo
con los enlaces normativos.

NOTA: En caso de haber discrepancia, la CAPSOI
intervendra para llegar a un acuerdo.

20. Registra los “Acuerdos” derivados de cada sesion
de las mesas de trabajo en el Aplicativo de
Registro y Seguimiento de Acuerdos (ARSA).

21. Integra los “Acuerdos” de las mesas de trabajo en
la “Minuta” correspondiente.

22. Elabora el “Balance general” y valida su contenido
con los enlaces normativos.

NOTA: En caso de que no sea validado se realizaran las
correcciones necesarias.

23. Imprime y envia a la CAPSOI para aprobacion la
“‘Minuta” y el “Balance general”.

NOTA: En caso de que no sean aprobados se realizaran
correcciones necesarias.

CAPSOI 24. Recaba las firmas de la “Minuta” de la RTM.

25. Remite a la DOE la “Minuta” firmada y el “Balance
general” para la celebracion de la sesion de
clausura de la RTM de acuerdo con la politica
5.2.18.

DSACE 26. Resguarda la “Minuta” firmada de la RTM.

Etapa lll
Seguimiento

27. Envia a la CAPSOI la version final firmada de la
“‘Minuta” para su aprobacion y difusién.
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Responsable Descripcion de actividades

NOTA 1: En caso de no ser aprobada se realizaran las
correcciones correspondientes.

NOTA 2: La aprobacion de la “Minuta” sera solo de forma.

CAPSOI 28. Remite a la UEOD la “Minuta” firmada para su
envio digital a los titulares de los OOAD vy los
directores de las UMAE e instruye a la DSACE su
envio a los enlaces normativos.

DSACE 29. Programa y solicita la aprobacion de las fechas de
seguimiento de acuerdos y de registro de avances
ala CAPSOI.

NOTA: En caso de no ser aprobado se realizaran las
correcciones correspondientes.

30. Solicita por correo electronico a los enlaces
normativos el registro de avances conforme a las
fechas de seguimiento de acuerdos.

31. Procesa la informacién y verifica la evidencia
documental que la acompania.

32. Genera “Reportes de avance del cumplimiento de
acuerdos” y los envia a la CAPSOIl para su
aprobacion.

NOTA: En caso de no ser aprobados se realizaran las
correcciones correspondientes.

CAPSOI 33. Envia los “Reportes de avance del cumplimiento
de acuerdos” a la DOE para su difusion.

DSACE 34. Revisa el cumplimiento del avance esperado
conforme al criterio de temporalidad establecido
en las politicas 5.2.8 y 5.2.22.
No se cumplié con el criterio
35. Realiza una reuniéon con los enlaces normativos
correspondientes para disefar estrategias que

incentiven el cumplimiento de acuerdos.

Continua con la actividad 36.
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Se cumplié con el criterio

DSACE 36. Da seguimiento quincenal al avance del
cumplimiento de acuerdos conforme a la politica
5.2.23.

37. Elabora “Reporte final del avance de cumplimiento
de acuerdos” y lo envia a la CAPSOI para su
aprobacion y envio a la DOE.

NOTA: En caso de no ser aprobado se realizaran las
correcciones correspondientes.

38. Elabora el “Informe de Actividades de las RTM” y
lo envia a la CAPSOI para su aprobacién y envio
ala DOE.

NOTA: Se tomara en cuenta el “Reporte final del avance de
cumplimiento de acuerdos” para la elaboracion del “Informe
de Actividades de las RTM".

DOE 39. Difunde el “Informe de Actividades de las RTM”
conforme a la politica 5.2.26.

Fin del procedimiento
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INICIO

Etapa |
Planeaciéon

CAPSOI

1

Diagrama de flujo

Recibe de la DCE las fechas y
sedes donde se celebraran las
RTM e informa

DSACE

-

Elabora y envia Propuesta a
la CAPSOI para su
aprobacién
NOTA

Propuesta

3 A

tematica de
las mesas de
trabajo

Celebra reuniones con los

enlaces nomativos para
revisar la Propuesta y realizar
ajustes

Propuesta
tematica de

las mesas de
trabajo

v

Turna Propuesta a la CAPSOI
para su envi6 a la DOE

—

\/

Propuesta tematica de

DOE

Celebra una reunion con las
DN para aprobar la Propuesta

¢ Se aprueba la
Propuesta tematica?

CAPSOI

8 A

Propuesta
tematica de
las mesas de
trabajo

No

Solicita a la CAPSOI
replantear la Propuesta
tematica conforme a los
comentarios de las DN

7

4

Instruye a la DSACE ajustar la
Propuesta tematica de las
mesas de trabajo

Instruye a la DSACE solicitar a
los enlaces normativos los
requerimientos logisticos y

sustantivos

Cédula de
recoleccion de

necesidades
(Anexo 1)

las mesas de trabajo

Propuesta

tematica de
las mesas de
trabajo
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DSACE

Recibe la Cédula, elabora una
Propuesta e integra las Listas

Cédula de

recoleccion de

intervencion

10 \

Remite a la CAPSOI para
aprobacion la Propuesta y las
Listas

NOTA | propuesta de

Esquema de
intervencion

Listade

1

A

Elabora una Propuesta de
Programa y la enviaa la

CAPSOI para su validacion \/
NOTA

Propuesta de

Programa de
desarrollo de sesién

CAPSOI

12 \

Valida y envia a la DOE el
Esquema y el Programa para

su difusién entre las DN, la \/
UIT, los OOAD y las UMAE

-Esquema de

intervencion
-Programa de
desarrollo de sesion

participantes
normativos

Listade
participantes | Listade

normativos | participantes
por OOAD y
por UMAE

Listade
participantes
por OOAD y
por UMAE
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13

A

Envia alaCA los
requerimientos logisticos,
Programa y las Listas

\/

Programa de

desarrollo de sesion

DSACE

14 :

Envia a los enlaces
nomativos el Programa vy el
Esquema

participantes
normativos

Listade

Listade
participantes
por OOAD y
por UMAE

-Programa de
desarrollo de sesién
-Esquema de

15

‘ intervencién

Solicita las Propuestas de
acuerdos y los Materiales
visuales

16

4

Recibe las Propuestas de
acuerdos y los Materiales
visuales para proyectarlos

Propuestas

de acuerdos
(Anexo 2)

Materiales
visuales
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17

Etapa Il

20

Desarrollo

l

Registra los Acuerdos de cada
sesion de las mesas de
trabajo en el ARSA

CAPSOI

4

21

Monitorea la integracién e
inicio de las sesiones de las

mesas de trabajo

Integra los Acuerdos de las
mesas de trabajo en la minuta

18

DSACE

22

Elabora el Balance General y
valida su contenido con los
enlaces nomativos

NOTA

Menciona y proyecta los
Acuerdos registrados por

23

sesion

NOTA

19

Acuerdos

Imprime y envia a la CAPSOI
para aprobacion la minuta y el

Balance General
OTA

Acuerdos —
Aplicativo de

Registro y
Seguimiento
de Acuerdos

Acuerdos

A

Valida los Acuerdos de cada
mesa de trabajo con los

enlaces normativos
NOTA

Acuerdos

CAPSOI

Minuta
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24 27

Envia a la CAPSOI la version
Recaba las firmas de la final firmada de la minuta para

minuta de la RTM su aprobacion y difusion \/
Minuta 2 NOTAS

‘ Minuta firmada

25 v
Remite a la DOE la Minuta CAPSOI
firmada y el Balance General
para la sesién de clausura Minuta
28
y Remite a la UEOD la minuta

para su envio al OOADYy alas
UMAE e instruye a la DSACE
DSACE su envio a los enlaces
normativos

Minuta
firmada

26 y A
Resguarda la minuta firmnada
DSACE
de la RTM Minuta SAC
firmada
Etapa Il
Seguimiento 29 .
Programa y solicita
aprobacion de las fechas de
seguimiento de acuerdos y de
registro de avances a la
DSACE CAPSOI
NOTA
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DSACE

30

4

Solicita por correo electronic
el registro de avances
conforme a las fechas de
seguimiento de acuerdos

(0]

\/

Solicitud de registro
de avances

31 4

Procesa la informaciony
verifica la evidencia
documental

32 .

()

DSACE

34 Y

Revisa el cumplimiento del
avance conforme al criterio de
temporalidad
|

!

¢ Se cumplio el criterio
de temporalidad?

36

No

p Da seggimiento quincenal del
cumplimiento de acuerdos

Genera los Reportes de
avance del cumplimiento de
acuerdos y los envia a la
CAPSOI

NOTA

\/

Reportes de avance
del cumplimiento de
acuerdos

CAPSOI

33

Envia los Reportes de avance
del cumplimiento de acuerdos
ala DOE

Realiza una reunion con los
enlaces nomativos para
disefar estrategias que

incentiven el cumplimiento

37 :

Elabora Reporte final y lo
envia a la CAPSOl para su
aprobacion y envio a la DOE

NOTA

\/

38 v

Reporte final del
avance de Reporte final
cumplimiento de del avance de
acuerdos cumplimiento
de acuerdos

Elabora el Informe y enviaa
la CAPSOI para aprobacion y
envioalaDOE yNota

\/

Informe de Informe de
Actividades de las Actividades
RTM de las RTM

.

39 ‘

Difunde el Informe

v

e
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ANEXO 1
Cédula de recoleccion de necesidades
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Reuniones de Trabajo Multidisciplinarias
Cédula de Recoleccion de Necesidades
Mesas de Trabajo Especificas (uno a uno)

Aspectos sustantivos

Direccién Normativa 1 (Seleccione una Direccién Normativa del listado)

< 2 ) (Seleccione una mesa de trabajo del listado)

Colocar nombre y cargo como se espera que aparezca en el personificador.
(BTEW CN ET di o] - Ea- ol Si se trata de personal de apoyo, colocar nombre y cargo seguido por (apoyo).

de la Direccién
Normativa en esta

mesa:

1 Colocar el nombre del tema a exponery la Unidad o Coordinacién encargada de su seguimiento.
2 Tema /Unidad o Coordinacion

3 Terma / Unidad o Coordinacion Q 4 )

4

5

6

Enlace para Colocar el nombre y cargo de la persona con la que el personal de la DOE podra validar los

validaciéon de acuerdos de esta mesa.
acuerdos:

Participantes por OOAD

Participantes por UMAE

Participantel:( 6 [Seleccione una opcién del listado) Participante(l: (Seleccione una opcidn del listado)
Participante 2: (Seleccione una opcidén del listado) Participante 2: (Seleccione una opcidn del listado)
Participante 3: (Seleccione una opcién del listado) Participante 3: (Seleccione una opcidén del listado)
Participante 4: (Seleccione una opcién del listado) Participante 4: (Seleccione una opcidn del listado)
Participante 5: (Seleccione una opcién del listado) Participante 5: (Seleccione una opcidn del listado)

Participante 6:

Otro: coloque el cargo Participante 6: Otro: coloque el cargo

Aspectos logisticos

Formato de sala: [] Herradura [ Tipoescuela

Montaje: < 9 > [ 30 personas [J 50 personas

. . 11 L ) )
Servicios a distancia LI Transmisién en vivo U [ Participacion a distancia

Las salas tendran equipo de
audio y proyeccion de

documentos de apoyo
(paqueteria office). Si tiene
requerimientos adicionales,
favor de especificar:
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Reuniones de Trabajo Multidisciplinarias
Cédula de Recoleccién de Necesidades
Mesas de Trabajo Transversales (en bloque)

Aspectos sustantivos

Nombre del segmentc

Direcciones
Normativas que

L IDPM O DPES [IDIR []D3J ] DF

participan en este

. []DA []DOE []DPTI ] DIDT Qguit

Colocar nombre y cargo como se espera gue aparezca en el personificador.
(BTN ERE (o L -l Si se trata de personal de apoyo, colocar nombre y cargo seguido por (apoyo).

de la Direccion
Normativa en esta

mesa:

1 Colocar el nombre del tema a exponery la Unidad o Coordinacién encargada de su seguimiento.
2 Tema / Unidad o Coordinacién
3 Tema /Unidad o Coordinacion ( 4 )
—
4
5
6
Enlace para Colocar el nombre y cargo de la persona con la que el personal de la DOE podra validar los

validaciéon de acuerdos de esta mesa.

acuerdos:

Participantes por OOAD Participantes por UMAE

Participante & (Seleccione una opcidn del listado) Participante 1a (Seleccione una opcidn del listado)
Participante 2: (Seleccione una opcidn del listado) Participante 2: (Seleccione una opcidén del listado)
Participante 3: (Seleccione una opcioén del listado) Participante 3: (Seleccione una opcidén del listado)
Participante 4: (Seleccione una opcidén del listado) Participante 4: (Seleccione una opcidén del listado)
Participante 5: (Seleccione una opcion del listado) Participante 5: (Seleccione una opcidén del listado)

Participante 6:

Otro: coloque el cargo Participante 6: Otro: coloque el cargo

Aspectos logisticos

Duracion: O] 1 hora por segmento 1 2 horas por segmento

Servicios a distancia 11 L Transmision en vivo [] Participacién a distancia

Las salas tendran equipo de
audio 'y proyeccion de

documentos de apoyo
(paqueteria office). Si tiene
requerimientos adicionales,
favor de especificar:
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No.

10

11

12

ANEXO 1

Cédula de recoleccion de necesidades
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Direccion Normativa

Nombre de la mesa

Lista de participantes de
la DN en esta mesa

Temas a tratar

Enlace para la validacion
de acuerdos

Participantes por parte de
los OOAD

Participantes por parte de
las UMAE

Formato de sala

Montaje

Duracion

Servicios a distancia

Requerimientos
adicionales

ANOTAR
Seleccionar una Direccidon Normativa del listado.

Seleccionar una mesa de trabajo del listado.

Nombre y cargo de las personas que participaran como
se requiere que aparezca en el personificador.

Nombre del tema a exponer y la Unidad o Coordinacion
encargada del seguimiento del tema (utilizar el numero
de lineas de los temas y Unidades o Coordinaciones
segun se requieran).

Nombre y cargo de la persona con la que el personal de
la DOE podra validar los acuerdos de esta mesa.

Cargo de las personas que participan por parte del
OOAD en esa mesa (utilizar el numero de lineas que se
requieran).

Cargo de las personas que par’gicipandpor, parte de la
UMAE en esa mesa (utilizar el nimero de lineas que se
requieran).

Seleccionar entre herradura y tipo escuela.
Seleccionar la cantidad de personas que estaran
participando en la sala.

Seleccionar la duracién que tendra el segmento.

Seleccionar si se requiere algun servicio a distancia.

Requerimientos logisticos adicionales para la sala.
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ANEXO 2
Propuestas de acuerdos
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Nimero Numero . . .
.. OOAD/ . Direccion Unidad/
de de Region Tipo de Acuerdo ) .
UMAE Normativa Coordinaciéon

Descripcion del Acuerdo

Acuerdo Mesa
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No.

DATO
Numero de acuerdo

Numero de mesa

Regién

OOAD/UMAE

Tipo de acuerdo

Direccion Normativa

Unidad/Coordinacién

Descripcién del acuerdo

ANEXO 2
Propuestas de acuerdos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Numero consecutivo que corresponda.

Seleccionar la mesa en la que se propone ese acuerdo.

Seleccionar la regién correspondiente conforme a la
politica 5.1.10.

Seleccionar el nombre del OOAD o la UMAE con la que
se propone suscribir ese acuerdo.

Indicar si se trata de un acuerdo en el que participa solo
una DN (tipo 1) o en el que participan dos o mas DN (tipo
2).

DN que propone el acuerdo, misma que también
participara en su seguimiento.

Unidad o Coordinacion que sera responsable del
seguimiento del acuerdo.

Texto del acuerdo conforme a la politica 5.2.7.
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