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	III.-  Procedimientos:

	

	1. Adquisición de vacunas del Programa de Vacunación Universal por licitación pública.

2. Apoyo y asesoría a usuarios de recursos informáticos y red de información.
3. Cálculo de vacunas requeridas para el Programa de Vacunación Universal. 

4. Contratación de servicios de materiales impresos.
5. Capacitación de responsables estatales de los programas de acción.

6. Capacitación para el personal del CeNSIA.

7. Compra de material consumible y pago de servicios no sujetos a licitación.
8. Control de archivos administrativos.

9. Control de inventarios y activo fijo.
10. Control y ejercicio del presupuesto.
11. Creación de consejos estatales para la prevención y tratamiento del cáncer en la infancia y la adolescencia y seguimiento de su operación.
12. Distribución de vacunas a las entidades federativas.

13. Elaboración de lineamientos de los programas estatales de trabajo.

14. Elaboración de lineamientos y documentos técnicos para acciones de promoción de la salud.
15. Elaboración del Programa Anual de Comunicación Social.
Tomo No. II
16. Elaboración del Programa Anual de Trabajo (PAT).

17. Elaboración, actualización, o modificación de lineamientos y documentos técnicos de los programas de acción.

18. Elaboración o modificación de normas oficiales mexicanas.

19. Entrega de recursos de viáticos y pasajes por comisiones.
20. Evaluación de programas de acción.

21. Gestión de recursos en apoyo a los programas de acción.

22. Investigación de los eventos temporalmente asociados a la vacunación graves.

23. Inventario de Recursos Informáticos (IRI).
24. Notificación de un evento temporalmente asociado a la vacunación.

25. Manejo de una situación de crisis ante uno o más casos de eventos temporalmente asociados a la vacunación en la población.

26. Mantenimiento del parque vehicular.

27. Movimientos de personal.

28. Organización y seguimiento  de  reuniones del Consejo Nacional  para la Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y sus comités.

29. Recepción, distribución y control de material de administración.

30. Respuesta a las solicitudes de información  de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental (LFTAIPG).

31. Respuesta a solicitudes de servicios generales.

32. Seguimiento y supervisión de programas.

33. Sistema de Control Documental de la Dirección General.
	

	
	


INTRODUCCIÓN

Con base a la estructura orgánica refrendada con vigencia del 1ro de enero de 2012, oficio número: SSFP/408/0126/2012-SSFP/408/DGOR/0199/2012 de fecha 22 de febrero del mismo año, emitido por la Dirección General de Organización y Remuneraciones de la Administración Pública Federal de la Secretaría de la Función Pública. Se elabora el presente manual que integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA) y contribuye a facilitar el cumplimiento de las atribuciones asignadas en el Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado el 10 de enero de 2011.

En dicho decreto se establece que el CeNSIA es un órgano administrativo desconcentrado, con autonomía operativa, técnica y administrativa, encargado de establecer, difundir y evaluar las políticas nacionales, las estrategias, los lineamientos y los procedimientos en materia de atención a la salud de la infancia, la adolescencia, prevención y tratamiento de cáncer en estos grupos y de la vacunación para toda la población residente en los Estados Unidos Mexicanos.
En el presente Manual General de Procedimientos, se definen las actividades necesarias que deben desarrollar los órganos de línea de la estructura orgánica, su intervención en las diferentes etapas de los procesos, sus responsabilidades y formas de participación. Así mismo, proporciona la información básica para orientar al personal respecto a la dinámica funcional de la organización.

Se considera también, que este instrumento es imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, optimizar el aprovechamiento de los recursos y contribuir a la calidad de los servicios en materia de los programas de acción.

Además pretende uniformar criterios para el desarrollo de los procedimientos, además de ofrecer un apoyo técnico que permita que la ejecución de las actividades se realice con una misión conjunta e interrelacionada de los órganos que la conforman, a fin de fomentar el proceso de integración de las acciones  que en materia administrativa se llevan a cabo. Así mismo, pretende contribuir al dominio y desarrollo de las habilidades del personal de las áreas y facilitar que el de nuevo ingreso se integre al qué hacer de la organización. 

La elaboración de este manual es la contribución de la experiencia y el trabajo en equipo del personal del CeNSIA que ocupa un lugar y tiempo en la organización y contribuye a la memoria tecnológica, cimiento del éxito de la institución. Por lo anterior, el instrumento es dinámico y requiere ser actualizado y enriquecido continuamente.

I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las políticas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las diferentes áreas que conforman el CeNSIA y facilitar al personal técnico y administrativo el adecuado ejercicio de sus funciones.
II.    MARCO JURÍDICO

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
D.O.F. 05-II-1917, última reforma en el D.O.F. el 09-II-2012.
LEYES
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F.  28-XII-1963, última reforma en el D.O.F.  03-V-2006.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F.  4-VIII-1994, última reforma en el D.O.F. 30-V-2000.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

D.O.F.  31-XII-1982, última reforma en el D.O.F.13-Vl-2003.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

D.O.F.  13-III-2002, última reforma en el D.O.F. 28-V-2009.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

D.O.F. 10-IV-2003, última reforma en el D.O.F. 9-I-2006. 

Ley Federal de Transparencia  y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

D.O.F.  11-VI-2002, última reforma en el D.O.F.  09-lV-2012.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-03-2006, última reforma en el D.O.F. 09-lV-2012.

Ley Federal sobre Metrología y Normalización.

D.O.F. 1- VII- 1992, última reforma en el D.O.F. 30-IV-2009.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

D.O.F.  4-I-2000, última reforma en el D.O.F. 16-l-2012.

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

D.O.F. 29-XII-1976, última reforma en el D.O.F. 09-lV-2012.
Ley General de Salud.

D.O.F. 7-II-1984, última reforma en el D.O.F. 09-lV-2012.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006, última reforma 16-VI-2011.

Ley General  de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-ll-2007.
CÓDIGOS

Código Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-ll-1943, última reforma 09-lV-2012.

Código Fiscal de la Federación.

D.O.F. 31-XII-1981, última reforma 12-XII-2011; Fe de erratas, 26-XII-2011.

Código Civil Federal.

D.O.F. 26-V-1928, última reforma, 09-lV-2012.

Código Penal Federal.

D.O.F. 14-VIII-1931, última reforma, 09-lV-2012

Código Civil para el Distrito Federal en Materia Común y para Toda la República Mexicana en Materia Federal.

D.O.F. 26-V-1928, última reforma, 09-lV-2012

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Salud.

D.O.F.  6-I-1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,

Establecimientos, Productos y Servicios.

D.O.F.  18-I-1988.

Reglamento de Insumos para la Salud

D.O.F.  4-II-1998, última reforma en el D.O.F. el 05-VIII-2008. 

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Vacunación.

D.O.F.  13-VIII-1991, última reforma en el D.O.F. el 20-lll-2002.

Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.

D.O.F. 26-XII-2006.
Reglamento de la Comisión Interinstitucional del Cuadro Básico de Insumos del Sector Salud.

D.O.F.  28-V-1997, última reforma en el D.O.F. el 27-V-2003.

Reglamentos de Control Sanitario de Productos y Servicios. D.O.F.  9-VIII-1999, última reforma en el D.O.F. el 06-lV-2006.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

D.O.F. 20-VIII-2001, última reforma en el D.O.F. 28-VII-2010. 

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

D.O.F. 6-IX-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 28-VI-2006, última reforma en el D.O.F. 4-IX-2009.

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.

D.O.F. 19-I-2004, última reforma en el D.O.F. el 10-l-2011.

DECRETOS

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación del Ejercicio Fiscal 2012.
D.O.F. 12-X-2011.
Decreto que declara obligatoria la inmunización contra la poliomielitis.
D.O.F.  20-IX-1963.
Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunación.
       D.O.F.  24-I-1991, última reforma en el D.O.F. el 5-VII-2001. 
       Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas  Nacionales de Salud.
D.O.F.  24-II-2002, fe de erratas D.O.F. 28-II-2003.
Decreto por el que se crea en Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. 
D.O.F. 5-I-2005.
ACUERDOS DEL EJECUTIVO 
Acuerdo que establece la integración y objetivos del Consejo Nacional de Salud.

D.O.F.  27-I-1995.

Acuerdo por el que se expide el  Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Público.

 D.O.F.  12-VII-2010.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realización  de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspección. D.O.F.  12-VII-2010.
Acuerdo por el que se expide el  Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

 D.O.F.  12-VII-2010.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones  en Materia de Control Interno y se Expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno.

 D.O.F.  12-VII-2010.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

 D.O.F.  12-VII-2010.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

 D.O.F.  12-VII-2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General  en Materia de  Recursos Financieros.

D.O.F.  15-VII-2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General  en Materia de Tecnologías de la Información y Comunicación.

D.O.F. 13-VII-2010.

Acuerdo por el que se emite  el Manual Administrativo de Aplicación General  en Materia de Transparencia.

D.O.F. 12-VII-2010.

ACUERDOS DEL SECRETARIO

Acuerdo número 130

Por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiológica. 

D.O.F.  6-IX-1995.

CIRCULARES Y/U OFICIOS

Oficio circular por el que se da a conocer el Código de Ética de los Servidores Públicos de la Administración Pública Federal D.O.F. 31-VIII-2002.

Oficio circular en donde se informa a los Directores Generales de los Institutos de Salud en las Entidades Federativas los documentos de referencia para la Integración y Operación de los Consejos Estatales de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.  001/CIR/CeNSIA/2010. 15-I-2007.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clínico 

D.O.F. 30-IX-1999. Resolución por la que se Modifica D.O.F. 22-VIII-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-1993, para la prevención y control de la rabia.

D.O.F. 25-I-1995. Modificación D.O.F. 24-I-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemiológica.

D.O.F.11-X-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevención y el control de la infección por virus de 

la inmunodeficiencia humana.

D.O.F. 17-I-1995. Modificación  de Norma D.O.F. 21-VI-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, para la atención a la salud del niño.

D.O.F. 09-II-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2002, para la prevención y el control de las enfermedades, aplicación de vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.

D.O.F. 17-VI-2003. Aclaración D.O.F. 21-VI-2003. Segunda resolución por lo que se modifica D.O.F.26-lV-2007.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevención y control de la tuberculosis en la atención primaria a la salud.

D.O.F. 31-XI-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA1-1993, para los requisitos sanitarios que deben cumplir los sistemas de abastecimiento de agua potable para uso y consumo humano, públicos y privados.

D.O.F. 12-VIII-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, para la salud ambiental, agua para uso y consumo humano. Límites permisibles de calidad y tratamientos  a que debe someterse el agua para su potabilización. 

D.O.F. 22-XI-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, para la  promoción y educación en materia de salud alimentaria. Criterios para brindar orientación. D.O.F. 23-I-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, para la atención de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestación de servicios.
D.O.F. 6-VI-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.

D.O.F. 04-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, para la prevención, tratamiento y control de las adicciones. D.O.F. 15-IX-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, para la prestación de servicios de asistencia social para niños y adolescentes en situación de riesgo y vulnerabilidad.

D.O.F. 24-II-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, para la prevención y control de las infecciones de transmisión sexual.

D.O.F. 19-IX-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la prevención y atención.

D.O.F. 16-IV-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, regulación de los servicios de salud. Atención prehospitalaria de las urgencias médicas.

D.O.F. 15-VI-2006.
PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

D.O.F. 31-V-2007.

Plan Nacional para la Prevención del Maltrato y la Violencia en Niñas, Niños y Adolescentes. Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México, febrero 2012.

Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2012.

D.O.F. 12.X-2011.

Programa Nacional de Salud 2007-2012.

Secretaría de Salud. México 2007.

Programa de Acción Específico 2007-2012. Prevención de la Mortalidad Infantil. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Secretaría de Salud. México 2008.

Programa de Cultura Institucional. Secretaría de la Función Pública e Instituto Nacional de las Mujeres. México 2009.
OTRAS DISPOSICIONES

Guía  para la Incorporación de la Perspectiva de Género en Programas de Salud. Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva. México. 2011.

       Lineamientos para la Aplicación de las Vacunas Contra el Virus del Papiloma Humano.

Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2011.

Manual Operativo para Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud, GAPS.

Secretaría de Salud. Subsecretaría de  Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2011.

       Lineamientos Operativos de la Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2011.

Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2012.

Lineamientos Estratégicos para la Promoción y el Desarrollo de Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud. Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2011.
Lineamientos del Programa de Vacunación Universal y Semanas Nacionales de Salud.

Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2012.

Lineamientos de Vacunación Contra Neumococo Polivalente 23 Serotipos.

Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2010.

Manual de Vacunación 2008-2009.

Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2008.

Protocolo de Intervención para Casos de Hostigamiento y Acoso Sexual. INMUJERES. México 2009.
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