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6.  PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DE REUNIONES.

1.0  Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para la organización y seguimiento de las reuniones del Consejo, Comité Técnico y Grupos de Trabajo que la  Dirección  del Programa de Atención a la Salud de la Infancia, Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia y la Dirección del Programa Vete Sano, Regresa Sano realicen.  

2.0  Alcance

2.1
A nivel interno del CENSIA el procedimiento es aplicable a la Dirección General, a las Direcciones de Área, Subdirecciones de Área, Departamentos de Área y a la Coordinación Administrativa.

2.2
A nivel externo el procedimiento es aplicable a: Instituciones del Sistema Nacional de Salud y de 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:
Direcciones de área: Programa para la Atención a la Salud de la Infancia, Programa para la Atención a la Salud de la Adolescencia y Programa Vete Sano Regresa Sano.
Subdirecciones de área: Técnica de Salud de la Infancia, Salud y Desarrollo de la Infancia, Técnica de Salud de los Adolescentes, Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Técnica de Vete Sano Regresa Sano, y Componentes Estratégicos de Vete Sano Regresa Sano. 
Departamentos de área: Vacunación y red de frío, Asistencia Técnica, Vigilancia Nutricional de la Infancia, Nutrición de la Adolescencia, Atención Integrada de la Adolescencia, Seguimiento de Proyectos e Investigaciones, Atención Integrada Vete Sano Regresa Sano, Diagnóstico de Salud e Investigación Operativa y Monitoria de Vete Sano Regresa Sano.
3.2
Las actividades para realizar la organización y seguimiento de las reuniones del Consejo Nacional de Vacunación, Comité Técnico y Grupos de Trabajo de la Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia, Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia y la Dirección del Programa Vete Sano, Regresa Sano estarán sustentadas en el Programa Nacional de Salud, el Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, el Reglamento Interno del Consejo Nacional de Vacunación, el Manual de Organización Específico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, los Programas de Acción de Infancia, Adolescencia y Vete Sano Regresa Sano, así como los Programas Anuales de Trabajo correspondientes.

3.3
Las Direcciones de Área elaborarán un programa anual de reuniones del Consejo, Comité y Grupos de Trabajo para la atención de asuntos relacionados con los programas de acción bajo su cargo, mismo que será sujeto de autorización por  la Dirección General.

3.4
La Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia tendrá a su cargo la programación, coordinación, organización y seguimiento de las reuniones del CONAVA (Consejo Nacional de Vacunación), Comité Técnico y Grupo de Trabajo de este Consejo, así como las reuniones de otros grupos de trabajo que se conformen para atender los componentes del Programa de Acción de la Infancia 2001-2006.

3.5 
La Dirección General del CENSIA presidirá las reuniones de Comité Técnico del CONAVA y en su ausencia el Director o Responsable del Programa de Atención a la Salud de la Infancia fungirá como suplente.

3.1 Las Direcciones de Área presidirán las reuniones de los Grupos de Trabajo de los Programas de Acción a su cargo y en su ausencia las presidirán los  Subdirector de Área que estos designen.
3.2 La propuesta de trabajo de las  reuniones del Consejo, Comité y Grupos de trabajo deberán contar minimamente con: la orden del día, el material didáctico y  la solicitud de apoyo logístico. 

3.3 La Dirección General autorizará la propuesta de trabajo de las reuniones del Consejo Nacional de Vacunación y del Comité Técnico de éste.
3.4 Las Direcciones de Área autorizarán la propuesta de trabajo de las reuniones de los Grupos de trabajo.
3.5 Las Subdirecciones de Área en coordinación con los Departamentos de Área organizarán las reuniones del Consejo, Comité 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.
3.6 Los Departamentos de Área apoyarán en la coordinación y  el desarrollo de las reuniones del Consejo, Comité y Grupos de trabajo.
3.7 Las Direcciones de Área en coordinación con las Subdirecciones de Área y las Jefaturas de Departamento darán seguimiento a los acuerdos y compromisos de las reuniones del Consejo, Comité y Grupos de trabajo.
3.8 La Coordinación Administrativa apoyará en la logística de las reuniones del Consejo, Comité y Grupos de trabajo a solicitud de las áreas correspondientes.
3.9 Los Departamentos de Área deberán recabar en una Minuta, las firmas de los asistentes a las reuniones del Consejo, Comité y Grupos de trabajo.
4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Definición de orden del día.
	1.1 Define e instruye a los Directores de Área para la organización de las reuniones.

· Orden del día.


	Dirección General.

	2.0 Definición de tareas  
	2.1 Organiza, Coordina y Define Tareas generales para el logro de objetivos de las reuniones.

· Tareas generales.


	Direcciones de Área.



	3.0 Organización de Tareas
	3.1  Organiza las tareas específicas:

3.2  Elabora oficios de notificación para invitados y ponentes.

3.3 Elabora de los materiales de apoyo para las reuniones.

3.4 Solicita Apoyo Logístico

· Oficios

· Materiales de apoyo

· Apoyo Logístico


	Subdirecciones de Área.

	4.0  Elaboración de la propuesta. 


	4.1  Elabora propuesta para las reuniones del Consejo, Comité Técnico y Grupos de Trabajo.

· Propuesta


	Departamentos de Área.

	5.0  Análisis de la propuesta 
	5.1 Analiza propuesta para las reuniones del Consejo, Comité Técnico y Grupos de Trabajo.

Procede: 

No :  Regresa a la actividad 4.

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

· Propuesta Analizada.


	Subdirecciones de Área.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Validación y Autorización de propuesta


	6.1 Valida propuesta analizada por el Consejo, Comité y Grupos.

Procede:

No: Regresa a la actividad 5.

Si: Turna a Dirección General para            autorización.

6.2  Autoriza Propuesta analizada 

· Propuesta validada.
	Direcciones de Área.

	7.0 Autorización de Propuesta.


	7.1  Autoriza Propuesta.

· Propuesta autorizada.


	Dirrección General.

	8.0 Coordinación del desarrollo de reuniones.


	8.1 Coordina el desarrollo de la reunión.

·  Reunión coordinada.
	Direcciones de Área.

	9.0 Apoyo a la coordinación del desarrollo de las reuniones.


	9.1 Apoya la coordinación del desarrollo de las reuniones.

· Apoyo de coordinación.


	Subdirecciones de Área.

	10.0 Elaboración de Propuesta de Minuta de las reuniones
	10.1 Elabora Propuesta de Minuta de las reuniones

· 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.


	Subdirecciones de Área.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	12.0 Análisis y autorización de minuta
	12.1 Analiza Minuta.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 11.

Si: Autoriza y da instrucciones para seguimiento.

· Minuta autorizada.

· Instrucciones de seguimiento.


	Direcciones de Área.



	13.0 Elaboración de estrategias para el seguimiento de reuniones.
	13.1  Elabora Estrategias de Seguimiento.

· Estrategias.


	Subdirecciones de Área.


	14.0  Coordinación de la aplicación de estrategias.


	14.1 Coordina la Aplicación de Estrategias.

· Estrategias aplicadas
	Departamentos de Área.

	15.0 Elaboración de informe de las estrategias de seguimiento.


	15.1 Elabora Informe de las estrategias de  

        Seguimiento.

· Informe.
	Departamentos de Área.

	16.0  Recepción y análisis del informe
	16.1 Recibe y Analiza el Informe de las estrategias de Seguimiento.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 15

Si: Envía a la Dirección de Área para validación.

· Informe analizado


	Subdirecciones de Área.


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	17.0  Validación del informe


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

· Informe validado


	Direcciones de Área.

	18.0 Autorización del informe de seguimiento
	18.1 Autoriza Informe.

· Informe autorizado

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General


5.0  Diagrama de Flujo
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6. 0  Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud       

Diario oficial de Federación 19 Enero 2004 
	1C.7. 1

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores  Públicos

Art. VIII Fracción IV, DOF  13 – III - 2002
	1C.3

	Manual de Organización Específico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia

08 Julio 2005
	3C.12.1

	Guía Técnica para la elaboración de  Procedimientos Técnicos de la DGPOP

Oct. 2004
	3C.12.3

	Programa de Acción: Programa de Atención a la Salud de la Infancia, 

Junio 2002
	7S.2.1

	Programa de Acción: Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia, Junio 2002
	7S.2.2

	Programa de Acción: Migrantes “Vete Sano y Regresa Sano”

Mayo, 2002
	7S.2.3


7.0 Registros 

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

	Copia de circular 003 12 Enero,2004 invitación a la Primera Reunión Ordinaria del Comité Técnico Interinstitucional del CONAVA
	3 años
	Dirección General
	7S.8

	Minuta de Primera reunión ordinaria de CONAVA 15 de Marzo, 2005
	3 años
	Dirección General
	7S.8


8.0  Glosario

8.1  Apoyo Logístico: Es el suministro de los recursos necesarios para llevar acabo las reuniones, incluye: papelería, servicio de fotocopiado y cafetería, disposición de salón de reuniones, mobiliario y equipo.

8.2  Desarrollo: Pasos que definen la realización del producto.

8.3  Informe: Implica la sistematización de datos para cumplir con las disposiciones jurídicas relativas a proporcionar información sobre las actividades sustantivas y adjetivas de las dependencias y entidades de la administración pública; el informe implica además, emitir dictamen; es decir, que un cuerpo consultivo o cualquier persona perito en asuntos de competencia emita un juicio.

8.4  Lineamiento: Directriz que establece los límites dentro de los cuales han de realizarse las actividades, así como las características generales que éstas deberán tener.

8.5  Material Didáctico: Recurso que apoyan y facilitan la comprensión y sustento de los temas y contenidos de las reuniones, estos pueden ser: impresos, audio visuales y magnéticos.

8.6  Oficios de Notificación: Comunicación por la que se dan a conocer disposiciones de carácter general a determinado grupo de personas u oficinas.

8.7 Organización: Sistema diseñado para lograr metas y objetivos por medio de los recursos humanos y de otro tipo. Esta compuesta por subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especificas.

8.8  Reuniones: Término general que indica la reunión de un determinado número de personas en un lugar para realizar una actividad específica y que puede producirse espontáneamente o de acuerdo con un programa preestablecido.

8.9  Seguimiento: Proceso mediante el cual se recopilan sistemáticamente y con cierta regularidad los datos referidos al desarrollo de un programa a lo largo del tiempo.

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 Copia de circular NÚM., 003 de fecha 12 de enero de 2004. Asunto: Invitación a la Primera Reunión Ordinaria del Comité Técnico Interinstitucional del CONAVA. 

10.2 Minuta de Primera Reunión Ordinaria del CONAVA, 15 de Marzo, 2005
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