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17. PROCEDIMIENTO PARA  LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN O MODIFICACIÓN DE LINEAMIENTOS Y DOCUMENTOS TÉCNICOS DE LOS PROGRAMAS DE ACCION

1.0
Propósito

1.1 
Establecer los criterios para elaborar, actualizar o modificar lineamientos y documentos técnicos de los Programas de Acción para la Atención a la Salud de la Infancia, para la Salud de la Adolescencia y de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia a cargo de la Direcciones de Área correspondientes.

2.0
Alcance

2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable a las: Direcciones de Área del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, Subdirecciones y Departamentos de Área y Coordinación Administrativa .

2.2
A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones del Sistema Nacional de Salud, a los Sectores Público, Social y Privado, así como a los Servicios Estatales de Salud.

3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1 Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas del mismo se referirá a lo siguiente:

Direcciones de área: del Programa para la Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y  Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de área: Técnica de Salud de la Infancia, Coordinación y Operación del CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Coordinación y Operación del Consejo Nacional para la Prevención y Tratamiento del Cáncer, Subdirección de Estrategias y Desarrollo de Programas.

Departamentos de área: Vacunación y Red de Frío, Atención Integrada de la Adolescencia, Vinculación Operativa Institucional, Monitoreo a Programas, Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales, y Seguimiento Operativo.
3.2 Los criterios para elaborar, actualizar o modificar lineamientos y documentos técnicos de los programas estarán sustentados con base al Programa Nacional de Salud, Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, el Decreto de Creación del Consejo Nacional para la Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia,  Reglamento Interior del Consejo Nacional de Vacunación y Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, el Manual de Organización Específico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, los Programas de Acción de Infancia y de Adolescencia y los Programas Anuales de Trabajo correspondientes.

3.3 La elaboración, actualización o modificación de los lineamientos y/o documentos técnicos se hará con base a un diagnóstico situacional obtenido de la supervisión y evaluación; además de considerar las políticas y estrategias nacionales, internacionales y  normatividad vigente  entre otras.
3.4 Los lineamientos o documentos técnicos elaborados, actualizados o modificados se darán a conocer a la Subsecretaria de Prevención y Promoción a la Salud de acuerdo al contenido y  a la trascendencia del documento.
3.5 Para la aplicación de los lineamientos y documentos técnicos, se deberán revisar los procedimientos número 32 y 20 denominados: “Seguimiento y Supervisión de los Programas” y “Evaluación de Programas” respectivamente.
4.0
Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Autorización del proyecto
	1.1 Autoriza proyecto de trabajo para la elaboración, operación, actualización o modificación de lineamientos o documentos técnicos de los Programas.

·  Proyecto de trabajo autorizado


	Dirección General.

	2.0 Coordinación de actividades
	2.1 Coordinan las actividades para la realización del proyecto de trabajo.

· Definición de actividades.


	Direcciones de Área

	3.0 Diagnóstico de necesidades.
	3.1 Diagnostican necesidades del Programa

 e instruyen

· Diagnóstico situacional.


	Subdirecciones de Área

	4.0 Desarrollo y presentación de propuestas.
	4.1 Desarrollan y presentan propuestas para la elaboración, actualización o modificación de lineamientos o documentos técnicos de los Programas de Acción.

· Propuestas.

·  Oficio


	Departamentos de Área

	5.0 Análisis de propuestas 
	5.1 Reciben propuestas de lineamientos o documentos técnicos y analizan

Procede:

No: Regresa a la actividad 4

Si: Turnan a la Direcciones de Área

· Propuestas

· Oficio.


	Subdirecciones de Área

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Validación de propuestas.
	6.1 Reciben propuestas y  dan visto bueno

Procede:

No: Regresa a la actividad 5

Si: Turnan a la Dirección General.

· Propuesta validada 

· Oficio
	Direcciones de Área.

	7.0 Autorización de propuestas
	7.1 Recibe propuestas y analiza. 

Procede:

No: Regresa a la actividad 6

Si: Autoriza e instruye la difusión 

· Lineamiento o documento técnico


	Dirección General.

	8.0 Coordinación para la aplicación
	8.1 Coordinan las acciones para la aplicación de los lineamientos o documentos técnicos elaborados, actualizados o modificados. 

· Seguimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO.


	Direcciones de Área.


 5.0    Diagrama de Flujo
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6.0  Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud. D.O.F 7-II-1984. Ref. D.O.F 09 -lV-2012.
	1C.3

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud D.O.F. 19-I- 2004. 
	1C.7.1

	Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. D.O.F. el 10-I-2011.
	1C.7.2

	Manual de Organización Específico del CeNSIA 2012, con base a la estructura orgánica refrendada del 1ro. de enero del mismo año.
	3C.12.4

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitidos por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Febrero 2008.
	3C.12.3


7.0 Registros 

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

	Oficio circular de envío de Lineamientos para el Programa Anual de trabajo 2012
DG/CIR/006/12
	3 años
	Dirección General 
	3C.7.1

	Cuadernillo general de indicadores, metas y actividades.
	3 años
	Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia
	3C.7.1


8.0 Glosario

8.1 Aplicación: Emplear, utilizar o poner en práctica un conocimiento, medida o principio, a fin de obtener un determinado efecto en programa o persona.

8.2 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia

8.3 Diagnóstico Situacional: Es la identificación, descripción y análisis evaluativo de la situación actual de la organización o el proceso, en función de los resultados que se esperan y que fueron planteados en la Misión. Es a la vez una mirada sistémica y contextual, retrospectiva y prospectiva, descriptiva y evaluativa. 

8.4 Lineamiento: Documento normativo que sirve de guía para la instrumentación de acciones en beneficio de los programas del CeNSIA.

8.5 Documento Técnico: Es un escrito que contiene información técnica y que sirve de guía para las acciones en beneficio de los programas del CeNSIA
8.6 Propuesta: Documento que describe el proyecto de investigación científica y tecnológica o de innovación y desarrollo tecnológico que pretenden realizar instituciones.

8.7 Proyecto: Proceso para la consecución de un objetivo dado, dentro de un conjunto de condiciones únicas.
 9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	
	
	


10.0  Anexos
10.1 Oficio circular DG/CIR/006/12 de envío de lineamientos para el programa Anual de Trabajo 
        2012.

10.2 Lineamientos Generales para la Elaboración de Programa Estatal de Atención a la Salud de la Adolescencia. 
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