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28.  PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DE REUNIONES DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA PREVENCIÓN Y EL TRATAMIENTO DEL CÁNCER EN LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
 Y SUS COMITÉS.

1.0  Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para la organización y seguimiento de las reuniones del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA), y los  Comités que lo conforman (Técnico, Normativo,  Financiero) y Grupos de Trabajo que se requieran, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos de creación del CONACIA  relacionados con la prevención, diagnóstico oportuno y tratamiento integral de la población menores de 18 años con cáncer.

2.0 Alcance

2.1
A nivel interno del CeNSIA el procedimiento es aplicable a la Dirección General, a la Dirección de  Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia; la Subdirección de Coordinación y Operación del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer, la Subdirección de Estrategias y Desarrollo de Programas; los Departamentos de Vinculación Operativa Institucional, Monitoreo de Programas, Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales, y Seguimiento Operativo; y a la Coordinación Administrativa.

2.2.1 A nivel externo el procedimiento es aplicable a: Instituciones del Sistema Nacional de Salud y a los Sectores Público, Social y Privado.
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:
Dirección de Área: Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. 

Subdirección de Área: Coordinación y Operación del Consejo Nacional para la Prevención y Tratamiento del Cáncer.
Departamento de Área: Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales.
3.2 Las actividades para la organización y seguimiento de las reuniones del Consejo Nacional para la  Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA), estarán sustentadas en  el Programa Nacional de Salud, el 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, el Reglamento del Consejo Nacional para la Prevención y el 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, y el Programa de Acción de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, así como los Programas Anuales de Trabajo del Programa de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. 

3.3 La Dirección de Área elaborará un Programa Anual de Reuniones del Consejo, Comités y Grupos de Trabajo para la atención de asuntos relacionados con el programa bajo su cargo, mismo que será sujeto de autorización por  la Dirección General.

3.4 La Dirección de Área tendrá a su cargo la coordinación, organización y seguimiento de las Reuniones del CONACIA, y de los Comités Técnico, Normativo y Financiero, y Grupos de Trabajo de este Consejo.  

3.5 La Dirección General del CeNSIA presidirá las reuniones de los Comités Técnico, Normativo y Financiero del CONACIA, y en su ausencia el Director, Subdirector o Responsable del Programa de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, fungirá como suplente.

3.6 La Dirección de Área presidirá las reuniones de los Grupos de Trabajo del Programa a su cargo, y en su ausencia las presidirán los Subdirectores de Área que este designe.
3.7 Los Departamentos de Área elaboran la propuesta de la Carpeta Técnica de las  reuniones del Consejo, Comités y Grupos de Trabajo, misma que deberá contar con: la orden del día, el material didáctico y la solicitud de apoyo logístico. 

3.8 Las Subdirecciones de Área analizan y en su caso aprueban la propuesta de la Carpeta Técnica, y la turnan a la Dirección de Área para su visto bueno.
3.9 La Dirección de Área valida la propuesta de la Carpeta Técnica de las reuniones del Consejo, Comités y Grupos de Trabajo, y la turna a la Dirección General para autorización.
3.10 La Dirección General autoriza la propuesta de la Carpeta Técnica de las reuniones del Consejo, de los Comités que lo conforman y de los Grupos de Trabajo que lo apoyan.
3.11 La Dirección de Área tendrá a su cargo la programación, coordinación, organización y seguimiento de las reuniones del CONACIA y de los Comités Técnico, Normativo y Financiero y Grupos de Trabajo de este Consejo.

3.12 Las Subdirecciones de Área en coordinación con los Departamentos de Área organizarán las   reuniones del Consejo, Comités y Grupos de Trabajo a través del envió de oficios de notificación e invitaciones a los asistentes y ponentes; así como la elaboración del material de apoyo didáctico.
3.13 Los Departamentos de Área apoyarán en la coordinación y el desarrollo de las reuniones del Consejo, Comités y Grupos de Trabajo.
3.14 La Dirección de Área en forma conjunta con las Subdirecciones de Área y los Departamentos de Área dará seguimiento a los acuerdos y compromisos de las reuniones del Consejo, Comités y Grupos de Trabajo.
3.15 La Coordinación Administrativa apoyará en la logística de las reuniones del Consejo, Comités y Grupos de trabajo a solicitud de las áreas correspondientes, y será el área encargada de  recabar en la minuta correspondiente, las firmas de los asistentes a las reuniones del Consejo, Comités y Grupos de trabajo.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración del Programa Anual de reuniones del CONACIA
	1.1 Elabora el Programa Anual de Reuniones del CONACIA, Comités y Grupos de Trabajo

· Programa Anual de Reuniones
	Dirección de Área.



	2.0 Definición de tareas  
	2.1 Organiza, coordina y define tareas generales para la realización de las reuniones.

· Tareas generales.


	Dirección de Área.



	3.0 Organización de Tareas generales
	3.1 Asigna tareas específicas
 _______________________________________ 
· Elabora oficios de notificación para invitados y ponentes.

· Elabora los materiales de apoyo para las reuniones.

· Solicita Apoyo Logístico

· Envío de Oficios

· Insumos para elaboración de materiales de apoyo
· Insumos que se ocuparán durante la sesión

· Confirmación de participantes y elaboración de personificadores
· Solicita por correo electrónico a los Integrantes, Vocales e Invitados del CONACIA, la elaboración y envío del material de apoyo a ser presentado en la reunión en trato.
· Solicitud de servicio de estenografía
       _________________________________

· Oficios, materiales de apoyo y solicitud de apoyo logístico.


	Subdirección de Área.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0  Elaboración de la propuesta. 


	4.1  Elabora propuesta de la Carpeta Técnica para las reuniones del Consejo, Comités y Grupos de Trabajo.

· Propuesta de Carpeta Técnica
	Departamento de Área.

	5.0  Análisis de la propuesta 
	5.1 Analiza propuesta de Carpeta Técnica para las reuniones de los Consejos, Comités y Grupos de Trabajo.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 4.

Sí: Da Vo. Bo y turna a la Dirección de Área 

· Propuesta Analizada

	Subdirección de Área.

	6.0 Validación y Autorización de propuesta


	6.1 Valida propuesta analizada por las Subdirecciones de Área para las sesiones del Consejo, Comités y/o Grupos de trabajo.

Procede:

No: Regresa a la actividad 5.

Si: Turna a Dirección General para            autorización.

· Propuesta Validada.
	Dirección de Área.

	7.0 Autorización de Propuesta.


	7.1  Autoriza Propuesta validada por la Dirección de Área para las sesiones del Consejo, Comités y/o Grupos de Trabajo.

Procede:

No: Regresa a la actividad 6.

Si: Turna a Dirección de Área para implementación.

· Propuesta Autorizada.

	Dirección General.


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Ejecución de Propuesta autorizada
	8.1 Coordina acciones para el desarrollo de la reunión.

·  Desarrollo de la Reunión.
	Dirección de Área.

	9.0 Apoyar a la coordinación del desarrollo de las reuniones.
	9.1 Apoya la coordinación del desarrollo de las reuniones.

· Apoyo en la coordinación.


	Subdirección de Área.



	10.0 Apoyar la coordinación y Elaboración de Propuesta de Minuta de las reuniones
	10.1 Apoya la coordinación del desarrollo de reuniones y Elabora Propuesta de Minuta de las mismas.
· Propuesta de Minuta.


	Departamentos de Área.

	11.0 Análisis de propuesta de Minuta.
	11.1 Analiza propuesta.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 10

Si: Turna a la Dirección de Área para validación.

· Minuta analizada.
	Subdirección de Área.

	12.0 Análisis y autorización de minuta
	12.1 Valida y autoriza Minuta.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 11.

Si: Autoriza y da instrucciones para seguimiento.

· Minuta autorizada

· Instrucciones de seguimiento
	Dirección de Área.



	13.0 Elaboración de estrategias para el seguimiento de acuerdos.

	13.1  Elabora Estrategias de Seguimiento.

· Estrategias.


	Subdirección de Área.



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	14.0  Coordinación de la aplicación de estrategias.
	14.1 Coordina la Aplicación de Estrategias.

· Estrategias aplicadas
	Departamento de Área.

	15.0 Elaboración de informe de avance de seguimiento de acuerdos.
	15.1 Elabora Informe de avance del          seguimiento.

· Informe.
	Departamento de Área.

	16.0  Recepción y análisis del informe
	16.1 Recibe y Analiza el Informe de avances del seguimiento.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 15

Si: Envía a la Dirección de Área para validación.

· Informe analizado


	Subdirección de Área.


	17.0  Validación del informe


	17.1 Valida Informe de Avances de Seguimiento y turna a la Dirección General para su Autorización.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 16

Si: Envía a la Dirección General para autorización.

· Informe validado

	Dirección de Área.

	18.0 Autorización del informe de avances
	18.1 Autoriza Informe.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 17

Si: Envía a la Dirección General para autorización.

· Informe autorizado

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General
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6. 0  Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud  Diario Oficial de Federación 29 -XI- 2004 
	1C.7

	Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, D.O.F. 10-I-2011.
	1C.6

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores  Públicos. Art. VIII Fracción IV, DOF 13- lII- 2002. Última reforma publicada DOF 15-06-2012.
	1C.3

	Decreto de Creación del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia DOF 05-01-05
	7S.1.6.1.1

	Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia 26-XII-06.
	7S.1.6.1.2

	Manual de Organización Especifico del CENSIA 2012, con base a la estructura orgánica refrendada del 1ro de enero del mismo año.
	3C.11.1

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud de la DGPOP, febrero. 2008.
	3C.1

	Programa de Acción de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia 2007-2012.
	7S.2.3.1

	Programa Anual de Trabajo del Programa de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia para el año vigente (2012).
	3C.7


7.0 Registros 

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

	Copia de circular  042/CIR/CeNSIA/2012. Fecha 3 de Abril de 2012. Invitación a la Primera Sesión Ordinaria 2012 del CONACIA
	3 años
	Dirección General
	7S.1.6.1

	Copia del Oficio 903/CeNSIA/2012. Invitación a la sesión ordinaria de los Comités Técnico, Normativo y Financiero
	3 años
	Dirección General
	7S.2.1.2.5


8.0  Glosario

8.1  CONACIA: Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1
	14 de septiembre de 2012
	Cambio del Nombre del Procedimiento, cambio de las áreas responsables de la ejecución, cambio del resultado  de la actividad 13, y 15, se substituye la actividad del numeral 3.5, en el numeral 3.14 cambia el área responsable de la actividad, en la secuencia de etapas se modifican los momentos de decisión, en la actividad 17.0 y 18.0, se actualizan los documentos de referencia y se eliminan de otros, modificación del Glosario de términos


10.0  Anexos
10.1 Copia de oficio circular  42/CIR/CeNSIA/2012. Fecha 3 de Abril de 2012. Invitación a la Primera Sesión Ordinaria 2012 del CONACIA 
10.2 Oficio 903/CeNSIA/2012 del 12 de abril de 2012. Invitación a la Primera Reunión de los Comités Técnico, Normativo y Financiero 
5








Propuesta Validada





4





Subdirecciones de Área 








Procede





1





 Departamentos de Área





Departamentos de Área





17





Da Vo.Bo. y se turna a la Dirección de Área





Elaboración de Programa Anual de reuniones.





Dirección General





Oficios,  Material de apoyo , Apoyo logístico  





Dirección de Área





Dirección General








Carpeta Técnica








Procede





INICIO





Análisis de la propuesta de Carpeta Técnica





Elaboración de la propuesta de Carpeta Técnica





4








Definición de tareas





No








Tareas generales








Dirección de Área





3








Programa Anual





A





Subdirecciones de Área 





Si





TÉRMINO





A





Departamentos de Área








Organización de tareas generales 





6





2








Procede





No





5








Validación   y autorización de propuesta





Si





Si








Desarrollo de Reunión





Autorización de propuesta 





7





6





Turna a la Dirección de Área para implementación. 





8











Apoyo en la Coordinación





Apoyar en la coordinación  del desarrollo de  las Reuniones





9





Subdirecciones de Área 





Dirección General





B





Direcciones de Área








Propuesta de Minuta





Apoyo a la coordinación y Elaboración de la Propuesta de Minuta de las reuniones.





10





B








Minuta Analizada





Ejecución de propuesta autorizada 





Análisis de Propuesta de Minuta.





11








Procede





Si





No





10


























Si








Propuesta autorizada





CC








Propuesta Analizada








Instrucciones de seguimiento





Turna a la  Dirección  de  Área para su validación





Turna a Dirección General para   autorización








Propuesta analizada





D





C








Informe Analizado





1110





No





Si








Procede





12





Validación y autorización de minuta.





Envía a la Dirección de Área para validación





Autoriza y da instrucciones para seguimiento





13





16








Minuta Autorizada





Elaboración de estrategias para el seguimiento de acuerdos








Subdirecciones de Área 








Informe


de avances de seguimiento





Elaboración de informe de avances. del seguimiento





Subdirecciones de Área 





Departamentos


 de Área





Dirección de Área





Dirección General








Estrategias





Direcciones de Área





Dirección General








Estrategias Aplicadas





Coordinación de la aplicación de las estrategias.





No





Recepción y análisis del informe.





14








Procede





6





No





15





D





Departamentos de Área





Si





16





No








Procede





Recepción y análisis del informe.





Departamentos de Área





Subdirecciones de Área 





15





Autorización del informe de avances del seguimiento








Informe autorizado





Si





17





18





E





Envía a la Dirección General para autorización








Informe Validado





Direcciones de Área





Dirección General





E





16





17





No








Procede





Recepción y análisis del informe.








