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13. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE LINEAMIENTOS DE LOS PROGRAMAS ESTATALES DE TRABAJO.

1.0  Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para la elaboración de los Programas Estatales de Trabajo de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno del CeNSIA el procedimiento es aplicable a la Dirección General, a las direcciones de área de los Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia,  Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia; a las subdirecciones: Técnica de Salud de la Infancia, Coordinación y Operación del CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinación y Operación del Consejo Nacional de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, Estrategias y Desarrollo de Programas; los departamentos de: Vacunación y Red de Frío, Atención Integrada de la Adolescencia.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable 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: Programa para la Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de Área: Técnica de Salud de la Infancia, Coordinación de Operación del CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Coordinación y Operación del Consejo Nacional de Prevención y Tratamiento del Cáncer, 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, Seguimiento Operativo y Recursos Humanos, Financieros y Materiales.
3.2 El CeNSIA establecerá los lineamientos con base a los Programas de Acción de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. 

3.3 La Dirección General del CeNSIA definirá, autorizará y emitirá los lineamientos, para la elaboración de los Programas Estatales de Trabajo de Atención a la Salud de Infancia, Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.

3.4 Las Direcciones de Área de cada programa de acción, serán las responsables de la elaboración, análisis y validación de los lineamientos.

3.5 Los lineamientos tendrán como capítulos básicos: diagnóstico, programación, coordinación, capacitación, investigación, promoción de la salud, comunicación y movilización social, supervisión y evaluación.
3.6 Las Direcciones de Área de cada programa de acción darán difusión de los lineamientos a los Sistemas Estatales de Salud durante el último trimestre del año previo. 

3.7 Las Direcciones de Área de cada programa de acción participarán y proporcionarán asesoría a los Sistemas Estatales de Salud para la elaboración de los Programas Estatales de Trabajo; sobre el contenido técnico, programático presupuestal, de supervisión y evaluación.

3.8 Las Direcciones de Área de cada programa de acción dará seguimiento a la aplicación de los lineamientos a los Sistemas Estatales de Salud, con base al procedimiento de seguimiento y supervisión de programas de acción.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de etapas


	Actividad
	Responsable

	1.0 Definición de líneas generales.
	1.1 Define líneas generales para la elaboración de los Programas Estatales de Trabajo e instruye a los directores de área para su desarrollo.

· Líneas generales.


	Dirección General

	2.0 Definición del contenido de los lineamientos.
	2.1 Define el contenido de los lineamientos e instruye a las subdirecciones sobre su desarrollo. 

· Contenido de los lineamientos


	Direcciones de Área

	3.0 Coordinación de los lineamientos.
	3.1 Recibe instrucciones y coordina el desarrollo del contenido de  los lineamientos.

· Lineamientos


	Subdirecciones de Área

	4.0 Elaboración de los lineamientos.
	4.1 Recibe instrucciones y desarrolla el contenido de los lineamientos y así mismo prepara oficios para su envió a los Sistemas Estatales de Salud.

· Propuestas de lineamientos/ oficios


	Departamentos de Área

	5.0 Análisis de la propuesta de lineamientos.
	5.1 Recibe y analiza la propuesta de lineamientos 

Procede

No: Regresa a los departamentos de área (actividad 4.0)

Si: Se envían para su validación a la dirección de área.

· Lineamientos/ oficios


	Subdirecciones de Área 

	6.0 Validación de la propuesta de lineamientos.
	6.1 Recibe, revisa, modifica en su caso y válida la propuesta de lineamientos.

Procede:

No: Regresa a la subdirección de área (actividad 5.0)

Si: Se envía la Dirección General para su autorización

· Lineamientos validados /oficios originales 


	Direcciones de Área

	Secuencia de etapas


	Actividad
	Responsable

	7.0 Autorización de  la propuesta de lineamientos.
	7.1 Recibe y revisa la propuesta de los lineamientos, si proceden, autoriza y dispone su envió a los SES.

Procede:

No: Regresa a la dirección de área (actividad 6.0)

Si: Se turnan para su envió a los SES.

· Lineamientos autorizados / oficios originales 


	Dirección General

	8.0 Envió de lineamientos.
	8.1 Envío de lineamientos a los SES., para aplicación y seguimiento.

· Lineamientos / oficios firmados.


	Direcciones de Área

	9.0 Recepción de lineamientos.
	9.1 Recepción de lineamientos para su aplicación.

· Lineamientos
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	Servicios Estatales de Salud
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos


	Código (cuando aplique)

	Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. DGPOP. Febrero 2008.
	3C.12.3

	Manual de Organización Especifico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, 2012, con base a la estructura orgánica refrendada del 1ro., de enero del mismo año.
	3C.12.2

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud DOF 19-I-2004.
	1C.7.1

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

	Programa Nacional de Salud 2007-2012
	11.C.3

	Programas de Acción de Infancia. 2007-2012.
	7S.2.1

	Programas de Acción de Adolescencia. 2007-2012.
	7S.2.2

	Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. D.O.F. 5-l-2005.
	1C.7.2


7.0 Registros 

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

	Oficio circular 0106/12 del 23 de enero de 2012. Asunto: Lineamientos del Plan Estatal de Salud de la Adolescencia 2012. 
	3 años
	Dirección de área del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia
	3C.7.2

	Lineamientos para la elaboración del Plan Estatal de Trabajo, 2012. 
	3 años
	Subdirección de Componentes Estratégicos de la Adolescencia
	3C.7.4


8.0 Glosario

8.1 Lineamientos de Programas Estatales de Trabajo: Son las directrices de trabajo y procedimientos que emite el CeNSIA para elaborar los programas estatales de trabajo, vinculados con la salud de la infancia y la adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
8.2 Programa Estatal de Trabajo (PET): Conjunto de actividades anuales de los Servicios Estatales de Salud (SES), que se establecen para lograr los objetivos y metas de los programas de acción del CeNSIA: Programas de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia en la entidades federativas.
8.3 Servicios Estatales de Salud (SES): Es el conjunto de servicios que la Secretaria de Salud destina a la producción de prestaciones directas, para atender la salud de la población; para fines de esta documento que se encuentran en los 31 estados y en el Distrito Federal.

8.4 Programa de acción: Es el documento que presenta el análisis situacional, los objetivos, componentes, estrategias, metas y acciones de los Programas de Atención a la Salud de la Infancia y la  Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
8.5 Programa Anual de Trabajo (PAT): Documento que integra los aspectos programáticos y presupuestal de los programas de acción, que se realiza cada año, para su ejercicio durante en el año siguiente.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos: 

10.1 Oficio DG/CIR/0106/12 del 23 de enero de 2012. Asunto: Lineamientos del Plan Estatal de Salud de la Adolescencia  2012.
10.2 Lineamientos para la elaboración del Plan Estatal de Trabajo 2012. 
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