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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19, de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, asi como 7, fraccion XIV, y 38, fraccion VII, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud, se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos del Centro
Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), en razén de la importancia de
contar con instrumentos administrativos vigentes que permitan desarrollar eficientemente las
atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad servir como documento base de consulta para
el personal del CeNSIA, interesado en los procedimientos que ejecutan cada una de las areas
de la estructura organica.

La actualizacién se realizd con base en la estructura organica aprobada y registrada con vigencia
organizacional del 31 de mayo de 2016, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud y la
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacibn de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, 2013.

El documento contiene: portada, indice, objetivo del manual, marco juridico, procedimientos, con
su respectiva denominacion, alcance a nivel interno y externo, politicas de operacion, normas y
lineamientos, descripcién del procedimiento, diagrama de flujo, documentos de referencia,
registros, glosario de términos, cambios de version, y anexos.

El Manual de Procedimientos se actualizara conforme a los lineamientos de la Guia Técnica para
la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013,
cuando existan modificaciones a la estructura organica o normativa aplicable. El area
responsable serd la Coordinacién Administrativa y el Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales, en colaboracion con las direcciones de areas que integran el CeNSIA.

En la presente version, se ha simplificado el nUmero de procedimientos, al pasar de 33 que se
tenian en el afio 2012 a 20. Lo anterior, con base en las disposiciones de caracter obligatorio de
los Manuales Administrativos de Aplicacion General en materia de adquisiciones, recursos
humanos, recursos materiales, recursos financieros, tecnologia de la informacion vy
comunicaciones, asi como, transparencia y archivos.

En la simplificacion del presente Manual, se eliminaron tres procedimientos relacionados con los
eventos temporalmente asociados a la vacunacion, cuyo contenido técnico se incluyé en el
Manual de Eventos Supuestamente Atribuibles a la Vacunacién o Inmunizacion, publicado en
junio de 2014 y difundido a los Servicios de Salud de las entidades federativas.

La difusion del presente Manual de Procedimientos, se realizara a través de los titulares de las
areas, quienes lo daran a conocer a su personal adscrito y permanecera para su consulta de
forma permanente en la direccion de la Dbiblioteca electronica del CeNSIA
http://cerces.salud.gob.mx/ y en la pagina electrénica del Comité de Mejora Regulatoria Interna:
http://www.comeri.salud.gob.mx/.

Las servidoras y servidores publicos de las areas que integran el CeNSIA seran los
responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacion del presente Manual.


http://cerces.salud.gob.mx/
http://www.comeri.salud.gob.mx/
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de consulta para las servidoras y los servidores publicos con relacion a
las acciones que deben realizarse para cumplir con las funciones asignadas a las areas que

integran el CeNSIA.
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II. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Planeacion.
e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
e Ley Federal de Archivos.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Salud.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal.
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CODIGOS

Cadigo Civil Federal.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cédigo Penal Federal.

REGLAMENTOS

Reglamentos de Control Sanitario de Productos y Servicios.

Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
¢ Reglamento Interno del Consejo Nacional de Vacunacion.

e Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer
en la Infancia y la Adolescencia.

DECRETOS

e Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacion.
D.O.F. 24-1-1991.
Reforma: D.O.F. 05-VII-2001.

e Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del
Céncer en la Infancia y la Adolescencia.
D.O.F. 05-1-2005.

o Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XI1-2002.
Fe de erratas D.O.F. 28-11-2003.

ACUERDOS

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010.

Reforma: D.O.F. 03-11-2016.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010.

Reforma: D.O.F. 02-V-2014.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se Expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-XI-2016

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y
Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010.
Reforma: D.O.F. 04-11-2016.
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010.

Reforma: D.O.F. 05-1V-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las
disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones
y de seguridad de la informacion, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en esas materias.

DOF 13-VII-2010.

Reforma: DOF 22-VI11-2012.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 09-VIlI-2010.

Reforma: D.O.F. 03-11-2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberdn observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacién Pablica Gubernamental CompraNet.
D.O.F. 28/VI/2011.

Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera en
la Administracién Publica Federal 2016-2018.
D.O.F.11-11-2016.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias.

D.O.F. 08-05-2014.

Reforma: D.O.F. 04-11-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica, y los
Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los Servidores Publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015.

Reforma: 22-VII1-2017

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campafias de
comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
para el ejercicio fiscal 2017.

D.O.F. 29-XI1-2016.
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e Acuerdo por el que se modifican las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

D.O.F. 12-07-2010.
Reforma: D.O.F. 04-11-2016.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

e Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas préacticas de fabricacion de
medicamentos.
D.O.F 05-11-2016.

e Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacién de la
farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017.

e Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, Para la prevenciéon y control de las
infecciones de transmision sexual.
D.O.F. 19-1X-2003.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 01-VI-2017

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio.
D.O.F. 09-11-2001.
Resolucioén por la que se modifica: D.O.F. 26-1X-2006.

e Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencién y el control de la
infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-XI-2010.

e Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de enfermedades.
Aplicacioén de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012.

Aclaracién: D.O.F. 12-X-2012.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de la
tuberculosis
D.O.F. 13-XI-2013.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion y
educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
DEL CENTRO NACIONAL PARA

o LA SALUD DE LA INFANCIAY
LA ADOLESCENCIA Hoja: 10 de 13

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencion, control,
manejo y tratamiento del célera.

D.O.F. 23-X-2012.

Modificacion: D.O.F. 17-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencién, tratamiento y control de
las enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-1V-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de
las adicciones.
D.O.F. 21-VI1I-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio y de la persona recién nacida.
D.O.F. 07-1V-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencién y control de los defectos
al nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo Etario
de 10 a 19 afios de edad.

D.O.F. 12-VIII-2015.

Aclaracion: 18-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del sobrepeso y
la obesidad.
D.O.F. 04-VIl1-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios
de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud.
Atencion médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud, que
establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencion médica.

D.O.F.04-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas
de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencibn médica
especializada.

D.O.F. 08-1-2013.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XII-2013.

Programa de Accidn Especifico, Vacunacién Universal 2013-2018.
Programa de Accidén Especifico, Salud de la Infancia y de la Adolescencia 2013-2018.
Programa de Accion Especifico, de Cancer en la Infancia y Adolescencia 2013-2018.

Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2014-2018.
D.O.F. 30-1v-2014.

Programa Operativo para la Deteccion Oportuna de las Alteraciones Sexuales Congénitas
Ligadas a Cromosomas.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Presupuesto de Egresos de la Federacién

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Secretaria de Salud, 2012.

Penas Convencionales, Procedencia, Determinacion y Aplicacion. Secretaria de la Funcion
Publica.

Cuadro Basico y Catalogo de Biolégicos y Reactivos del Sector Salud 1997.
D.O.F. 29-1X-1997.
Octava actualizacién. D.O.F. 06-VIII-2002.

Guia de Servicios en Materia de Contrataciones Publicas, Secretaria de Salud,
Noviembre de 2011.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
DEL CENTRO NACIONAL PARA

T LA SALUD DE LA INFANCIAY
LA ADOLESCENCIA Hoja: 12 de 13

e Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, 2013.

OTRAS DISPOSICIONES

e Oficio DGPOP/07/003119 de fecha 18 de septiembre de 2012, donde se informa que las
coordinaciones administrativas de unidades centrales y 6rganos desconcentrados, no
deberan elaborar manuales de procedimientos, ya que deben apegarse a lo previsto en
los Manuales de Aplicacion General.

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Puablica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informaciéon gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y
notificacién, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion.

D.O.F. 12-VI-2003
Modificacion: D.O.F. 02-XII-2008.
Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones D.O.F. 18-VIII-2015.

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI11-2010
Ultima reforma: D.O.F. 27-VII-2017.
e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016.

e Lineamientos estratégicos para la promocion y el desarrollo de Grupos de Adolescentes
Promotores de la Salud. Secretaria de Salud.

e Programa de Vacunacion Universal. Lineamientos Generales.
e Programa de Nutricion en la Infancia.
e Desarrollo Infantil Temprano. Lineamientos Técnicos.

e Manual para el Personal de Salud. Estrategia para la Deteccién Temprana de Alteraciones
Sexuales Congénitas Ligadas a Cromosomas.

e Manual de Enfermedades Respiratorias. Prevencion, Control y Tratamiento.
¢ Manual de Enfermedades Diarreicas Agudas. Prevencion, Control y Tratamiento.

e Comité de Estrategias para la Reduccion de la Mortalidad de la Infancia. Lineamientos de
Operacion.
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Lineamientos en atencion integrada al menor de un afio.
Lineamientos en prevencion de maltrato infantil en el ambito familiar.
Lineamientos. Alteraciones Sexuales Congénitas Ligadas a Cromosomas.

Lineamientos para la estrategia de prevencion de accidentes en el hogar en el menor de 10
afios.

Lineamientos de operacién para la organizacion y funcionamiento de los Centros
Regionales y Estatales de Capacitacion.

Lineamientos estratégicos para la promocién y el desarrollo de Grupos de Adolescentes
Promotores de la Salud GAPS.

Manual Operativo para Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud, GAPS.
Manual de Eventos Supuestamente Atribuibles a la Vacunacién o Inmunizacion.
Estrategia Nacional para la Prevencion del Embarazo en Adolescentes (ENAPEA).
Objetivos de Desarrollo Sostenible 2030.

Guia Clinica y Programa Operativo para Deteccion Oportuna de Alteraciones Sexuales
Congénitas Ligadas a Cromosomas.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE VACUNAS DEL
PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL POR ADJUDICACION DIRECTA
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1.0 PROPOSITO

1.1 Adquirir a través de Adjudicacion Directa, con la asignacién del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, las vacunas del Programa de Vacunacién Universal, conforme al esquema vigente
establecido por el Consejo Nacional de Vacunacién (CONAVA), para la reduccion de las
enfermedades prevenibles por vacunacién de todos los habitantes del pais.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, quien autoriza la adquisicion
de vacunas por adjudicacién directa, la Direccion del Programa de Atencion a la Salud de la
Infancia y la Adolescencia (PASIA), propone a la Direccién General los criterios y bases técnicas
para la adquisicion de vacunas, la Subdireccion de Coordinacion y Operacion del CONAVA,
analiza y valida la propuesta de adquisicién de vacunas, el Departamento de Vacunacion y Red
de Frio, determina las necesidades de vacunas, elabora la propuesta de bases técnicas y estudio
de mercado para la adquisicién de vacunas, la Coordinacion Administrativa y el Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales, realizan el trdmite de adquisicion y verifican
asignacion presupuestal para la compra de vacuna.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DGRMSG) que establece la normativa para la adquisicién de vacunas y autoriza los
contratos de adquisiciones, a la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto
(DGPOP) que gestiona la asignacion presupuestal ante la instancia globalizadora, asi como a las
empresas adjudicadas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Coordinacion y Operacion del CONAVA es la responsable de determinar la
opcién de adquisicién por Adjudicacion Directa.

3.2 La Coordinacion Administrativa es la responsable de que la adquisicién de las vacunas se realice
conforme al presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente.

3.3 La Direccién General del CeNSIA, serd la Unica autorizada para firmar los documentos con la
cantidad de vacunas a adquirir, para su envio a la DGRMSG y a la Direccién General de
Programacién Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

3.4 La Direccion del PASIA, a través de la Subdireccion de Coordinacion y Operacion del CONAVA,
es la responsable de verificar que el proveedor contemplado para la adjudicacién cumpla con el
registro del producto ante la Secretaria de Salud, que garantice la calidad y presentacion del
producto.

3.5 La Coordinacion Administrativa realizara el pago de vacunas de acuerdo con lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).
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3.6

3.7

3.8

3.9

La Direccion General del CeNSIA, a través de la Coordinacion Administrativa, realizara el pago
de la compra 20 dias posteriores a la fecha de entrega de la factura, en moneda nacional y por
transferencia electrénica, mediante la utilizacion de los sistemas de informacion de DGPOP y la
SHCP.

La Direccién del PASIA, a través de la Subdireccion de Coordinacién y Operacion del CONAVA,
es la responsable de vigilar la aplicacién de la Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012,
para la prevencion y el control de las enfermedades, aplicacién de vacunas, toxoides, sueros,
antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano; en el procedimiento para la adquisicion de vacunas
por licitacion publica.

La Direccion del PASIA, a través de la Subdireccion de Coordinacion y Operacion del CONAVA y
el Departamento de Vacunacion y Red de Frio, es la responsable de vigilar la aplicacién de los
Lineamientos del Programa de Vacunacion Universal; en el procedimiento para la adquisicion de
vacunas por adjudicacion directa y la elaboracién de las bases técnicas correspondientes,
conforme a la LAASSP y POBALINES vigentes.

La Direccién de PASIA, a través de la Subdireccién de Coordinacién y Operacion del CONAVA y
el Departamento de Vacunaciéon y Red de Frio, es la responsable de observar y analizar la
necesidad de adquisicion de vacunas por la via de la adjudicacién directa, considerando lo
dispuesto en la LAASSP.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ANc(:)t. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
e Memorandum de
Subdirector de 1 | Solicita via memorandum al solicitud de
Coordinacion y Departamento de Vacunacion y Red de propuesta de
Operacion del Frio la necesidad de vacunas a ser adquisicion.
CONAVA. adquiridas por adjudicacioén directa.
Jefe del 2 Recibe solicitud y turna propuesta de e Memorandum de
Departamento de adquisicibn a la Subdireccion de propuesta de
Vacunacion y Red de Coordinacion y Operacion del CONAVA adquisicion.
Frio. para su revision.
Subdirector de 3 | Analiza la propuesta de adquisicion por
Coordinacion y adjudicacién directa.
Operacion del
CONAVA. ¢ Procede?
e Memoradndum de
4 | No: Notifica  observaciones  via adecuacion  de
memorandum al Departamento de propuesta.
Vacunacion y Red de Frio, para su
adecuacién. Regresa a la actividad 1.
5 | Si: Turna propuesta de adquisicion a la e Memorandum de
Direccion  del PASIA  para el propuesta.
establecimiento de criterios de
adquisicion.
Directora del PASIA. 6 | Analiza la propuesta de adquisicién por
adjudicacién directa.
¢ Procede?
e Memorandum de
7 No: Notifica observaciones via solicitud de
memorandum a la Subdireccion de adecuacion.
Coordinacion y Operacion del CONAVA
para su adecuacién. Regresa a la
actividad 3. e Propuesta final
8 del criterio de

Si:  Analiza en conjunto con la
Coordinacion Administrativa y realizan
propuesta final para llevar a cabo la
adquisicion por adjudicacion directa.

adquisicién  por
adjudicacion
directa.
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Responsable Xl:t. Descripcion de actividades Documento o anexo
9 Turna oficio a la Direccion General del «  Oficio de solicitud
Directora del PASIA. CeNSIA para su autorizacion. A
de autorizacion.
Director General del | 10 | Analiza propuesta de adquisicién de
CENSIA. vacunas por adjudicacién directa.
¢ Procede?
11 | No: Solicita via memorandum a la e Memorandum de
Direccion del PASIA la modificacion de solicitud de
la propuesta. Regresa a la actividad 6. adecuacion.
Si: Autoriza la adquisicion de vacunas y
comunica via memorandum a la e Memorandum de
12 | Direccién del PASIA. autorizacion.
Directora del 13 | Solicita via memorandum a la e Memorandum de
Programa de Subdireccibn de  Coordinacién y solicitud de
Atencion a la Salud Operaciéon del CONAVA la elaboracion elaboracion  de
de la Infancia y la de las bases técnicas para la adquisicion adquisicion y
Adolescencia. de vacunas y estudio de mercado. anexos.
Subdirector de 14 | Solicita via memorandum al e Memorandum de

Coordinacién y
Operacion del
CONAVA.

Departamento de Vacunacion y Red de
Frio la elaboracion de la propuesta de
bases técnicas para la adquisicion de
vacunas Yy estudio de mercado.

solicitud de
bases técnicas y
estudio de
mercado.
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Responsable Xl:t. Descripcion de actividades Documento o anexo
Jefe del 15 | Determina las bases técnicas para la e Bases técnicas
Departamento de adquisicion de vacunas. para la
Vacunacion y Red de adquisicion  de
Frio. 16 | Realiza el estudio de mercado. vacunas.

e Estudio de
17 | Turna via memorandum la propuesta de mercado para la
bases técnicas y estudio de mercado a adquisicion  de
la Subdireccibn de Coordinacion vy vacunas.
Operacion del CONAVA.
¢ Memorandum
con Bases
técnicas y
Estudio de
mercado.
18 | Analiza la propuesta de bases técnicas y
Subdirector de estudio de mercado para la adquisicion
Coordinacion y de vacunas.
Operacion del
CONAVA. ¢ Procede?
e Memorandum de
19 | No: Notifica observaciones via oficio al adecuacién  de
Departamento de Vacunacion y Red de propuesta.
Frio para su adecuacion. Regresa a la
actividad 15.
¢ Memoradndum de
20 | Si: Turna propuesta de adquisicion a la propuesta.
Direccion del PASIA para autorizacion.
Directora del PASIA 21 | Recibe y revisa la propuesta.
¢ Procede? e Memorandum de
solicitud de
22 | No, Solicita via memorandum la adecuacion.
modificacion de la propuesta. Regresa a
la actividad 18. e Memorandum de
instruccion para
23 | Si: Instruye via memorandum a la la adquisicion.

Coordinacion Administrativa para llevar
a cabo la adquisicion.
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Responsable Xl:t. Descripcion de actividades Documento o anexo
Coordinador 24 | Recibe memorandum de instruccién Memorandum de
Administrativo. para la adquisicion, anexos, bases instruccion  para

técnicas y estudio de mercado para la adquisicion.
iniciar el tramite de adquisicion. Bases técnicas.
Estudio de

25 | Verifica asignacion presupuestal para mercado.
las vacunas solicitadas por capitulo,
concepto, y partida.
¢ Procede?

26 | No: Solicita via memorandum la Memorandum de
modificacién de la propuesta. Regresa a solicitud de
la actividad 21. adecuacion.

27 | Si: Elabora oficio para solicitar los Oficio de solicitud
recursos financieros para la compra de de recursos
vacuna con base en la LAASSP vy financieros.
POBALINES vigentes.

Oficio de

28 | Turna propuesta de oficio a la Direccion autorizacion.
General para autorizacién y recabar Bases téchicas.
firma. Anexos con

dosis de vacunas
requeridas.
Estudio de
mercado.
Director General 29 Recibe y revisa propuesta de oficio y
bases técnicas.
¢ Procede? Memorandum de
solicitud de
30 No: Solicita via memorandum Ila adecuacion.
modificacion de la propuesta. Regresa a
la actividad 18. Oficio autorizado.
Anexos con
31 Si: Firma y envia oficio a la Coordinacion dosis de vacunas
Administrativa para iniciar el tramite de requeridas.
adquisicion. Bases técnicas.
Estudio de

mercado.
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Responsable Xl:t. Descripcion de actividades Documento o anexo
Coordinador 32 Recibe oficio firmado, anexos con dosis e Oficio autorizado.
Administrativo de vacunas requeridas, bases técnicas y Anexos con

estudio de mercado autorizados vy dosis de vacunas

tramita ante DGPOP y DGRMSG. requeridas.
Bases técnicas.
Estudio de
mercado.

33 Envia Oficio, anexos con dosis de

vacunas requeridas y bases técnicas a e Oficio de tramite

la DGPOP para la gestion presupuestal de gestion

ante instancia globalizadora. presupuestal.

Director de la 34 Recibe y realiza gestiones para

DGPOP asignacion presupuestal ante instancias
globalizadoras. Oficio de

autorizacion de la
35 Envia oficio con la informacion DGPOP.
presupuestal asignada.

Director General 36 Recibe oficio de DGPOP con Oficio de
informacion presupuestal asignada para autorizacion de la
la adquisicion de las vacunas DGPOP.
requeridas.

37 Solicita a la Coordinacién Administrativa Memorandum
via memorandum la elaboracién de los para elaboracion
contratos para la adquisicion de las de contratos.
vacunas requeridas

Coordinador 38 Recibe solicitud y envia oficio, anexos

Administrativo con dosis de vacunas requeridas y
bases técnicas al proveedor.

39 Inicia el proceso de elaboracién de los

contratos para la adquisicion de las
vacunas requeridas, de acuerdo al
procedimiento para elaboracion y
administracion de contratos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director General

Directora del Programa
de Atencion ala Salud
de laInfanciay la
Adolescencia

Subdirector de
Coordinacion y
Operacién del CONAVA

Jefe del Departamento de
Vacunacion y Red de Frio

Coordinador
Administrativo

Analiza la propuesta de
adquisicion por

Procede

No 7

INICIO

1

Solicita via memo al
Departamento de
Vacunacion y red de Frio
la determinacion de
necesidades de vacunas
a ser adquiridas por

adiudicacion directa.

Determina las
necesidades de

adjudicacion directa. “

Notifica via oficio a la
Subdireccion de
Coordinacion y Operacién
del CONAVA las
observaciones para su
adecuacion.

Memo de adecuacion de
propuesta.

L —

[
»

Memorandum

3

Analiza la propuesta
de adquisicién por
adjudicacion directa.

A 4

vacunas para ser
adquiridas por
adjudicacion directa.

Memorandum de
propuesta de
adquisicion

Procede

No 4

Notifica via memo al
Departamento de
Vacunacion y Red de
Frio las observaciones
para su adecuacion.

Memorandum
adecuacion

Si 5

Turna propuesta de
adquisicion a la
Subdireccién Técnica de
Salid de la Infancia para
su revision.

Memo de propuesta.

\ 4
@
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Director General

Directora del
Programa de
Atencién a la Salud
de laInfanciay la
Adolescencia

Subdirector de

Coordinacion y

Operacioén del
CONAVA

Jefe del
Departamento de
Vacunacién y red

de Frio

Coordinador
Administrativo

10

Analiza propuesta de
autorizacién de

Si 8

Analiza en conjunto con
la Coordinacion
Administrativa y realizan
propuesta final del
criterio de adquisicién
por adjudicacion directa

Oficio de propuesta.

A

adquisicion de
vacunas

Procede

Solicita via
memorandum la
Direccion del PASIA
la modificacion de la

Envia oficio a la
Direccién General del
CeNSIA para su
autorizacion.

Oficio de

autorizacion.

propuesta.

Memorandum de
solicitud de
adecuacion

Si 12

Autoriza la
adquisicion de
vacunas y comunica
via memorandum a

I la Direccion del

PASIA.

Memorandum de
autorizacion.

-

2/3
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Director General

Directora del
Programa de
Atencion a la Salud
de la Infanciay la

Subdirector de
Coordinacion y
Operacién del

Jefe del
Departamento de

Vacunacioén y red de

Coordinador
Administrativo

¢ CONAVA Frio
Adolescencia
13
14
Solicita via memo a la — 15
Subdireccion de Solicita via

Coordinacién y
Operacion del
CONAVA la
elaboracion de las
bases técnicas para la
adquisicion de vacunas
y recomendaciones
para el posible
proveedor.

Memorandum de
solicitud de elaboracién
de adquisicion y
anexos.

\__/_

Memorandum al
Departamento de
Vacunacion y Red de

—P» Frio la elaboracion de

bases técnicas para la
adquisicion de vacunas
y estudio de mercado.

Determina las
bases técnicas para

A 4

la adquisicion de
vacunas.

Bases técnicas.

Memorandum de
solicitud de elaboracién
de adquisicién y
anexos.

18

Analiza la propuesta de
bases técnicas y estudio
de mercado para
adquisicion de vacunas

\__/_

16

Realiza el estudio
de mercado.

Estudio de
mercado.

17

v

Procede

No
19

A

Notifica via memo al
Departamento de
Vacunacion y Red de
Frio las
observaciones para
su adecuacion.

Envia via memo la
propuesta de bases
técnicas y estudio de
mercado a la
Subdireccién de
Coordinacion y
Operacion del CONAVA

Memoréandum de
adecuacion.

3/4
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Director General

Directora del Programa

de Atencion ala Salud

de la Infanciay la
Adolescencia

Subdirector de

Coordinacion y

Operacién del
CONAVA

Jefe del

Departamento de
Vacunacion y red

de Frio

Coordinador
Administrativo

21

Recibe y revisa la

20

Turna propuesta de
adquisicién a la

informacion.

Procede

No

Solicita via
memorandum la
modificacion de la

Direccion del PASIA
para autorizacion.

Memorandum de
propuesta.

propuesta.

Memorandum solicitud
de adecuacion.

\_/__
Si
23
Instruye via
- memorandum a la

Coordinacion

v

Administrativa para su
adquisicion.

Memorandum de
instruccion

v

24

Recibe Memorandum de
instruccion para la
adquisicion, anexos,
bases técnicas y estudio
de mercado para iniciar
el trdmite de adquisicion

Memorandum
instruccion.
Bases técnicas.
Estudio de mercado

\_/_

.

Verifica asignacion
presupuestal para las
vacunas solicitadas por
capitulo, concepto y

partida.

'
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Universal por adjudicacion directa.
DieciniE al Subdirector de Jefe del
. Pr(_)grama de Coordinacién y Departamento de Coordinador
PlfEEior CErere. Aézr}gli)nr;;]IgaSaI;d Operacién del Vacunacion y red de Administrativo
y CONAVA Frio
Adolescencia
Procede
No
26
Solicita via memorandum
21 P la modificacion de la
< propuesta.

Memorandum para
solicitud de adecuacion

Si

27

Elabora oficio para
solicitar los recursos
financieros para la
compra de vacuna con
base en la LAASSP y
POBALINES vigentes.

Oficio de solicitud de
recursos financieros.
29

\_ﬁ'
Recibe y revisa

propuesta de oficio y
bases técnicas.

Turna propuesta de oficio
a la Direccién General
para autorizacion y
recabar firma.

A

Oficio autorizacion.
Bases. Anexos

R

Procede

No 30

Solicita via
memorandum la

modificacion de la
propuesta. 18

) 4

Memorandum de
solicitud de
adecuacion.
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Clyesicyz el Subdirector de
ity i el Coordinacién Coordinador
Director General Director de la DGPOP | Atenci6n ala Salud A y L .
; Operacién del Administrativo
de laInfanciay la CONAVA
Adolescencia
i
Si
31 32
Autoriza y envia a la
Coordinacién Recibe oficio
Administrativa para o firmado, anexos
iniciar el tramite de > con dosis de
adquisicion. vacunas
requeridas, bases
técnicas y estudio
de mercado
autorizados.
Oficio autorizado

Oficio autorizado
3 -

34
Envia Oficio, anexos
con dosis de vacunas
requeridas y bases
técnicas a la DGPOP

Recibe y realiza
gestiones para P
asignatl:i(in . l para la gestion
pregupttjes al ante presupuestal ante
instancias instancia
globalizadora.
Oficio tramite

globalizadoras

35
A 4
\_/__

Envia oficio con la
informacion
presupuestal
36 .

asignada

Recibe Oficio de la
DGPOP con
Oficio autorizacién

informacién
presupuestal
asignada para la -
adquisicion de las

vacunas
requeridas.

A

Oficio de
autorizacion

L
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Director General

Director de la DGPOP

Directora del
Programa de

Atencién a la Salud

de laInfanciay la
Adolescencia

Subdirector de

Coordinacion y

Operacion del
CONAVA

Coordinador
Administrativo

37

Solicita a la
Coordinacién
Administrativa via
memo la elaboracion
de los contratos para
la adquisicion de las
vacunas requeridas.

38

Memorandum para
elaboracién de
contratos

Lo

Recibe solicitud y
envia oficio,
anexos con dosis
de vacunas
requeridas y bases
técnicas al
proveedor

39

A 4

Inicia el proceso
de elaboracion de
los contratos para
la adquisicion de
las vacunas
requeridas.

A 4

( TERMINO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

- N/A
Sector Publico.
6.4 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector N/A
Publico.
6.5 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberéan
observar para la utilizacién del Sistema Electronico de Informacion Publica N/A
Gubernamental CompraNet.
6.6 Cuadro Basico y Catalogo de Bioldgicos y Reactivos del Sector Salud 1997.
D.O.F. 29-09-1997. N/A
Octava actualizacion.
6.7 Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. N/A
6.8 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud, 2012.
6.9 Penas Convencionales, Procedencia, Determinacion y Aplicacion. N/A
Secretaria de la Funcién Publica, 2010.
6.10 Guia de Servicios en Materia de Contrataciones Publicas. SSA. Direccion N/A
General de Recursos Materiales y Servicios Generales. Noviembre 2011.
6.11 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 2013.
6.12 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
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7.0 REGISTROS.

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros A - e g
conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1 Presupuesto
; = Departamento de . -
autorizado del afio ~ Bibliorato de solicitudes
. 6 afios Recursos Humanos - :
correspondiente. . : ; afo correspondiente-
Financieros y Materiales
7.2 Oficio de difusion del Departamento de Bibliorato de
Programa Anual de ~ L ~
N : 6 afios Recursos Humanos cotizaciones, afio
Adquisiciones autorizado. . : ) ;
Financieros y Materiales correspondiente.
7.3 Requerimientos de
L . Departamento de -
adquisicién de bienes o ~ Bibliorato de contratos
servicios 6 afios Recursos Humanos afio correspondiente
' Financieros y Materiales P ’
7.4 Oficio de autorizacion
X . Departamento de .
de bienes y servicios por ~ Bibliorato de contratos
. 6 anos Recursos Humanos ~ .
adquirir. . ; . afo correspondiente.
Financieros y Materiales
7.5 Oficio de elaboracion e
integracion del Programa
Anual de Adquisiciones, Departamento de .

i ~ Bibliorato de contratos
Arrendamientos y 6 anos Recursos Humanos afio correspondiente
Servicios (PAAAS) del Financieros y Materiales P '
CeNSIA.

7.6 PAAAS del CeNSIA. ~ Departamento de Bibliorato de contratos
6 afos Recursos Humanos ~ .
. . ; afo correspondiente.
Financieros y Materiales
7.7 Oficio con relacién de
; S Departamento de -
bienes y servicios por ~ Bibliorato de contratos
- 6 afios Recursos Humanos ~ .
adquirir. . : ; afo correspondiente.
Financieros y Materiales
Direccién del Programa
e ~ de Atencién a la Salud Bibliorato de contratos
7.8 Justificacion técnica. 6 afios ; ~ .
de la Infancia y la afo correspondiente.
Adolescencia
Direccion del Programa
de Atencién a la Salud b q
7.9 Acuerdo secretarial. 6 afios de la Infancia y la Bibliorato de contratos

Adolescencia

afio correspondiente.
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. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 2 - . gy
conservacion conservarlo identificacion unica
- L Direccion del Programa ibli
7.10 Oficio de suficiencia e Atencion a la %alud Bibliorato de contratos
presupuestal. 6 afios . afio correspondiente.
de la Infancia y la
Adolescencia
Direccion del Programa
7.11 Oficio de no ~ de Atencién a la Salud Bibliorato de contratos
- . 6 anos . ~ .
duplicidad de funciones. de la Infancia 'y la afo correspondiente.
Adolescencia
S Departamento de .
7.12 Términos de ~ P Bibliorato de contratos
. 6 afios Recursos Humanos ~ .
referencia. . : ; afio correspondiente.
Financieros y Materiales
213 Oficio d o d Departamento de
. icio de envio de -
acuerdo  secretarial 6 afos i Recgrsos Human_os Bibliorato de contratos
términos de referencia.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Adjudicacion directa.- Operacién mediante la cual se llevan a cabo las adquisiciones en el
Sector Puablico, directamente a un proveedor.

Control: Normas y procedimientos con la finalidad de proteger los activos de la entidad; también
pretende la exactitud, oportunidad y certeza de la informacion financiera producida, la promocion
de la eficiencia en la operacion y la adhesién de las recursos humanos a las politicas prescritas
por la direccion.

Lineamiento.- Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Norma.- Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla de conducta o precepto que regula la
interaccién de los individuos en una organizacién, asi como la actividad de una unidad
administrativa 0 de toda una institucién. Generalmente la norma conlleva una estructura de
sanciones para quienes no la observen.

POBALINES. Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Secretaria de Salud.

Politica.- Criterios de accién que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones, al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Programa de Atencién ala
Salud de la Infancia y la Adolescencia

1. Procedimiento parala adquisicién de
vacunas del Programa de Vacunacion
Universal por adjudicacion directa.

Rev: 0

Hoja: 19 de 24

8.7 Procedimiento.- Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si,

que se

constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.8 Ramo 12: Término que identifica al gasto publico federal del Sector Salud.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUmero de Revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion y
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de oficio que contiene el Presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2015.

10.2 Ejemplo de oficio donde se envian las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y S

ervicios del CeNSIA.

10.3 Ejemplo de Anexo técnico.
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10.1 Ejemplo de Oficio que contiene el Presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2015.

—N

SURSECRETAREN DE ADVENIS TRACTON Y 1IN ANZAS

Dircceinn Gemabde Poms ssaom e, Degswincs a1 Veesuptiost

SALUD |

"2014, Ano de Octavio Paz”

México D.F., a 19 de diciembre de 2014
Oficie DGPOP-6-4696-2014

DR. IGNACIO FEDERICO VILLASENOR RU{Z
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL

PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 44 relacionado con el 41, fraccion I, inciso b de Ia Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH); v los articulos 7 y 22 de su
Reglamento v de acuerdo con el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2015 (DEPEF), publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de diciembre de
2014; y al calendario de presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2015 publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 17 de diciembre de 2014 por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Piblico (SHCP), me permito comunicar a usted, que el presupuesto total autorizado de
esa Unidad Responsable para el ejercicio fiscal 2015, asciende a un monto de
$2,022,008,613.00 (Dos mil veintidos millones, ocho mil seiscientos trece pesos 00/100 M.N.);
integrade de conformidad con la siguiente distribucién por capitulo de gasto:

——t

: S Gatla ST importa (Pesoe). |
| 1000 Servicios personales 45,547,222
2000 Materiales y suministros 1,684,639,875
3000 Servicios generales T 127208707
:ggga'irans'evenaas, asignaciones, subsidios y otras 164,612,809
Total | 2022008613

Se anexan calendarios de gasto por capitulo y concepto de recursas Fiscales (anexo 1), el
tual incluye las modificaciones aprobadas por la H. Camara de Diputados, de las cuales anexo
cuadro resumen por Programa Presupuestario (anexo 2). Fs importante mencionar que en el
capitulo 2000 y 3000 se incluyen recursos asociados a Servicios Personales por $1,097,888.00
(Un millén, noventa y siete mil ochocientos ochenta y ocho pesos 00/100 M.N.) de acuerdo al
siguiente cuadro:

L immeretresen

27101 Vestuarioy uniformes 43,450 \\
39801 Impuestosobrendminas 000 1,054,438 P
Total R S e U 007 888 L%
I«

£ _",:
=\
2

ROO
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SUBSECRETARIA DE ADNMINISTRACION VL INANZAS
Dirveedin Guival g Ponsriom e, Crganusain s Frosopinss

SALUD

SECENEARES (3 Sy

2014, Aflo de Octavio Paz*

México D.F, a 19 de diciembre de 2014
Oficio DGPOP-6-4696-2014

Cabe sealar, que para el ejercicio de su presupuesto deberd considerar los siguientes
criterios:

a) Deberd garantizar el soporte financiero de la operacién de programas prioritarios.

b) El pago de por o menos los montos minimos que correspondan a cantratos abiertos y
contratos abiertos plurianuales vigentes para 2015

C

~

El pago de los importes relativos a las autorizaciones especiales, tomando en
consideracion que en el casa de que el citado monto sea insuficiente, no se cuenta con
recursos adicionales para cumplir con dichos pagos, por lo que en su caso deberd ajustar
las contrataciones especiales a la baja. -

d

=

En el caso de subsidios e inversidn, los montos corresponden a lo seAalado por la SHCP "
en su caso, por la H. Camara de Diputados.

e) Es importante considerar que los recursos necesarios para hacer frente a adeudos de
ejercicios fiscales anteriores, sélo podran ser pagados una vez que se lleve a cabo el
reconocimiento del mismo; en el entendido de que los adeudos no podran generar
ampliaciones presupuestarias, por lo que se debera afectar su propio presupuesto o en su
€aso, Con cargo a otra area con acuerdo de su drea mayor, y de que las causas que
generen el adeudo son responsabilidad de esa unidad responsable.

f) Durante el ejercicio del gasto debera apegarse al calendario autorizado, que carresponde
a lo solicitado por esa unidad responsable, para lo cual, es necesario que se lleven a cabo
los procedimientos de contratacién correspondientes previendo en todo momento los
tiempos que para estos se requieren (contratacién, devengo y pago), evitando la
recalendarizacién de recursos; en el entendido de que cualquier subejercicio no
subsanable que se genere sera responsabilidad de esa Unidad.

f

Asi mismo, le recuerdo que el Sistema de Interface de Gestidn (INTERGES), es la
herramienta que permite que las unidades responsables puedan identificar y monitorear el
estado del ejercicio de su presupuesto, en los diferentes sistemas de la SHCP (SICOP,
SIAFF y MAP), a efecto de tener un mejor control del gasto y de las disponibilidades y asi,
evitar posibles subejercicios. e

B

T

Por lo anteriormente expuesto, se recomienda realizar un anélisis de su monto autorizago
y en caso de requerir modificaciones, siempre y cuando no madifique las instrucciones de/l
SHCP, planteé alguna estrategia presupuestaria que lc permita garantizar el soporte financiero
de su operacion, observando los criterios antes sefialados. i




IENTOS
MANUAL DE PROCEDIM Rev: 0

Direccion del Programa de Atencién ala

SALUD Salud de la Infancia y la Adolescencia .

SECRETARIA DE SALUD

1. Procedimiento parala adquisicién de
vacunas del Programa de Vacunacion
Universal por adjudicacion directa.

DG

OL
0
4
2]

Hoja: 22 de 24

ROC

SUBSLCRE TARIA BE ADNMHINIS TRACION V FIN AN Z A4S

S‘A LU D i . Dirvccion Genveat e Finesatscacion, Qi « Frsspid

2014, Afio de Octavio Paz"

Meéxico D.F, a 19 de diciembre de 2014
Oficic DGPOP-6-4696-2014

Asimismo, hago de su conocimiento que a partir del 2 de enero de 2015, se tendran
disponibles en el Sistema de Contabilidad y Control Presupuestal Jos recursos correspondientes
del presupuesto total de recursos fiscales a nivel de clave presupuestaria. De igual forma la
informacion relativa al presupuesto de recursos fiscales y propios con mayor detalle del gasto de
operacion e inversion, estard disponible en el Sisterna Web de Integracién Programatica
Presupuestal (SWIPPSS),

Sin mds por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle uncordial saludo.

ATENTAMENTE
/ s

AONTIEL RANGEL
ROGRAMACION,
ESUPUESTO

MTRO. JOSE GENARO
DIRECTOR GENERAL

ORGANIZACIO
7
/

/
Cep Dra Mercedes juan Lopez.- S«rfam de Salud - Presente
Liz Marcela Velasco Sonzdler ySubsceretaria oc AIMINISI1acion y Finanaag - Presents
Dr Fablo Kuri Maralkes - Subséeretario de Prevencian y Promarion de la Salud - Presente

Seccion/Syie 3C.17

GMR/JES/F] (;\ri\I 248
N\
W\
N\
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10.2 Ejemplo de oficio donde se envian las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del CeNSIA.

“2015, ANO DEL GENERALISIMO JOSE MARIA MORELOS Y PAVON"

CENSIA-CA -2015
México, D.F., a

LIC. OSVALDO TOLEDANO GOMEZ

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

PRESENTE

PASEO DE LA REFORMA NO. 156, PISO 13, COL. JUAREZ,
DELEGACION CUAUHTEMOC, C.P. 06600, MEXICO, DLF.

Con el objeto de dar cumplimiento al oficio No. DGRMySG/DG/0266/2015, referente a las
maodificaciones del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) ¥ su revisién
previstas en los articulos 21 segundo pirrafo y 22 fraccion I de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
¥ Servicios del Sector Piblico (LAASSP) v 17 de su Reglamento, y en el numeral 1 Seccién I Funciones
del Comité, del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos
v Servicios de la Secretaria de Salud, anexo a usted el informe de las modificaciones hechas al PAAAS del
mes de Julio del 2015 de este Centro Nacional, asi como el PAAAS modificado del mismo mes de este
Ejercicio, asi mismo le envio copia del acuse de publicacién en la pigina de Compranet del PASOP.

Se envia en impreso y medio magnético

Sin més por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C. JORGE EDUARDO LARA TORRES
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Crp- D lgnacio Federico Villasefior Rukr.- Direcloe General del CEMNSLA_- Prosenie

JELT/ aan* Clasificacitm 6.7,
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10.3 Ejemplo de Anexo técnico.

()

IANEXO TECNICO

SUMINISTRO DE LA VACUNA CONTRA EL VIRUS DEL PAPILOMA HUMANO; VACUNA PENTAVALENTE CONTRA

ROTAVIRUS: Y VACUMA CONJUGADA NEUMDCOCCICA 13 VALENTE

Se entiende que el presents anexo téonico, forma parte integrante del contrato, por lo que las obligaciones ylo responsabilidades
adguindas y firmadas en ambos documentos, forman parte de un mismo compromeso legal.

1. OBJETO

El suminiztro de la Vacuna Contra el Virus del Papiloma Humano, Vacuna Pentavalente contra Rotawires; y Vacuna Conjugada
Meumgcdecica 13 Valente, tiens como obistivo abastecer a |z poblacion de las diferentes Entldades Federativas con los
bicksgicos del Programa de vacunacicn adquindos a través del Rame 12, para contribuir a la reduccidn de las enfermedades
prevenibles por vacunacion.

2 CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES

Log proveedores adjudicados deberan entregar los bienes conforme & las siguientes caracteristicas v especificaciones:

CLAVE
CUADRD
BASICD

DESCRIFCION PRESENTACION

SIS
REQUERIDAS

NI AL
DE
MEMDA

IMCOmErLs
(TIPS DDEY

1 020.000.4973.00

WACUMA CONTRA EL VIRUS DEL PAPILOMA
HUMSND

BUSPENZION BYECTAELE

C3da dosis de 0.5 ml comteng:

Proceing L1 Tipo 16 20 pg

Prodeing L1 Tipo 18 20 pg

Envaze con 1 frasoo ampuis
©on 0.5 mil o jeninga
Dreenaa oan 0.5 mi.

1,267,500

2 | s 00

WACUMA PENTAVALENTE CONTRA ROTAVIRLUE

SUSPENSION )
Cala dosis 02 2 mi contine:

‘Seripn reomEnady G 221 X 105 Ul
‘Seroipn reamenada G2 254 X 105 Ul
‘Seripn reomenada G3 2.22 X 105 Ul
‘Seripn reorenada G4 24 X 105 UI
‘Serniipa reamenada P 229X 106 UI

Envaze con 10 tubos de

e 337
[piastion can 2 mi cada una. 2,838,700

3| CnOO0i4E00

WVACUMA CONJUGADA NEUMOCOCICA 13-
WALENTE

SUSPENSION INYECTABLE

1333 doss de 0L mi comiene: Sacandos de
Strepionossys ANEUmeNias o2 los seotpos: 1 2.2 Mg,
322 Mg, 4 2.2 meg, 522 ey, 64 22 mig, BB 44
063, 7F 2.2 [gg, 9V 2.2 mgg, 14 22 ey, 15022
g, 194 2.2 mcg, #9F 2.2 mgg, 25F 2.2 meg,
Ercheing diferics CRANGT 32 g

Enusse oon una jeinga
prElenads o2 05 mi [
dosis], y 3guja.

4,133,400
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1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar al personal el procedimiento para adquirir las vacunas del Programa de Vacunacion

Universal, a través de licitaciones publicas, con la asignacion del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, conforme al esquema vigente establecido por el Consejo Nacional de Vacunacion
(CONAVA), para la reduccién de las enfermedades prevenibles por vacunacién en los habitantes
del pais.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General del CeNSIA, que autoriza los

oficios para la gestiéon de la adquisicién de vacunas ante la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DGRMSG) y la Direccion General de Programacion
Organizacion y Presupuesto (DGPOP). La Direccion del Programa de Atencion a la Salud de la
Infancia y la Adolescencia (PASIA), revisa requerimientos para la adquisicion de vacunas, la
Subdireccién de Coordinacion y Operacion del CONAVA concentra los requerimientos de vacunas
y la Coordinaciéon Administrativa realiza los trdmites para la adquisicién y elabora los reportes para
la DGPOP y DGRMSG.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a la DGRMSG, que autoriza los contratos de adquisicién; a

3.1

3.2

3.3

3.4

la DGPOP que proporciona los recursos financieros para la adquisicion, asi como a las empresas
ganadoras de las licitaciones publicas que proporcionan los servicios establecidos en los contratos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Coordinacion Administrativa es la responsable de que la adquisicién de vacunas se realice
conforme al presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente.

La Direccion General del CeNSIA, sera la Unica autorizada para firmar los documentos con la
cantidad de vacunas a adquirir, para su envio a la DGRMSG y a la DGPOP.

La Direccién del PASIA, es la responsable de verificar que el proveedor licitante cumpla con el
registro del producto ante la SSA, que garantice la calidad y presentacién del producto.

La Coordinacién Administrativa realizara el pago de vacunas de acuerdo con lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).
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3.5 La Direccién General del CeNSIA, a través de la Coordinacion Administrativa, realizara el pago de
la compra 20 dias posteriores a la fecha de entrega de la factura, en moneda nacional y por
transferencia electronica, mediante la utilizacién de los sistemas de informacion de DGPOP vy la
SHCP.

3.6 La Direccion del PASIA, es la responsable de vigilar la aplicacion de la Norma Oficial Mexicana
NOM-036-SSA2-2012, para la prevencion y el control de las enfermedades, aplicacion de vacunas,
toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano; en el procedimiento para la
adquisicién de vacunas por licitacion publica.

3.7 La Direccion del PASIA es la responsable de vigilar la aplicacién de los Lineamientos del Programa
de Vacunacion Universal en el procedimiento para la adquisicién de vacunas por licitacion publica,
asi como de verificar que la elaboracién de las bases técnicas correspondientes se lleve a cabo
conforme a las disposiciones vigentes de la LAASSP y POBALINES vigentes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable AI\(I:t Descripcién de Actividad Documento o Anexo
1 Notifica la cantidad de vacunas por
Subdirector de Estado y por biolégico por adquirir para e Memorandum de
NN gue se realicen las gestiones para la S
Coordinacion y N requerimiento de
i adquisicién. s
Operacion de adquisicion y
CONAVA anexos.
) Recibe memorandum de ad_quisicién con e Memorandum de
anexos Yy revisa la informacion. requerimiento de
adquisicién y
_ ¢ Procede? anexos
Directora del
Programa de o i
Atencion a la Salud No: Regresa a la actividad nimero 1,
de la Infancia y la 3 con las observaciones correspondientes
Adolescencia para su adecuacion.
4 Si:  Instruye a la Coordinacion
Administrativa para su adquisicion.
Recibe Memorandum de requerimientos ¢ Memorandum de
5 | de adquisicién y anexos para iniciar el requerimiento de
tramite de adquisicion. adquisicion y
anexos
Coordinador 6 Verifica asignacion presupuestal para

Administrativo

las vacunas solicitadas por capitulo,
concepto, y partida.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i , Direccion del Programa de Atencién a la Salud de la Infancia
SALUD y la Adolescencia

2. Procedimiento para la adquisicion de vacunas del Programa de Vacunacion
Universal por licitacion publica.

Hoja: 5 de 13
Responsable Al\tlzt Descripcion de Actividad Documento o Anexo
¢ Procede?
7 No: regresa a la actividad nimero 2, con
las observaciones correspondientes
para su adecuacion.
8 Si: Elabora oficio para solicitar los
recursos financieros para la compra de
vacuna y elabora las bases técnicas e Oficios
para la adquisicion de las vacunas con e Bases Técnicas
base en la LAASSP y POBALINES
vigentes.
9 Turna propuesta de oficio al Director o
General para autorizaciéon y recabar e Oficio
firma.
10 | Recibe y revisa propuesta de oficio y
bases técnicas.
¢ Procede?
11 | No: Regresa a la actividad 2, para su
adecuacion.
Director General Si: Firma y turna a la Coordinacion
12 .- . S ;. -
Administrativa para iniciar el tramite de e Oficio, anexos
adquisicién. con dosis de
vacunas
requeridas
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Responsable A'\(I:t Descripcion de Actividad Documento o Anexo
13 | Elabora los contratos para la adquisicion e Contratos
de las vacunas requeridas de acuerdo a firmados
los resultados de las licitaciones
publicas, y recaba firmas de los
proveedores, DGPOP y DGRMSG.
14 | Realiza orden de pago a proveedor a e Orden de pagoy
través de transferencia electronica al transferencia
Coordinador ejecutivo de cuenta de la Banca de bancaria
Administrativo Gobierno, con base en las politicas
establecidas.
15 Opera transferencia de pago a

proveedores y archiva la documentacion
soporte, y reporta a la DGPOP el estado
del ejercicio presupuestal, y envia copia
de los contratos firmados a la DGRMSG,
para integracién  del respectivo
expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e Reportes del
Estado del Pto.
para la DGPOP

e Copiade
Contratos para la
DGRMSG

e Archivo
documental
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director General

Directora del Programa
de Atencion ala Salud de

Subdirector de

Coordinacion y Operacion

Coordinador
Administrativo

del CeNSIA la Infanciay la de CONAVA
Adolescencia
( INICIO ’
1
2 v

de adquisicion y
anexos. Revisa info.

Memorandum y
anexos.

.

Procede

Instruye a la

Recibe memorandum e

Notifica la cantidad de
vacunas por Estado y por
biol6gico a adquirir.

Memorandum de
requerimiento de
adauisicion v anexos.

E———

()

Coordinacion para
su adquisicion

Recibe
Memorandum de
requerimientos de

adquisicion

Memorandum

-

Verifica asignacion
presupuestal para
las vacunas
solicitadas

Procede
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Director General
del CeNSIA

Directora del Programa
de Atencién ala Salud de
la Infanciay la
Adolescencia

Subdirector de
Coordinacién y Operacion
de CONAVA

Coordinador
Administrativo

10

Recibe y revisa

SI

Elabora Oficio para
solicitar Recursos
Financieros

Oficio y Bases
Técnicas

Turna propuesta de

propuesta de oficio y <
bases técnicas

Oficio 'y  bases
técnicas
NO
11
Sl 12

Firma y devuelve a la
Coordinacién
Administrativa para el
tramite de adquisicion

oficio para autorizacién
y recabar firma

Oficio y Bases
Técnicas

13

Elabora y firma los
contratos para la
adquisicion de vacunas

Oficios, anexos con
dosis de vacunas
requeridas 'y bases
técnicas.

v

requeridas.

Contratos firmados

Realiza orden de pago a
proveedor a través de
transferencia electrénica al
ejecutivo de cuenta

Orden de Pago

Opera transferencia de
pago a proveedores y
archiva la documentacién

Reportes

TERMINO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando

Documentos :
aplique)

6.1 Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. N/A
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico.
6.3 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General N/A
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
6.4 Norma Oficial Mexicana. NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, feboterapicos (sueros), e N/A
inmunoglobulinas en el humano.
6.5 Programa Sectorial de Salud, 2013-2018. N/A
6.6 Programa de Vacunacion Universal. Lineamientos Generales. N/A
6.7 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.8 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros oA : AN A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Oficio en el que se
comunica el presupuesto ~ Coordinacion
asignado al CeNSIA por 6 anios Administrativa. 5C.121
Ramo 12.
7.2 Contrato de ~ Coordinacion
Adquisicion de Bioldgicos 1 afios Administrativa 5C.12.2
7.3 Solicitud de Orden de 1 afios Coo_rd_mampn 5C.31
Pago Administrativa
7.4 Orden de Pago 1 afos Coo_rd_mam-on 5C.3.2
Administrativa.
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Licitacién Publica.- Concurso organizado por una institucion publica para la adquisicién de bienes
y servicios, con el proposito de seleccionar a las empresas que retnan los requisitos legales,
técnicos y administrativos y brinden el mejor producto o servicio y al mas bajo precio.

Lineamiento.- Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Norma.- Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla de conducta o precepto que regula la interaccién
de los individuos en una organizacién, asi como la actividad de una unidad administrativa o de toda
una institucién. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones para quienes no la
observen.

POBALINES. Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Secretaria de Salud.

Politica.- Criterio de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones, al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional.

Procedimiento.- Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad o tarea especifica, dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

Ramo 12: Término que identifica al gasto publico federal del Sector Salud.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Ndmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y

1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.
10.0 ANEXOS

10.1 Ejemplo de oficio por el que se comunica el presupuesto autorizado al CeNSIA por Ramo 12.
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10.1 Ejemplo de oficio por el que se comunica el presupuesto autorizado al CeNSIA por Ramo 12.

RiKF

T20E, Ano de la Lealtad Institwcional v Centenario del Ejéreite Mesicano™

Mexica ILF.oa 23 de diciembre de 200153
Oficio DGPOP-G-4995-2013

DR, IGNACIO VILLASENOR RULIE

DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL FARA
LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
FPRESENTE

Con fundamenta cn el articula 44 relacionado con el 41 fraccian 1 inciso b de la Ley Federal de
Presupuesto ¥ Responsabiliidad Hacendaria {LFPRH); los artfvulos ¥ y 22 de su Reglamento v de amuwerdo
con el Decreto de Presupuesto de Egreses de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2014 [DEPEF),
publicadn en el Darto Oficial de la Federacién el 3 de dicviembre de 2013; v al calendario de presupuesto
autorizade para =l eferccio fiscal 2004 publicads en el Diario tcial el 17 de diciembre por la Secretaria
de Hacienda y Crédive Pablico [SHEP] v el 23 de diciembeoe de 2013 por ka Secretaria de Salud, me permito
comurncara usted, gue 2] presupuesto total avtorizadoe de esa Unidad Responsable para el gjercicio fiseal
014, asciende a2 wun omonto de SL4B1,564.527.00 [(Mil cuatrocientos ochenta y un millones,
cuinientns sesenta v cuatro mil guinientos veintisiete pesos. 00,100 MN.Y integrados por capitula
de gasto de la siguiente forma:

. Importe

Capitalo [Pesos)
1004k Servicias personales 46,3793 LE
2000 Maremiales y suministris 12459 16247
. A000 Serwicics generales 157,198,137
‘1-:H:-l:l. Transforencias, asignacinnes, 20,854, 800

subgiding ¥ omas aywdes

Total L481.504,527

Cabe resaltar que las hases sobre las gue se elabord ol presupucsto 2014 de la Scoretarda de Salud
fuaran las siguicntes:”

Recuperar el gasto de operacian par o menes al nivel del gjercicio fscal de 2002,

Privilegiar el gasto de operacion.

Respetar el presupuesto en las unidailes responsable: que tuvieran aumentos entre ol afig 20132
el 2013,

A4 Comsidernr la validacidn v avtorizacion de los techos de gasto par paote de [as dreas moyores.

L

1de3
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[ — uh

Seanexa calendario de gasto por capitulo y concepto de recursos fiscales [anexo 1 el oual inchuye
las modificaclones aprobadas por la W Camara de Diputados ¥ de Las puales aneso cuadro resumaen or
Programa Fresupuestario [anexo 2], B5 impertance mencignar que en lus capltulos 2000 y 3000 se
inchuven recursos asocipdos a Servicios Personales por 31,079, 146.00 (Un millén, setenta y muaeve mil
chenbo cuarenta v seis pesos, 0100 MUY, de acnerda al sigubente cuadroe:

Partida fmporte
2710h Yestuarie ¥ uniformes 43450
F9ENT Linpucsto sobre mamings LA, G0
Toral 1,079,146

Es importante mencionar gue para el gjercicio de su presupueste deberi conslderar los siguientes
CrImerns:

a) Deberd garantizar el soperte fnanctero de la operacidn de programas prioritarios.

L} El pags de por ls menos los mootos minimoes gque correspondan 4 contratos abiertos ¥ contrains
abiertos plurianuales vigentes pare 2014

¢ Ll pago de los importes relativos a 1as autorizacinnes especiales, omando en consideracidn que en
el caso de que ol dtado monto sea insuficiente, ne e cuenta con recirses adicionales para curnplie
con diclns pagos, por o gue en su caso deberd ajustar las contraraciones especiales ala haja,

d} En el caso de subsidios e inversion, los montos corvesponden @ lo seiialado por la SHEP v en su
caso, poria M. Camara de Dipuiados,

. ¢l %5 importante considerar que Jos recursos necesarios para hacer frente o adeudos e gjercicios
fiscales anteriores, solo podrin ser pagados una ver que se licve a cabo ef recenccimiento del
mismn: en o entendide de que los sdeudns ng pedran generar ampliaciones prosupuestanas, por
Jo que se deberd afectar S0 propio pPresupnesto o en suU Caso, Con Carge a otra drea con acuends de
su drea mayer, v de que las causas que generen el adendo son responsabilidad de esa unidad
respinsable

£l Enel presuplesto se inclayen Amphaciones de la EL Cimara de Diputados por STO000,000.00 [Dos
mibfunes e pesos, 007100 MM para prevencitn y atencldn a muperes con Sindrome de Turner

gl Durante el efercicio del gaste debers apegarse al calendario autorizade, que corresponde o o
golivitado por esa unidad responsable, para o ¢ual, es pecesurio gque se dleven a cabo los
procedimisntos de contratacion correspandienies previendo en tode momento log tiempos que
para eshos se requicren {cantratacién, devengo v pago], evitand o la recalendarizachdn de recursos;
en el entendida de gue suslguisr subejercicto no subsanahle que se genere serd responsabilidad de
csa Unidad.

2de 3
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1P Asi mismao, e rectierde que e Sis
per

sil presupuesto, on los diferentes sis

fue 1as w

5 Fespin
mejor contral del pasto v de las dispo

[
Far

anteriorments cxpuesto se recombenda realizit i de sumonto autarizadd V' oen
pre v cuando no modif instrucciones de la SHCP, plantes
le pormita garantizar el soporte financiera de sy operacion

iones, shem

caso e regl
lguna estvategia p
ando los eriterio

Asimismo
. =] Sistema de Cor

recursos Dscalos a nivel de clave
recursos fscales y propios con may
Sigtoma Web de Integraciin Prograr

Tig

ol et

spo de sy conocimiento gue & partir del 2 de enero de 2004, se tendran disponibles er

gl

tes el p

ahilfciad v Controb Presupuestal los recarsos con
resipnestaria. e jgual forma la informacion relativa al pres :
or detalle del gasto de operacin e inversion, estard disponible en el

atica Presupuestal (SWIPPSS)

Finalmente, cobe scialar que los montos otorgados padrin variar, con motivo del cumplimiento de
1 T w por la SHOP, Ja oficing de la €

a5 de raciona
aria o ba Subsecre cidn i Finanzas,

4 I 1 i A PO U [ [ g
Sin mas por el momento, aprovecho [a crasion para enviarie un o dla! saludo

ATENTAMENTE

. .
B
. BOGART MONTIEL REYNA .
DIRECTOR GENERAL DE PROGEAMACION,
ORGANTIZACION ¥ PRESUPUESTO

Submporetarit d
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Prevencion y Tratamiento Rev: 0
SALUD del Cancer en la Infanciay la
— Adolescencia

3. Procedimiento para el apoyo y
asesoria a usuarios de recursos Hoja: 2 de 13
informaticos y red de informacion.

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer las actividades para proporcionar apoyo y asesoria al personal usuario, en el manejo
de paqueteria, soporte de recursos informaticos y uso de la red de informacién que le permita el
desarrollo de sus funciones y tareas encomendadas.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién General en la recepcién de normativa
en materia de TIC’s, y en el nombramiento del enlace informatico; a la Direccion de Prevencion y
Tratamiento del Céncer en la Infancia y la Adolescencia, a la Coordinacion Administrativa que
participa en la validacién del servicio brindado por el proveedor, a la Subdireccion de Estrategias y
Desarrollo de Programas, al Departamento de Monitoreo a Programas en la conduccién y aplicacion
de la normativa y, a todo el personal usuario de recursos informaticos y uso de la red de informacién
del CeNSIA.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién (DGTI), quien emite la normativa en materia de TIC’s, asi como a los proveedores que
proporcionan mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cémputo y enlaces de
comunicaciones, con base al contrato con la DGTI de la Secretaria de Salud y el proveedor
adjudicado.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El procedimiento para realizar las actividades de apoyo a usuarios de recursos informéticos
deberan ser sustentados por la normativa emitida por la DGTI en materia de TIC’s.

3.2 La Direccion General recibe la normativa y nombra al enlace informatico. La Direccion de
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, en coordinaciéon con la
Subdireccién de Estrategias y Desarrollo de Programas, analizara los lineamientos técnicos emitidos
por la DGTI.

3.3 La Subdireccién de Estrategias y Desarrollo de Programas sera la responsable de coordinar el
apoyo y asesoria a los usuarios y a los recursos informaticos, con el aval de la Direccién de
Prevencion y Tratamiento del Céncer en la Infancia y la Adolescencia, con autorizacion de la Direccidn
General.

3.4 El Departamento de Monitoreo a Programas, da seguimiento a los requerimientos e informa la
validacion del servicio mensual otorgado por el proveedor, con aval de la Subdireccion de Estrategias
y Desarrollo de Programas, para su entrega a la Coordinacion Administrativa, mandos superiores u
otras instancias cuando lo requieran.
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3.5 El usuario del CeNSIA solicitara el requerimiento de servicio de apoyo y/o asesoria a través de la
liga http://conava.salud.gob.mx/soporte del sistema de seguimiento de solicitudes de soporte técnico.

3.5.1. El Departamento de Monitoreo a Programas debera supervisar la prestacion de los servicios
de apoyo o asesoria que el proveedor deba prestar a los usuarios.

3.6 El area de soporte técnico otorgara el servicio de apoyo y/o asesoria de acuerdo a la siguiente
clasificacion:

3.6.1 Servicio local

El area de soporte técnico brindara servicio a equipo propiedad del CeNSIA, asi como la asesoria 'y
apoyo en recursos informaticos y red de informacién requeridos.

El area de soporte técnico registra e imprime el reporte con nota técnica, para firma de aceptacion
del servicio por parte del usuario.

3.6.2 Servicio del proveedor externo

El area de soporte técnico canaliza con el enlace o el proveedor correspondiente para las
solicitudes relacionadas a:

¢ Red Integral de Voz y Datos, telefonia IP.

e Sistema de Administracién de Correspondencia (SAC), servicio de correo electrénico
institucional, servidor WEB donde esta alojado el portal del CeNSIA.

e Equipo de cOmputo en arrendamiento.

La DGTI y/o proveedor proporcionara el servicio requerido.
El area de soporte técnico otorgara el visto bueno cuando el servicio ha sido brindado.

3.7 El area de soporte técnico registra e imprime el reporte con nota técnica, para firma de aceptacion
del servicio por parte del usuario (cuando el tipo de reporte aplique).


http://conava.salud.gob.mx/soporte
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act. Descripcién de actividades

Documento o anexo

Director General de
la DGTI

1 Emite la normativa en materia de TIC'’s.

e Lineamientos

Director General del
CeNSIA

2 Recibe y turna la normativa para su analisis
a la Direccion de Area y, acredita al enlace
informético del CeNSIA.

e Lineamientos

Director de
Prevencion y
Tratamiento del
Cancer en la Infancia
y la Adolescencia

3 Recibe y turna la normativa para su analisis
y revision en coordinaciébn con la
Subdireccién de Area.

e Lineamientos

Subdirector de
Estrategias y
Desarrollo de

4 Recibe la normativa y en coordinacién con
la Direccibn de area, revisan los
lineamientos para coordinar las actividades

e Consenso de
actividades

Programas de soporte técnico, recursos informaticos y
red de informacion.
Jefe de 5 Recibe, difunde y aplica los lineamientos | ¢ Lineamientos
Departamento de para llevar a cabo las actividades de
Monitoreo a soporte técnico y apoyo informatico.
Programas

Usuario del CeNSIA

6 Registra la solicitud de apoyo técnico y
soporte informatico (Categoria, Titulo,
descripcion breve, nombre del usuario-
area) y toma el nimero de Incidencia (ID)
asignado por el sistema para el
seguimiento.

e Reporte del
sistema

Jefe de
Departamento de
Monitoreo a
Programas

7 Identifica el tipo de atencién conforme a la
clasificacion de servicios.

¢ El servicio es externo?

8 No: Atiende el area de soporte técnico y
registra la nota técnica que solventa el
reporte para su cierre. Continla en la
Actividad 14.

Si: Canaliza al proveedor externo para el
9 mantenimiento correctivo o, en su caso, se
comunica con el enlace de la DGTI

e Reporte del
sistema
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No.
Responsable Act. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Proveedor externo 10 Atiende para realizar mantenimiento o | ¢ NUmero de
reparacion. asignacion de
reporte
Jefe de 11 Revisa que el requerimiento haya sido | Comprobante de
Departamento de atendido correctamente. atencion externo
Monitoreo a . .
Programas ¢ Es exitosa la atencion?
12 No: Regresa a la actividad 9.
13 Si: Verifica la reparacion realizada con
éxito, valida el reporte de mantenimiento
externo y registra la nota técnica en el
sistema de seguimiento de solicitudes de
soporte técnico para proceder con el
usuario al cierre del reporte.
Usuario del CeNSIA 14 Firma el reporte de validacion de apoyo o | ¢ Reporte con firma
reparacion recibido.
Jefe de 15 Realiza el informe de validacion del servicio | ¢  Informe de
Departamento de mensual brindado por el proveedor, para su validacion
Monitoreo a entrega a la Subdireccion. mensual
Programas
Subdirector de 16 Recibe y verifica los informes solicitados | ¢  Informe de
Estrategias y por la Coordinacion Administrativa y demas validacion
Desarrollo de areas. mensual
Programas
Coordinador 17 Participa en la validacion del servicio | ¢ Oficio
Administrativo brindado por el proveedor para la emision < dul )
de Cédula de Visto Bueno que solicita | ® C€dulade Visto
DGTI. Bueno
Director General de 18 Dispone de la validacién del servicio para | ¢  Oficio

la DGTI

realizar las acciones correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Cédula de Visto
Bueno
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Director de
Director Director Coord. Prevenciony | Subdirector Jefe de Usuario del Proveedor
General de General del Advo. Tratamiento de Departament CeNSIA Externo
Tecnologia CeNSIA del Cancer Estrategias o de
sdela en la Infancia y Monitoreo a
Informacion y la Desarrollo Programas
(DGTI) Adolescencia de
Programas
INICIA
1
v
Emite
lineamientos
2
\4
Lineamientos
Recibe y turna
lineamientos y
acredita al
enlace
informatico 3
. . Recibe,
Lineamientos analiza y turna 4
lineamientos
\ 4
- - Recibe y
Lineamientos analiza
lineamientos

— -

Consenso de
actividades

\_/_

Recibe,
difunde y
aplica
lineamientos

\_/_

.

Lineamientos

Registra la
solicitud de
apoyo técnico

Identifica el
tipo de
atencion

v

1/2

Reporte del
sistema
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Director de
Director Director Coord. Prevenciony | Subdirector Jefe de Usuario del Proveedor
General de General del Advo. Tratamiento de Departamento CeNSIA Externo
Tecnologias CeNSIA del Céancer Estrategias y | de Monitoreo a
de la en la Infancia | Desarrollo de Programas
Informacion yla Programas
(DGTI) Adolescencia
¢ El servicio
es externo?
l No 8
Realiza
soporte
técnico.
Actividad 14
Si 9
Canaliza al
proveedor o
comunica al
enlace de la DGTI 10
A 4
Atiende
Mantenimiento
11
\ 4
reqLT;r\i/riT?iZnto Namero de
atendido Reporte
\_/_
(Es
exitosa la
atencion? > @
213
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Director de
Director Director Coord. Prevencién y | Subdirector Jefe de Usuario del Proveedor
General de General Advo. Tratamiento de Departamento CeNSIA Externo
Tecnologias del del Cancer | Estrategias y | de Monitoreo a
de la CeNSIA en la Infancia | Desarrollo de Programas
Informacion y la Programas
(DGTI) Adolescencia
si
llS
Verifica y valida
Comprobante 14
de atencion
externo Y
- _— Otorga firma del
reporte
15
Reporte con
firma
Realiza informe
|| devalidacion [0 __—
I 16 Informe
mensual
Recibe y
verifica
17
. Informe
Participa en mensual
la validacién
l 18 del servicio —
Dispone de la
validacion Oficio y
Cédula de
VoBo
Oficio y
Cédula de
VoBo

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caédigo
(cuando aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones y de seguridad de
. L - e . . - N/A
la informacion, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
esas materias y su reforma.
6.3 Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como establecer N/A
el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias y su
reforma.
6.4 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacibon de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 2013.
6.5 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Formato de Departamento de ID generado oor el
solicitudes de soporte 3 Afios Monitoreo a gen P
P sistema
técnico. Programas
/.2 E,je_mplo de correo Departamento de
electronico por el que se ~ : N/A
o 3 Anos Monitoreo a
solicita apoyo en Prooramas
extensiones CISCO. 9
Departamento de
/.3 Formato de reporte 3 Afos Monitoreo a ID 4390

firmado por el usuario.
Programas
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

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

Lineamientos: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Paqueteria: Software de escritorio como editores de texto, hojas de célculo, generador de
presentaciones, etc., el cual utilizan los usuarios para realizar su trabajo.

Recursos Informaticos (RI): Recursos tecnoldgicos con los que cuenta el CeNSIA, como son
equipos de coémputo (CPU, Monitor, No-Break), Teléfonos, Access Point, Scanner,
Concentradores y Switch, Cableado (Voz y Datos), Panel de Conexiones y Red de Informacién
Interna (Biblioteca de Informacién y estadisticas) y Externa (Enlace de Internet y Paginas Web
del CeNSIA).

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y

1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de solicitudes de soporte técnico.

10.2 Ejemplo de correo electrénico por el que se solicita apoyo en extensiones CISCO.

10.3 Formato de reporte firmado por el usuario.
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Anexo 10.2 Ejemplo de correo electrénico por el que se solicita apoyo en extensiones CISCO.

NCR-12531 CeNSIA - Solicitud de apoyo CISCO

NOC SSALUD [NOC.SSALUD@uninet.com.mx]
Enviado:martes, 12 de agosto de 2014 04:57 p.m.

Para:  Adriana Paola Espinoza Medina

CC: NOC Uninet

Ingeniero, ya fue atendido su requerimiento NCR-12531, le pedimos por favor nos apoye a realizar las pruebas necesarias
para validarlo; quedamos en espera de sus comentarios, en caso de que no sea recibida una respuesta de su parte
en 12 horas habiles se procedera al cierre del reporte.

También se realizo el desvio al 2 timbre de la 41101 a la 41105.

Quedamos a sus ordenes.

Saludos.

Ing. Eduardo Gutiérrez

Network Operation Center

B 01(55)5447-2237 y 01(800)8413488
[=1 noc.ssalud @uninet.com.mx

De: Adriana Paola Espinoza Medina [adriana.espinoza@salud.gob.mx]
Enviado el: martes, 12 de agosto de 2014 02:18 p.m.

Para: NOC SSALUD

Asunto: CeNSIA - Solicitud de apoyo CISCO

Buenas tardes NOC
Pueden por favor revisar las extensiones:

41101 a nombre de Nancy Alvarez Rodriguez, no permite el desvio de llamadas, indica que no se puede completar la
llamada.
41105 a nombre de Direccion General, se reciben llamadas pero no se completa la llamada a otras extensiones.

Saludos.

Adriana Paola Espinoza Medina

Jefa de Departamento de Monitoreo a Programas

Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia CeNSIA
(55) 56518294, 56801208 Ext. 205

Red Integral 41163
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Anexo 10.3 Formato de reporte firmado por el usuario.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Apoyar al personal en el calculo del nimero de vacunas que deban adquirirse para ser aplicadas a
la poblacion objetivo del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), con
el propésito de contribuir a la reduccion de las enfermedades prevenibles por vacunacién en el pais.

2.0ALCANCE

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General del CeNSIA, quien autoriza las
estimaciones de vacuna para adquisicién, la Direccidon del Programa de Atencién a la Salud de la
Infancia y la Adolescencia (PASIA) valida y aprueba las estimaciones de vacuna requerida para el
cumplimiento de metas; a la Subdireccién Técnica de Salud de la Infancia, que realiza el céalculo de
requerimiento de vacunas; a la Subdireccion de Coordinacién y Operacion del Consejo Nacional de
Vacunacion (CONAVA), que proporciona los estudios de regionalizacion para el calculo de
requerimientos de vacuna y a la Coordinacién Administrativa, que realiza las gestiones para la
adquisicién de vacuna.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién Técnica de Salud de la Infancia es la responsable de que este procedimiento se
apegue a las Normas Oficiales Mexicanas: NOM 040 SSA2 2004, NOM 036 SSA2 2012, y NOM 031
SSA2 1999, a los Lineamientos vigentes del Programa de Vacunacién Universal (PVU) y atienda a la
distribucion de la poblacién de responsabilidad institucional para la Secretaria de Salud (DPRI).

3.2 La subdireccion Técnica de Salud de la Infancia sera la encargada de verificar la poblacion objetivo
proyectada por el Consejo Nacional de Poblacién (CONAPO) y validada por la Direccién General de
Informacién en Salud (DGIS), para el calculo de vacunas requeridas.

3.3 La Direccién del PASIA, a través de las Subdirecciones de Coordinacion y Operacion del CONAVA
y Técnica de Salud de la Infancia, sera la responsable del calculo de vacunas con base en la DPRI y
los Lineamientos vigentes del PVU.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.
Responsable Act. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
1 Recibe del CONAPO y de la DGIS las e Oficio con
Director General del proyecciones de poblacion para el afio de estimaciones de
CeNSIA calculo e instruye la realizacion de analisis poblacion
€ ' a la Direccion del PASIA.
Directora del ] ] »
Programa de 2 | Recibe de la Direccion General la
Atencioén a la Salud informacion de poblaciones y turna a la
de la Infancia y la Subdireccion Técnica de Salud de la
Adolescencia. Infancia para su analisis, considerando las
estadisticas de cobertura, la DPRI, y el
cumplimiento de metas.
3 Gira instrucciones a la Subdireccion de ¢ Memorandum con
Coordinacion y Operacion del CONAVA instruccion.
para informar a la Subdireccién Técnica de
Salud de la Infancia la DPRI para el afio de
célculo.
4 Recibe inst 51 de la Di 5n del e Memorandum o
. ecibe instruccion de la Direccion de A
correo electrénico
ggg%ﬁ;ﬁgge PASIA y realiza la entrega de la DPRI a la con DPRI.
Operacion dely Subdireccién Técnica de Salud de la
C(%NAVA Infancia.
. S 5 Recibe y analiza las proyecciones del
gg%d;[sgtg;'lraecnlco CONAPO, la DPRI, y calcula las dosis de
Infancia vacunas necesarias para cumplir con las
. metas programadas.
; . e Correo electrénico
6 Turna el célculo de dosis por correo

electrénico a la Direccion del PASIA, con
copia a la Subdireccion de Coordinacion y
Operacion del CONAVA.

con el céalculo de
dosis de vacuna.
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No.
Responsable Act. Descripcién de actividades Documento 0 anexo
Directora del 7 Recibe el calculo de dosis de vacuna
Programa de requeridas de la Subdireccion Técnica de
Atencion a la Salud Infancia para su ratificacion.
de la Infancia y la
Adolescencia ¢Procede?
8 No: Realiza observaciones y regresa a la .
actividad 5. Memorandum de
9 instruccion para
Si: Instruye a la Subdireccion de presentacion de
Coordinacion y Operacion del CONAVA vacunas
para elaborar memorandum para revision y requeridas.
validacion de vacunas requeridas.
Subdirector de 10 | Recibe instruccién para elaboracién de
Coordinacion y memorandum dirigido a la Direccion
Operacion del General en el que se presenta calculo de
CONAVA. vacunas.
1 Memorandum con
Elabora memorandum de informe a la informe de
Direccion General de célculo de vacunas y vacunas
entrega a la Direccion del PASIA para requeridas para
firma. firma.
Directora del . ] .
Programa de 12 Recibe memo_randum de informe de
Atencién a la Salud célculo de dosis de vacuna de la
de la Infancia y la Subdireccién de Coordinacion y Operacion
Adolescencia del CONAVA Yy lo firma.
. , Memorandum con
13 Rfaallza la entrgga de memorandum con. informe de calculo
célculo de dosis de vacunas a la Direccion de vacunas
General para su aprobacion. firmado.
Director General del 14 | Recibe el calculo de dosis enviado por la
CeNSIA. Direccion del PASIA para aprobacion.
Instruye a la Direccion del PASIA para que
envie la informacién por correo electrénico
15 a la Coordinacion Administrativa para inicio |, Memorandum para

de procedimiento de adquisicion.

el inicio de la
adquisicién de
vacunas.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Directora del
Programa de
Atencion a la Salud
de la Infancia y la
Adolescencia

16

17

Recibe memorandum con instruccion de la
Direccidn General para la entrega del
céalculo de vacuna a la Coordinacion
Administrativa.

Instruye a la Subdireccién de Coordinacién
y Operacion del CONAVA para entregar el
célculo de dosis de vacunas a la
Coordinacion Administrativa y poder iniciar
gestiones para la adquisicién de vacuna.

¢ Memorandum con

instruccion de
entrega de calculo
de vacunas
validado a
Coordinacioén
Administrativa

Subdirector de
Coordinacion y
Operacién del
CONAVA.

18

19

Recibe instruccion para entregar el calculo
de vacunas validado, a la Coordinacion
Administrativa.

Entrega el calculo de vacuna a la
Coordinacion Administrativa de CeNSIA
mediante correo electrénico, para realizar
gestiones de adquisicién de vacuna.

Correo electrénico
(c.e.) con célculo
de vacunas
validado

Coordinador
Administrativo

20

Recibe por correo electrénico la
informacion de la Subdireccion de
Coordinacion y Operacion del CONAVA 'y
realiza los tramites, de acuerdo al
procedimiento de adquisicion de vacunas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director General

Coordinador

Directora del
Programa de
Atencién ala

Subdirector de
Coordinacion y

Subdirector
Técnico de Salud

CONAPO Y DGIS
las proyecciones de
poblacién

Oficio con
estimaciones de
poblacién

!

Recibe informacion
de poblaciones y
turna.

Gira instrucciones
para informar la
DPRI aprobada

—

Memorandum con
instruccion

Recibe instrucciéon y
realiza entrega de
la DPRI

Memorandum con
la DPRI

del CeNSIA Administrativo Salud de la Operacién del 1
Infanciay la CONAVA de la Infancia
Adolescencia
INICIO
1
Recibe de

Recibe y analiza
las proyecciones
calcula las dosis

Turna el célculo
por correo
electrénico

Correo electrénico
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Director General
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Administrativo

Directora del
Programa de
Atencién ala
Salud de la
Infanciay la
Adolescencia

Subdirector de

Coordinacion y

Operacion del
CONAVA

Subdirector
Técnico de Salud
de la Infancia

1

Recibe el célculo
para su ratificacion

lNO 8

¢Procede?

Instruye para
elaborar memo para
revision y validacién

de vacunas
reaueridas

Memorandum de
instruccion

—

10

A

Recibe instruccién
para elaboracién de
Memorandum

11

Elabora

12

Recibe
memorandum y lo
firma

13

v
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memorandum con
célculo de dosis

Memorandum con
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memorandum de
informe de calculo
de vacunas

Memorandum con
informe de vacunas
requeridas
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Director General

Coordinador

Directora del
Programa de
Atencién ala

Subdirector de
Coordinacion y

Subdirector
Técnico de Salud

del CeNSIA Administrativo Salud_de la Operacion del de la Infancia
Infanciay la CONAVA
Adolescencia
14
Recibe el calculo
de dosis para
anrobacion
15
Instruye para el 16
envio de
informacion e >
inicio del proceso Recibe
de adauisicion Memorandum con
instruccion
Memorandum
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adquisicion Instruye para
entregar el célculo
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Memorandum con L 18
instruccion de \

entrega de célculo

J

Recibe instruccién
para entregar el
célculo de vacunas

1 19
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!
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud N/A
del nifio.
6.3 Norma Oficial Mexicana 036-SSA2-2012, Prevencion y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, feboterapicos (sueros), e N/A
inmunoglobulinas en el humano.
6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3 2012, En materia de informacion N/A
en salud.
6.5 Programa de Vacunacion Universal. Lineamientos Generales 2016. N/A
6.6 Manual de Vacunacion 2008-2009. Secretaria de Salud. Subsecretaria de
Prevencion y Promocion de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la N/A
Infancia y la Adolescencia. México 2008.
6.7 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.8 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros e - o g
conservacioén conservarlo identificacidn Unica
7.1 Proyecciones de Subdireccién Técnica
Poblacién de CONAPO y 3 aflos de Salud de la )
DGIS Infancia. No aplica
7.2 Distribucion de Subdireccién de
Poblaciéon de 3 afios Coordinacion y No aplica
Responsabilidad Operacion del P
Institucional CONAVA.
7.3 Calculo de dosis de Subdireccién Técnica
vacuna a adquirir para el ~ de Salud de la .
2 3 aflos : No aplica
Programa de Vacunacion Infancia.
Universal.
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 DPRI: Distribucion de Poblacidon de Responsabilidad Institucional.

8.2 Poblacion Objetivo: Nifios menores de 8 afios del territorio nacional a los cuales se les
aplicaran las vacunas contenidas en el esquema béasico del Programa de Vacunacién Universal

8.3 SINAC: Registro de nacimientos de nifios vivos, que se utiliza para fines legales y estadisticos.

8.4 SIS: Sistema de Informacién en Salud.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de Revisiéon Fecha de actualizacion

Descripciéon del cambio

1 Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de cuadro de Distribucion de vacunas por entidad federativa.
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10.1 Ejemplo de cuadro de Distribucién de vacunas por entidad federativa.
CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIAY LA ADOLESCENCIA
DISTRIBUCION DE VACUNA PENTAVALENTE CONTRA ROTAVIRUS
2014
Aguascalientes 25,420 12,690 4,230 4,230 4,270
Baja California 16,500 4,120 4,130 4,120 4,130
Baja California Sur 6,350 670 670 2,330 2,680
Campeche 0 0 0 0 0
Coahuila 68,800 34,380 11,460 11,460 11,500
Colima 8,000 2,000 2,000 2,000 2,000
Chiapas 209,800 104,850 34,950 34,950 35,050
Chihuahua 25,000 12,510 4,170 4,170 4,150
Distrito Federal 0 0 0 0 0
Durango 44,700 22,350 7,450 7,450 7,450
Guanajuato 0 0 0 0 0
Guerrero 150,000 37,500 37,500 37,500 37,500
Hidalgo 35,000 5,000 15,000 7,500 7,500
Jalisco 64,930 16,230 16,230 16,230 16,240
Meéxico 408,400 204,210 68,070 68,070 68,050
Michoacan 110,000 27,500 27,500 27,500 27,500
Morelos 25,000 0 0 12,500 12,500
Nayarit 18,255 9,120 3,040 3,040 3,055
Nuevo Ledn 22,690 5,670 5,670 5,670 5,680
Oaxaca 102,820 41,140 20,900 20,380 20,400
Puebla 100,000 49,980 16,660 16,660 16,700
Querétaro 45,100 22,560 7,520 7,520 7,500
Quintana Roo 22,300 11,130 3,710 3,710 3,750
San Luis Potosi 100,700 50,340 16,780 16,780 16,800
Sinaloa 20,000 9,990 3,330 3,330 3,350
Sonora 112,800 56,370 18,790 18,790 18,850
Tabasco 31,200 7,800 7,800 7,800 7,800
Tamaulipas 73,500 36,750 12,250 12,250 12,250
Tlaxcala 14,431 7,200 2,400 2,400 2,431
Veracruz 277,330 127,510 49,960 49,960 49,900
Yucatan 10,000 2,500 2,500 2,500 2,500
Zacatecas 44,500 22,230 7,410 7,410 7,450
TOTAL 2,193,526 944,300 412,080 418,210 418,936

Para el calculo de vacuna se considera: Coberturas de vacunacion, registro de dosis en SNS y proyecciones de Poblacion CONAPO-DGIS.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar al personal técnico del CeNSIA, los lineamientos para realizar las reuniones de
capacitacion dirigidas a los responsables estatales de los programas de accién, con el propésito
de contribuir a la actualizacién del personal y mejorar la calidad de los servicios.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno es aplicable a la Direccién General, que autoriza el Programa para la Reunién de
Capacitacién de Responsables Estatales de los Programas de Accién (PRCREPA), establece las
lineas generales de trabajo y tiene a su cargo la direccion de las reuniones; a la Direccién del
Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA) y a la Direccién de
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, que establecen los
objetivos y lineas especificas del PRCREPA vy participan en la direccién y coordinacion de las
reuniones; a las subdirecciones Técnica de Salud de la Infancia; Coordinacién y Operacién del
CONAVA,; Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacién y Operacién del Consejo
Nacional de Prevencion y Tratamiento del Cancer y de Estrategias y Desarrollo de Programas,
gue establecen los criterios de contenidos de los instrumentos del PRCREPA vy participan en la
coordinacién y seguimiento de las reuniones; asi como a los departamentos de Vacunacion y Red
de Frio; Atencion Integrada de la Adolescencia; Seguimiento y Evaluacion de Consejos Estatales
y de Vinculacion Operativa Institucional, que elaboran las propuestas de Programa, cartas
descriptivas y oficios de invitacién a las reuniones y apoyan el desarrollo, logistica y seguimiento
de las reuniones.

2.2 A nivel externo es aplicable a los Servicios Estatales de Salud de las 32 entidades federativas,
quienes autorizan la asistencia de los responsables de los programas de accién: Vacunacion;
Atencion a la Salud de la Infancia; Atencion a la Salud de la Adolescencia, y Prevencion y
Tratamiento del Cancer, asi mismo, llevan a cabo los compromisos establecidos en las reuniones
de capacitacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El PRCREPA, se hara con base en lo establecido en el Programa Sectorial de Salud, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (RISSA), el Manual de Organizacién Especifico,
los programas de accion especificos del CeNSIA, Normas Oficiales Mexicanas en materia de
salud de la infancia, la adolescencia y vacunacién, asi como, los reglamentos interiores del
Consejo Nacional de Vacunaciéon y el Consejo de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la
Infancia y la Adolescencia.

3.2 Las reuniones de capacitacion se llevaran a cabo, con base en el Programa Anual de Trabajo
(PAT) del CeNSIA.
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3.3 La Direccion General sera responsable de firmar los oficios de invitacion para que asistan los
responsables estatales y ponentes externos. En caso de ausencia del Director General seran
firmados por el personal autorizado, con fundamento en el RISSA.

3.4 Las direcciones de area seran las instancias que establezcan la comunicacion con los ponentes
externos para el fortalecimiento de las capacitaciones, y las subdirecciones seran quienes
mantendran la coordinacion establecida.

3.5 La Direcciones de area seran las que autoricen los contenidos del PRCREPA.

3.6 Las Subdirecciones daran linea de trabajo a los departamentos de area para la elaboracion de los
temas, materiales y talleres para la capacitacion, oficios de invitacién, elaboracion de minutas y
seguimiento de los acuerdos y compromisos de las reuniones.

3.7 Los viaticos para los responsables estatales que asistirdn a las reuniones de capacitacion,
correran a cargo de cada Secretaria Estatal de Salud.

3.8 El responsable de la confirmacion de la asistencia a las reuniones y la logistica para el desarrollo
de éstas, estara a cargo de los departamentos.

3.9 Al término de la reunidn de capacitacién se deberan establecer los acuerdos y compromisos que
deberan asumir los responsables estatales.

3.10 Las direcciones de area seran las responsables de establecer los mecanismos de seguimiento de
los acuerdos establecidos en las reuniones de capacitacion.

3.11 Las direcciones de area seran las responsables del resguardo de la documentacion, resultado de
la planeacién, desarrollo y seguimiento de las reuniones de capacitacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable L\Ic(:)tl DIBSEIEENDN AETTEEE ES Documento o Anexo
1 |Autoriza la fecha de la reunion de
capacitaciéon para responsables estatales
del programa de accién especifico eLineas aenerales de
Director General (Infancia, Adolescencia o Cancer) e trabaio 9
instruye al director de area 0.
correspondiente para la preparacién de la
reunion.
5 Instruye a la subdireccién a cargo del
programa de accién especifico, motivo de « Lineas especificas para
Director de &rea ifrjlabr:'lémc;rr]ayreergpgﬁ;R%slszggcas de la  elaboracion  del
10 para prep PRCREPA.
3 Define los contenidos de los materiales de
capacitacion y coordina la elaboracién del « Contenidos del
Subdirector de area Efi%Z%ZAn fatzc.g?]mo‘ la_elaboraci6n de PRCREPA oficios de
icl invitacion. invitacion.
4 Realiza propuesta del PRCREPA, cartas
descriptivas y oficios de invitacion. ¢ Propuesta de
Jefe de departamento PRCRE.P A, ca_lr'gas
descriptivas y oficios
de invitacién.
5 Recibe y analiza las propuesta de:
PRCREPA, cartas descriptivas y oficios
de invitacién
¢ Procede?
) o e Propuesta analizada
Subdirector de area 6 No: Regresa a la actividad No. 4
2 | Si: Turna la propuesta a la Direccion de

area para Vo. Bo.
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Responsable L\lc?tl DESEIZE e ACITEEEES Documento o Anexo
bi de & 8 Recibe propuesta y analiza.
Irector de area e Propuesta analizada
¢ Procede?
9 No. Regresa a la actividad 5
10 Si: Turna al Director General para
autorizacion.
11 |Recibe y analiza las propuestas
(PRCREPA vy oficios de invitacion).
¢ Procede?
12 No. Regresa a la actividad 8 e Autorizacion y firma
Director General Si: Autoriza y firma PRCREPA vy oficios de de propuestas. D.',”ge
13 desarrollo de Reunion.

invitacién para su envio a los Servicios
Estatales de Salud. Dirige la reunién
programada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Linea general de v
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Director General Director de Area Subdirector de Area S CE
Departamento

Turna propuesta a
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area para Vo. Bo.
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!

8
v
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No 9

Procede - @
Sl
10

Turna a la
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Recibe y 11
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No 12
Procede
S| 13

Autoriza y firma
propuestas
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autorizadas y
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Retnidn
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas. N/A
6.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6.3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. N/A
6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud N/A
del nifio.

6.6 Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e N/A
inmunoglobulinas en el humano.

6.7 Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la salud N/A
del Grupo Etario de 10 a 19 afios de edad.

6.8 Programa Sectorial de Salud, 2013-2018. N/A
6.9 Programa de Accidn Especifico, Vacunacién Universal 2013-2018. N/A
6.10 Programa de Accién Especifico, Salud de la Infancia y de la Adolescencia N/A
2013-2018.

6.11 Programa de Accion Especifico, Prevencién y Tratamiento del Cancer en N/A
la Infancia y la Adolescencia 2013-2018.

6.12 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.13 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
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7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . - . e s
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Copia de Oficio
Circular por el que se
convoca a curso de ~ Direccién General del
Induccién para 3 afios CeNSIA ac.22.1
Responsables  Estatales
del PASIA.
7.2 Programa de
Actividades de la Reunién Direccion del Programa
de Indgccpn y 3 afios de Atencién a_la Salud 4C.22.2
Capacitacion a de la Infancia y la
Responsables Estatales Adolescencia.
de Nuevo Ingreso.
Subdireccién de
7.3 Carta descriptiva de 3 afios Com,pqnentes 4C.22 3
curso. Estratégicos de la
Adolescencia.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Programa de Capacitacion: Asesoria directa y continua que se proporciona al personal de salud
del CeNSIA, para mejorar la capacidad técnica y resolutiva de los servicios de salud.

8.2 Responsable Estatal de Programa de Accién: Personal de las Secretarias de Salud de las
entidades federativas que estan a cargo de la coordinaciéon de los programas de accion de
Vacunacion, Infancia, Adolescencia y Prevencion y Tratamiento de Cancer.

8.3 Técnicas de Capacitacion: Dinamicas, que favorecen y refuerzan el conocimiento adquirido
mediante la capacitacion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion y
1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de Oficio Circular por el que se convoca al Curso de Induccién para Responsables
Estatales del PASIA.

10.2 Ejemplo de Programa de Actividades de la Reunién de Induccién y Capacitacién a Responsables
Estatales de Nuevo Ingreso.

10.3 Ejemplo de Carta descriptiva de curso.
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10.1 Ejemplo de Oficio Circular por el que se convoca a Curso de Induccién para Responsables
Estatales del PASIA.

Subsecretariade Prevencisny Promocidsnde la Salud

SA LU D Centro Nacional para la Satud de Ia Infanciay la Adolescenc
CRETARIA DT SALUD

"2015, ANO DEL GENERALISIMO JOSE MARIA MORELOS Y PAVON"

CENSIA-PASIA- Cir- | 9 2015

México, D.F., a 92 NN 9N
exi D Z J ',” LD

DR. VICTOR SAMUEL SANTANA MALDONADO
DIRECTOR EJECUTIVO DE SERVICIOS DE SALUD
EN EL ESTADO DE CHIHUAHUA

PRESENTE

El Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia llevara a cabo un Curso de Induccion para
Responsables Estatales del Programa de Atencién para la Salud de la Adolescencia que han ingresado
recientemente al cargo o que no cuentan con capacitaciéon en los componentes que lo conforman, con el
propdsito de establecer sus atribuciones y funciones, asi como ratificar el plan de trabajo del ano y las metas
a cumplir.

En razén de esto, me permito solicitar su valioso apoyo para que la Lic. Nora Maria Pérez Ruiz, responsable
en su estado del Programa, participe en el sefalado curso los dias 18 y 19 de junio del afo en curso, en el
entendido de que los gastos de viaticos y traslado correran a cargo de los Servicios de Salud de su Estado.

El evento se llevara a cabo en las instalaciones del CeNSIA ubicadas en Francisco de P. Miranda 177, ler
piso, Col. Merced Gémez, México D.F. Anexo el programa de dicho curso para su conocimiento con la atenta
solicitud que se concluya el curso. Asimismo, le solicito confirmar su asistencia via electrénica con fecha
limite al 16 de junio con la Mtra. Blanca Y. Casas de la Torre, Subdirectora de Componentes Estratégicos de
la Adolescencia al mail blancayolandacagmail.com, con copia a la Psic. Maria Eugenia Mendieta Fraile, Jefa
del Departamento de Atencidén Integrada a la Adolescencia al mail jefatura adolescenciaagmeal

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATRENTAMENTE
LA DIRECTORA D PROGRAMA DE ATENCION

A LA SALUD DE LA(IM@NC‘;{\ Y.\B/Q OLESCENCIA
;'\..
\ \Y)

\ /
#
N

b3
& \
DRA. VERONIGQ\}M SN FALCON

C.c.p Dr. Ignacio F. Villasefior Ruiz.- Director General del CeNSIA - Presente.
Lic. Pedro Hernandez Flores.- Secretario de Salud y Director General de los Servicios de Salud de Chihuahua.- Presente
Lic. en Nut Raquel Navarrete Vazquez.- Coordinadora Estatal del PASIA - Presente.

VCF/B@I/arp‘ CLASIFICACION: 75.2.4
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10.2 Ejemplo de Programa de Actividades de la Reunion de Inducci

Estatales de Nuevo Ingreso.
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10.3 Ejemplo de carta descriptiva de curso.

Servicios de Salud de Durango

Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y Adolescencia
Componente : Atencion a la Salud de las y los Adolescentes

Carta Descriptiva

Curso -Taller "INDICADORES CAMINANDO A LA EXCELENCIA"

Coordinador del Evento: Psc. Francisca Almaguer Santilldn
Objetivo: Prevenir la violencia y el maltrato en adolescentes, a través de la

informacion y sensibilizacién, promover la crianza positiva y el buen trato

en la familia y comunidad

Sede: Salon Ejecutivo del Hotel Gobernador
Horario: 8:30-14:00 horas

Hora Contenido Tematico

8:30-9:00 Registro de Asistencia

9:20-10:30 Componente de
Prevencidn de Violencia
en Adolescentes

10:30-12:00 Acciones de Prevencion

12:00-12:30 Metas

12:30-12:50

12:50-13:50 Sistemas de Registro

DIA/ 16/ JUNIO 2015
Objetivo Especifico Técnica Didactica

Registro Ninguna

* Dindmica de
sensibilizacione
Introduccidne Objetivo
del Componente PVA
(Modelo Integral 2015-
2018) Francis
Identificacion de
Problematicas en PVAe
Objetivo del Taller
Sesiones Informativas:e
Insumos Técnicos: Guia
de Aplicaciény
Presentacionese
Formatos de Registro
(Nivel Operativo y
Jurisdiccional)e Ejercicio
de llenado de formatos)e
Sesion de preguntas y
respuestas

* Fortalezas y debilidades
del personal de salud
para trabaja este
componentee Definicion
y programacion estatal de
sesiones informativas a
adolescentes, padres y
tutorese Sesion de
preguntas y respuestas

Dindmica/Exposicion

Dinamica/Expositiva

Expositiva

RECESO
Sistemas Oficiales de Dinamica/Expositiva
Registroe SISy
Repositorioe Integracion
de Reporte Trimestral
(Formatos de Registro
Nivel Estatal)e Analisis de
los elementos evaluados
para la integracion de
informacion en reportes
federales (trimestrales)e
Sesion de preguntas y
respuestas

Dirigido: Responsables jurisdiccionales y coordinadores
Duracién: 8:00 Horas

Av.20 de Noviembre y Miguel de Cervantes Saavedra

Material Didactico

Lista de Asistencia

Lap-Top Cafién

U Lap-Top y Cafidn
Formato de Lista de
Asistencia impreso

Lap-Top Cafién

Lap-Top Cafién

Ponente

Responsable del Registro:
Promotor de la Salud
Ramon Rios Rosas

Mtra. Argelia Ramirez
Segura CeNSIA

Mtra: Argelia Ramirez
Segura CeNSIA

Lic. Francisca Almaguer
Santilldn

Mtra: Argelia Ramirez
Segura
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1.0 PROPOSITO

1.1. Orientar al personal en el desarrollo de las actividades basicas que permiten llevar a cabo el
control y seguimiento documental de la Direccién General, a través del Sistema de Administracion de
Correspondencia (SAC) con el fin de dar respuesta de manera eficiente y eficaz a los asuntos del
Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA).

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, aplica a la Direccion General de CeNSIA que determina el area que dara respuesta
a los asuntos recibidos, a la Direccion de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y a la
Direccién de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, asi como a la
Coordinacion Administrativa (Usuarios del Sistema de Administracion de Correspondencia), que
emiten respuesta a través de oficios de los asuntos de su competencia, y al Departamento de
Seguimiento Operativo, que coordina la Oficialia de Partes del CeNSIA.

2.2 A nivel externo, aplica a las unidades administrativas de la Secretaria de la Salud y érganos del
sector publico, social y privado que envian asuntos o requerimientos de informacién para ser
atendidos por la Direccidon General del CeNSIA.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Las actividades para realizar el control documental, estan sustentadas en el Manual del Sistema
de Administracion de Correspondencia de la Secretaria de Salud.

3.2. El control de gestion es responsabilidad del Departamento de Seguimiento Operativo, que contara
con personal auxiliar para este fin.

3.3. Seréa de observancia y cumplimiento para todos los usuarios el revisar y atender diariamente los
asuntos delegados en sus cuentas del SAC, de forma pronta y expedita, en los tiempos marcados
en el SAC.

3.4 El SAC se puede consultar, atender y accesar desde cualquier computadora conectada a internet
y que cuente cuando menos con el sistema operativo Windows, el navegador Explorer y un lector
de archivos PDF.

3.5 Se entenderd como documento a toda comunicacién escrita que proceda de personas fisicas o
morales de los sectores publico, social y privado, donde se solicite al CeNSIA la resolucion,
atencion o conocimiento de asuntos relacionados con sus funciones.

3.6 El SAC opera de forma automatizada y para tener acceso a €l es necesario acceder a la liga:
http://www.sac.salud.gob.mx y usar su clave de acceso que es igual a la que usa para ingresar a
su correo electronico institucional (@salud.gob.mx) la clave de acceso es Unica, personal e
intransferible y solo la conoce el usuario, garantizando con ello la autenticidad de la atencién
otorgada a los asuntos turnados.



http://www.sac.salud.gob.mx/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Prevencién y Tratamiento

del Cancer en la Infgnciay la I: 34 Rev.0
Ee— Adolescencia wl
— CeNSIA
6. Procedimiento para el control
documental de la Direcciéon General. Hoja: 3 de 18

3.7 Los usuarios del SAC, seran los responsables de la atencidon e informacién que se dé a los
asuntos asi como de su desahogo en el sistema.

3.8 La Direccion General realizara la revision de los asuntos que le sean notificados y sera quien
indique el tramite y atencidn de los mismos, segun corresponda, con el apoyo del Departamento
de Seguimiento Operativo.

3.9 Las direcciones de area y de programas, subdirecciones, jefaturas de departamento y la
Coordinacion Administrativa, seran las responsables de conocer de los asuntos recibidos via SAC
y hacer el desahogo respectivo de todos los asuntos antes 0 a mas tardar en la fecha de
vencimiento indicado en el sistema automatizado SAC.

3.10 Todo oficio, memorandum, carta, paquete o documento solo podra ser recibido en la Oficialia de
Partes del CeNSIA; con el fin de registrar su ingreso o confirmar que se encuentra ya registrado
en el SAC, caso contrario no sera considerado como recibido oficialmente por CeNSIA.

3.11 Solo en casos fortuitos o de fuerza mayor la correspondencia podra ser recibida por el personal
adscrito a la Direccion General, la cual deberd sellarse, anotar la fecha, la hora y firmar de recibido
para posteriormente ser enviado a la Oficialia de Partes, a mas tardar dentro de las préximas 8
horas siguientes a su recepcion, para su registro en el SAC, ya que sélo la Oficialia de Partes es
la facultada para la recepcion de toda documentacion.

3.12 Diariamente la Oficialia de Partes entregara a las areas la documentacion original para que se
custodie, resguarde, archive y conserven el archivo fisico de tramite, para su posterior disposicién
conforme la Ley de Archivos.

3.13 El sistema SAC enviara un correo electronico a la cuenta personal y oficial (@salud.gob.mx) de
cada usuario, notificando que se ha recibido algin asunto en la bandeja de entrada del sistema;
este correo sera aviso suficiente para que se atienda de inmediato el turno delegado.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable L\Ic?tl Descripcién de Actividades Documento o Anexo
o 1 |Envia oficios y anexos al CeNSIA para
Directivos de atencion y conocimiento.
Instancias que « Documentos
remiten informacion al ANEXOS y
CeNSIA y/o
particulares.
2 | Recibe documentos y revisa la existencia
de anexos.
3 |Verifica que los documentos estén
registrados en el SAC
¢ Esta registrado en el SAC?
No:
4 » Los documentos de unidades
administrativas de la Secretaria de
Salud, se devuelven para su| 4 pocumentosy
registro en el SAC. anexos digitalizados
Departamento de ) y registrados en el
Seguimiento > Los documentos de las Entidades| gac.
Operativo. federativas o] unidades no
L registradas en el SAC, se sellan
(Oficialia de partes) colocando nombre del receptor y
hora, se digitalizan y registran en el
SAC.
Si: Recibe documentos y anexos, se sellan
5 |anotando el nombre y hora de recepcion.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o Anexo

Organiza documentos por area o persona
en anaquel o charolas para su resguardo
momentaneo y posterior entrega a las areas
correspondientes quienes atenderan los
asuntos. La entrega a las areas se realizara
a mas tardar en 24 horas.

e Documentos y
anexos.

Director General del
CeNSIA.

Recibe documentos a través del SAC vy
determina las areas del CeNSIA que
atenderan los asuntos de las instituciones
de los sectores publico, social y privado.

Turna los asuntos delegados para su turno
a las éareas del CeNSIA.

e Documentos y
anexos delegados
via SAC y correo
electrénico.

Departamento de
Seguimiento
Operativo.

(Oficialia de partes).

10

Recibe asuntos delegados para ser
turnados a los directivos de las areas del
CeNSIA via el SAC.

Turna via SAC un correo electronico a la
direccion institucional (@salud.gob.mx) de
cada usuario, avisando que le ha sido
turnado un asunto para su conocimiento y
atencion.

e Turnos electronicos o
en su caso fisicos del
SAC y correo
electrénico
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o Anexo

Usuarios SAC.
(Personal directivo del
CeNSIA)

11

12

Recibe y atiende asuntos de documentos y
sus anexos via electrénica. El desahogo
deberd realizarse dentro de los plazos
establecidos en el SAC y, en su caso
volante de trdmite para su atencion (Turno
fisico).

Elabora y turna oficio de respuesta con las
indicaciones de la delegacién, rubrica el
oficio con al menos dos rubricas (director de
area y subdirector o jefe de departamento) y
pasa a firma del Director General.

¢ Oficio de respuesta
ya firmado

Director General del
CeNSIA.

13

14

15

Recibe oficios y anexos para firma de
autorizacion

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad 12.

Si: Firma oficios y turna.

¢ Oficios autorizados y
firmados

Departamento de
Seguimiento
Operativo.

(Oficialia de partes).

16

17

Recibe y asigna numero de oficio, fecha,
digitaliza y registra en el SAC para entrega
electrénica a los destinatarios registrados
en dicho Sistema dentro de la Secretaria de
Salud Federal.

Turna oficios al area que gestion6, para que
realice los trdmites necesarios para el envio
fisico por mensajeria a los usuarios
externos y/o no registrados en el SAC.

¢ Oficios con folio,
fecha y con anexos
completos.

¢ Oficios y anexos
registrados
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o Anexo

Usuarios del SAC

18

19

Recibe y turna a Servicios Generales oficios
y anexos para entrega al o los destinatarios.

Registra el avance de atencibn en el
sistema y adjunta archivos en PDF de la
respuesta, dando por concluido el
procedimiento.

¢ Registro electrénico
en el SAC

Departamento de
Seguimiento
Operativo.

(Oficialia de partes).

20

Da seguimiento a los asuntos turnados por
la Direccion General hasta su conclusion
por medio del SAC.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e Correo electrénico
del SAC
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Directivos de Instancias
que remiten inf. Al
CeNSIA

Director General del
CeNSIA

Departamento de
Seguimiento Operativo
(Oficialia de partes)

Usuarios SAC

(Personal directivo del

CeNSIA)

INICIO

Envia oficios y
anexos para
atencion y
conocimiento

Documentos y

anexos

l 2
Recibe
documentos y

revisa existencia
de anexos M

Documentos y
anexos
digitalizados

Verifica que los
documentos estén
registrados en el
SAC

Documentos y
anexos
digitalizados

¢Esta
registrado?

Los documentos de
unidades
administrativas se
devuelven para
registro en SAC. Los
documentos de
unidades no
registradas se sellan,
se digitalizan y
registran

)
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Directivos de Instancias

gue remiten inf. Al
CeNSIA

Director General del
CeNSIA

Departamento de
Seguimiento Operativo
(Oficialia de partes)

Usuarios SAC
(Personal directivo del
CeNSIA)

Recibe documentos
y anexos, se sellan

Organiza

7

y

Recibe documentos
através del SACy
determina que
areas atenderan

A 4

Turna los
asuntos
delegados —|

documentos por
area para posterior
entrega a las areas

correspondientes

para su atencion

Documentos y

anexos

Documentos y
anexos
delegados

}

Recibe asuntos
delegados para ser
turnados

10

Y

Turna via SAC un
correo a cada
usuario

Turnos electrénicos
0 en su caso fisico
del SAC
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Directivos de Instancias
gue remiten inf. Al
CeNSIA

Director General del
CeNSIA

Departamento de
Seguimiento Operativo
(Oficialia de partes)

Usuarios SAC
(Personal directivo del
CeNSIA)

11

Recibe y atiende
asuntos de
documentos y
anexos via
electrénica

12

Y

Elabora y turna
oficio de

13

y

Recibe oficioy
anexos para
firma

Procede

Firma oficios y
turna

Oficios autorizados
y firmados

respuesta con
indicaciones

Oficio de
respuesta ya
firmado
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Directivos de Instancias
gue remiten inf. Al
CeNSIA

Direccion General del
CeNSIA

Departamento de
Seguimiento Operativo
(Oficialia de partes)

Usuarios SAC
(Personal directivo del
CeNSIA)

16

Recibe y asigna
numero de oficio y
registra en el SAC

Oficios con folio,
fecha y anexos

Turna oficios al
area que gestiono

para tramites y
envio fisico

Oficios y anexos

registrados

18

Y

Recibe y turna a
Servicios
Generales oficios
y anexos

19

A 4

Registra el
avance de

20

!

Da seguimiento a
los asuntos

turnados

Correo electrénico
del SAC

TERMINO

atencion en el
cistema

Registro
electrénico en el

SAC
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo
(cuando aplique)
6.1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica N/A
Gubernamental.
6.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
6.2 Ley General de Responsabilidades Administrativas. N/A
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.5 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
6.6 Manual para la operacién de archivos administrativos. Direccién General de
. g N/A
Tecnologias de la Informacion, 2004
6.7 Manual de Usuario del Sistema de Administracion de Correspondencia N/A
(SAC). SSA, 2013.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros 0 : AN A
conservacion conservarlo identificacion unica
Tramite Fisico 3 afios Seguimiento Operativo 10.C.8
(Oficialia de partes).

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.2 Control de Gestién.- Conjunto de acciones encaminadas a mantener el orden y control de los
asuntos que son ingresados a la oficialia de partes del CeNSIA, apoyandose en recursos
técnicos, tecnoldgicos y humanos.

8.3 Documento: Toda comunicacion escrita que proceda de personas fisicas o morales de los
sectores publico, social y privado, recibido por cualquier medio, donde se solicite al CeNSIA la
resolucion, atencion o conocimiento de asuntos relacionados con sus funciones.

8.4 OFICIALIA DE PARTES.- Area administrativa coordinada por el Departamento de Seguimiento
Operativo, encargada de recibir, registrar, controlar y distribuir toda la correspondencia externa,
dirigida oficialmente al CeNSIA.

8.5 SAC: Sistema de Administracién de Correspondencia.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Pantalla de inicio del Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC)
10.2 Delegacion de asuntos via SAC

10.3 Pantalla del sistema con oficio y anexos
10.4 Formato Volante de Tramite Fisico

10.5 Correo automatizado enviado por el SAC.
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10.1 Pantalla de inicio del Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC)

Ayuda @
Proporciona los mismos datos con los que te firmas a Windows

Dominio: [sALUD v
Usuario: | |
Contrasefia | |
Base de Datos: | PRODUCCION v]

[ Ingresar ! ! Borrar ]

version 3.5 ® 2010

Nota: El Sistema comprende modulos de instruccion para la consulta de usuarios.
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10.2 Delegacion de asuntos via SAC

[Doc Envada] Doc Salida | Tumados

A Condluide | Expedientes | Bisqued:
: OPCIONES TURNADO DEL DOCUMENTOQ: LODO0720

lud.gob.mox/WEESACE | Opciones/divOpciones.aspx

Origen Fecha
FILTRAR POR: e i i
© O Especific O uistas O Favoritos (®) subordinados
o — TURHAR
Fecha Referencia

Organisma | SALUD hd

P isra oe rummaos

3--> DOCUMENTO!

Departamento

Hombre

@NDTIFICAR AVANCES | e |

[ 1..1000720 Brorrromimems [Irequiere sesurmrento
PERSONAL I PERSONAL A TURNAR I PERSONAL CON GOPIA

LARA TORRES JORGE EDUARDD.

"ALVAREZ RODRIGUEZ NANCY
Sintesis: REFERENTE A ENTREGA DE P suprrusan CARPIO RIOS DIANA CELLA

(FolEnt SALUD-300100-4414) ESPINOZA MEDINA ADRIANA PAOLA
. < JUAREZ ALMAZAN ALMA ROSA
Fecha Recepcidn: 27/08/2014 16:47.31 CLASIFICAR

HERNANDEZ SANCHEZ RAQUEL OLIVIA
TOSCANO BRACAMONTES DANIVIA
LOPEZ VILLICARA RENE MARTIN
CARRION FALCON VERONICA.

ROJAS ARREDONDO EBERTH
SHALKOW KLINCOVSTEIN JAIME
VILLASENOR RUIZ IGNACIO FEDERICO

Fecha Compromiso: 03/09/2014

B CLASIFICACION MASVA
Lista de acuses

% Mas INFORMACION

g’\tlsuALIZAR FOLIO i

v rsvecton sommoan il | recun conmmomso
Sintesis: INVITACION A LA 24 REUNION GEMERALES

VIDAEL 9 DE SEPTIEMBREENLIEJAT Mota: De acuerdo sl tipo de instruccion es el tipo de seguimiente. Si la casilla de "REQUIERE SEGUIMIENTO" se encuentra adtivada el documento pasard a la bandeja
FolSal:GNEGYSR-DG-8382 2014 FolEnt] de éste perfil y serd o pendiente hasta que &l supervisor lo concluya aunque los subordinados tengan un avance del 100%

Fecha Recepcién: 27/08/2014 15:23:31

INSTRUCCIONES ADICIONALES: POR INSTRUCCIONES DE

Fecha Compromiso: 03/09/2014 [200100 - ceNTRO HACIONAL PARA LA SALUD DE LA V|

ADIUNTAR DOCUMENTO

|| Examinar. |

Lista de acuses

3 .-OFICIO-SIDSS-DGIS-2106-2014
<

CANERMA ODRINAL

Nota: El Sistema comprende médulos de instruccion para la consulta de usuarios.
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10.3 Pantalla del sistema con oficio y anexos

)
origen Fecha Prioridad

[ Toston ] [Todos ] [Todas ] [ Aewsiear |
Grdanar par

= Refarancis Pasha iniciat Fecha finat
[Bascandants  ~| [Deseendenta | [o/017in0w |i] [azronraoia il

2..» DOCUMENTOS ENTRADA PENDIENTE S

SECRETARIA DE SALUD
v Promecion

o SALUD e e 3l
m 2014, ARO DE OCTAVIO PAZ®
Sintesis: INVITACION A LA 24 REUNION DEL COMITE DE ARRANGUE PAREJO EN LA ~ el & -
VIDA EL 0 DE SEPTIEMBRE EN LIEJA 7 COL JUAREZ DE 1130 A 1300 ( - o CNEGSR-DG 2014
FolSal CNEGYSR-DG-8282-2014 FolEnt SBALUD-300100-4413) LX1CO, D.F. A ? 7| A ¢ iyl
Focha Rocepeion: 27/08/2014 16 23 31 & 7 Aod. 2014 HEAVIA
Fecha Compromiso: 03/09/2014 DR, IGNACIO FEDERICO VILLASENOR RU[Z

DIRECTOR G AL DEL CENTRO NACIONA
PARA LA SALUD DE LA INIAN ¥ LA ADOLESCENCIA

FRANCISCO DE P, MIRANDA 1 o RIS,
LIALa de acuses COL UNIDAD LOMAS DE PLATEROS
DEL ALVARO OBREGON, C.F, 01600
Con fundamento en los articulos 4 y 8, fraccion Il del Reglamento Interno del Comité
2000 S5 E-0318:2100-2014 LTI Nacional del Programa de Accidén Arranque Parejo en la Vida, me permito invitar a usted
que la 24* Reunion del Comité Nacional de Arranque Parejo en la Vida, se realizard el
Sintesin: SE ENVIA OFICIO CON DISCO COMPACTO (CD) CONTENIENDO préximo 09 de septiembre del presente afo, de las 11:30 a las 13:00 horas, en la Sala
e e e e e S o del Consejo Nacional de Salud “Guillermo Soberdn”, ubicada en Lieja No. 7, Col. Juirez,
(SINAC) DEL MES DE ENERO A JUNIO DE 2014 (FolENt SALUD-300100-4368) México, D. F
Fecha Recepcién: 25/08/2014 13.07.03
Focha Compromiso; 01/09/2014 Por lo anterior, me es grata extenderle una atenta invitacién para que asista a esta
reunién. En caso contrario, atentamente, le solicito que asista su suplente, quien
representard a su institucién, en esta reunidn de Comité, la cual serd presidida por la
Documanta Dra. Mercedes Juan Léper, Secretaria de Salud.
Linta do acunes Hanimizado
En espera de contar con su presencia agradeceré confirmar su asistencia al teléfono 20-
00-35-00  ext, 59104#, 591034 y 59102# o al correo electrénico
< > iose.denicla@salud zob.mx con el Dr. José Alberto Denicia Caleco, Subdirector de

Nota: El Sistema comprende moédulos de instruccion para la consulta de usuarios.
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10.4 Formato Volante de Tramite Fisico

70 suo
IANR s

SECRETARIA DE SALUD

300100 - CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA
ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Seguimiento:  Pendiente
Prioridad:  Normal

Fecha: 2210712014

Referencia: CENAPRECE-DG-7440-2014

Remitente: GONZALEZ ROLDAN JESUS FELIPE Fecha Compromiso:  29/07/2014

GOMEZ ALTAMIRANO CESAR MISAEL

300100023 - SUBDIRECTOR DE OPERACION Y
COORDINACION DEL CONSEJO NACIONAL DE VACUNACION

ME PERMITO ENVIAR LOS MANUALES PARA LA ATENCION A LA SALUD ANTE DESASTRES, AS| COMO LOS LINEAMIENTOS PARA
LA SEGURIDAD EN SALUD. AGRADECERE EL ENVIO DE DOCUMENTOS CON OBSERVACIONES ANTES DEL 25 DE JULIO A FIN DE

REMITIR COMENTARIOS Y OBSERVACIONES.

INSTRUCCION  PREPARAR RESPUESTA
ELABORAR OFICIO DE RESPUESTA.- REVISAR Y EN SU CASO ACTUALIZAR LOS CONTENIDOS REFERENTES AL CENSIA, UNA
VEZ REVISADO FAVOR DE HACERLO LLEGAR AL DR. VILLASENOR PARA SU REVISION FINAL Y VO.BO.

ATENTAWNENTE

raria de
<@ o 87/0

Eberth Roj do I ! o
®  CelSIA ©
S

v 2

: YeRs 3 o=
7, RECIBIDO &

£} &
@Sy
Odfyd

g

e

o
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10.5 Correo automatizado enviado por el SAC

FAVOR DE ATENDER DIRIGIDO: Nuevo Documento en el SAC

sac@salud.gob.mx

Para: sac.censia

Tiene nueve documentce en el Sistema de Administracién de Correspondencia.

Referencia:DGTI-UE-3977-30-2014
Sintesis:SOLICITUD DE INFORMACICN 0001200275014

Prioridad:Normal

Atencibén:Este documento llegard al perfil del &rea al que perteneces, para consultar desde tu perfil personal utiliza la busqueda y si necesitas

atenderlo es necesarioc que el &rea te lo turne con una instruccidn especifica.

Favor de nc responder el correc electrénice ya gue esta cuenta no estd habilitada para recibir correocs.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar al personal el procedimiento para llevar a cabo el control de recursos informéaticos
(CRI), basado en la normativa de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion (DGTI),
con el fin de realizar la asignacion del equipo necesario al personal, para el desarrollo de sus
funciones.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General del Centro Nacional para la
Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), que recibe la normativa en materia de TIC'’s; a
la Direccion de Prevencion y Tratamiento de Cancer en la Infancia y la Adolescencia; a la
Subdireccién de Estrategias y Desarrollo de Programas y al Departamento de Monitoreo a
Programas que se encargan de aplicar la normativa correspondiente, asi como a la Coordinacién
Administrativa y demas direcciones de area y subdirecciones del CeNSIA.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién (DGTI), quien emite la normativa en materia de TIC’s, asi como a los proveedores,
enlaces de comunicaciones y al proveedor adjudicado.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los Lineamientos para realizar el control de recursos informaticos estaran en apego a la normativa
emitida por la DGTI en materia de TIC’s.

3.2 Las directrices para llevar a cabo el Control de Recursos Informaticos (CRI) seran analizadas por
la Direccion de Prevencion y Tratamiento de Cancer en la Infancia y la Adolescencia, en
coordinacién con la Subdireccion de Estrategias y Desarrollo de Programas y la Coordinacion
Administrativa.

3.3 La Subdireccién de Estrategias y Desarrollo de Programas, sera la responsable de coordinar el
CRI, con el aval de la Direccidon de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia y autorizacion de la Direccion General.

3.4 Los responsables de las direcciones de area y de las subdirecciones, deberan natificar el
requerimiento de asignacion, reasignacion, reubicacion y/o retiro de equipo de computo al
Departamento de Monitoreo a Programas, a través de la liga http://conava.salud.gob.mx/soporte
del sistema de seguimiento de solicitudes de soporte técnico; debiendo, ademas, notificar a la
Coordinacion Administrativa mediante correo electronico.


http://conava.salud.gob.mx/soporte
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3.5 El Departamento de Monitoreo a Programas, sera el area responsable de atender el
requerimiento de asignacion, reasignacion, reubicacion y/o retiro de equipo de cémputo, bajo los
siguientes criterios:

3.5.1 Equipo propiedad de la Secretaria:
El 4rea de soporte técnico atendera el requerimiento.

El area de soporte técnico registra e imprime el reporte con nota técnica, para firma de la
validacion del servicio, asi como la actualizacion del formato de CRI, por parte del usuario.

3.5.2 Equipo en arrendamiento:

El area de soporte técnico canaliza al usuario con el enlace o el proveedor correspondiente, para
atender los requerimientos.

La DGTI y/o proveedor proporcionara el servicio requerido.
El area de soporte técnico otorgara el visto bueno cuando el servicio ha sido brindado.
Se actualizara el formato de CRI (cuando aplique).

3.6 El Departamento de Monitoreo a Programas realizara el levantamiento y actualizacién del CRI.

3.7 La Coordinacion Administrativa sera responsable de la actualizacion del Inventario y resguardo
correspondiente.

3.8 Los Informes de recursos informaticos seran generados mensualmente por el Departamento de
Monitoreo a Programas, para informar a la Subdireccién de Estrategias y Desarrollo de
Programas y mandos superiores u otras instancias cuando lo requieran.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Act. Descripcién de actividades Documento 0 anexo
Director General de 1 Emite la normativa en materia de TIC’s e Lineamientos
Tecnologia de la para llevar a cabo el CRI.

Informacién (DGTI).
Director General 2 Recibe y turna la normativa para su e Lineamientos

andlisis a la Direccion de Area
Director de 3 Recibe y turna la normativa para su e Lineamientos
Prevencion y analisis y revision con la Subdireccion de
Tratamiento del Area.
Céncer en la
Infancia y la
Adolescencia
Subdirector de 4 | Analiza'y emite directrices en e Lineamientos
Estrategias y coordinacion con la Direccion de Area ,
Desarrollo de para enviar memorandum al personal del | * Memorandum
Programas CeNSIA, para su conocimiento.
Jefe de 5 Recibe y aplica los lineamientos para e Lineamientos
Monitoreo a
Programas

6 Registra la solicitud de requerimiento de

Usuario del CeNSIA

asignacion, reasignacion, reubicacion y/o
retiro de equipo de computo, con visto
bueno del responsable de la Direccion de
Area y/o Subdireccion; toma el nimero de
Incidencia (ID) asignado por el sistema
para el seguimiento.

e Reporte en el
sistema




PROCEDIMIENTO

Direccion De Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia

y la Adolescencia

7. Procedimiento para el Control de Recursos Informaticos (CRI).

Hoja: 5 de 15

No.

Responsable Act. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Jefe de 7 Recibe el requerimiento de asignacion, e Reporte en el
Departamento de reasignacion, reubicacion y/o retiro de sistema
Monitoreo a equipo de computo.

Programas
¢ Es equipo arrendado?

8 No: Atiende el area de soporte técnico y
registra la nota técnica que solventa el
reporte para su cierre. Se pasa a
Actividad 14.

Si: Canaliza al proveedor externo para el

9 servicio requerido o, en su caso, se
comunica con el enlace de la DGTI.

Proveedor externo 10 | Atiende para realizar el servicio. e Numero de
asignacion de
reporte

Jefe de 11 | Revisa que el requerimiento haya sido

Departamento de atendido correctamente.

Monitoreo a

Programas ¢ Es exitosa la atencion?

1 No: Regresa a la actividad 9.

Si: Verifica el servicio brindado, valida el

13 reporte de mantenimiento externo y
registra la nota técnica en el sistema de * Ctomp_r’obantte de
seguimiento de solicitudes de soporte atencion externo
técnico, para proceder con el usuario al
cierre del reporte.

Usuario del CeNSIA 14 | Firma el reporte para la validacion del e Reporte con firma
servicio recibido, asi como la y Formato de CRI
actualizacion del formato de CRI.

Jefe de 15 Realiza el informe de RI del servicio | ¢ Informe mensual

Departamento de mensual brindado. de RI

Monitoreo a

Programas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Director Director Director de Subdirector de Jefe de Usuario del Proveedor
General de General del Prevencion y Estrategias y | Departamento CeNSIA Externo
Tecnologias CeNSIA Tratamiento Desarrollo de de Monitoreo
de la del Cancer en Programas a Programas
Informacion la Infanciay la
(DGTI) Adolescencia
INICIO
1
Emite
Normatividad
Lineamientos v 2
. Recibe y
turna
Normatividad 3
v
Li i .
ineamientos Recibe y
\_/‘ turna
Normatividad
4
Y
Lineamientos Anali_za y
emite
] Directrices 5
Lineamientos
Y
\/‘ Recibe y 6
3 aplica
Memorandum Lineamientos
\/_
Lineamientos
\/— Registra
Solicitud de
Requerimien
to
| Reporte en
’ el Sistema
1/2 \/_
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Director Director Director de Subdirector de Jefe de Usuario del Proveedor
General de General del Prevencion y Estrategias y | Departamento CeNSIA Externo
Tecnologias CeNSIA Tratamiento Desarrollo de de Monitoreo
dela del Céancer en Programas a Programas
Informacion la Infanciay la
(DGTI) Adolescencia

(]

Recibe
requerimiento

Reporte en
el Sistema

A

¢Es equipo
arrendado?

8
No

Atiende y
registra
nota técnica

Canalizaal || °
proveedoro | Si
comunica al
enlace de la

DGTI

2/3
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Director Director Director de Subdirector de Jefe de Usuario del Proveedor
General de General del Prevencion y Estrategias y | Departamento CeNSIA Externo
Tecnologias CeNSIA Tratamiento Desarrollo de de Monitoreo
dela del Céancer en Programas a Programas
Informacion la Infanciay la
(DGTI) Adolescencia
10
Atiende y
realiza
11 servicio
Revisa ]
requerimiento Nimero de
atendido Reporte
12 l
No

N

¢Es
exitosa la
atencion?

13

Si

Verifica
servicio y
valida reporte

Comprobante
de atencion

externo

\/_

3/4
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Director Director Director de Subdirector de Jefe de Usuario del Proveedor
General de General del Prevencion y Estrategias y | Departamento CeNSIA Externo
Tecnologias CeNSIA Tratamiento Desarrollo de de Monitoreo
dela del Céancer en Programas a Programas
Informacion la Infanciay la
(DGTI) Adolescencia
14
Otorga
firma del
reporte y se
actualiza
Formato
con Firma
15 y CRI
v
Realiza
informe de
RI
Informe
mensual

TERMINO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen
las disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la informacion y N/A
comunicaciones y de seguridad de la informacion, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en esas materias. DOF 12-07-2010.
Reforma: DOF 22-08-2012.
6.3 Guia de referencia para la Seguridad Informéatica en la Secretaria de Salud, N/A
DGTI, 2012.
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.5 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica
Departamento de
7.1 Formato de Cp_ntrol de 3 Afios Monitoreo a 8C.10.2
Recursos Informéticos
Programas
7.2 Ejemplo de reporte de Departamento de
solicitud de requerimiento 3 Afios Monitoreo a 8C.10.3
de equipo de computo Programas
Departamento de
7.3 Fundamentos de ~ X
MAAGTIC-SI 3 Afios Monitoreo a 511/DG/635/12
Programas
7.4 Circular Resguardo de Departamento de
Recursos Informaticos e 3 afios Monitoreo a 8C.104
Informacién Digital Programas
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.
8.2 Control de Recursos Informaticos (CRI): Resumen de todos los recursos informaticos con
los que cuenta el CeNSIA, que describe caracteristicas fisicas y usuarios
8.3 Lineamientos: Documento normativo emitido por la DGTI para la realizacién del CRI.
8.4 Recursos Informaticos (RI): Equipos de computo (CPU, Monitor y No-Break), Teléfonos IP,
Access Point, Scanner, Concentradores y Switch.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripciéon del cambio
1 Diciembre, 2017 Se adecua a la Guia Técnica
para la  elaboracion vy
actualizacién de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de Control de Recursos Informaéticos.
10.2 Convenio de Confidencialidad y Resguardo de Informacién y Recursos Informéticos del
CeNSIA.
10.3 Fundamentos de MAAGTIC-SI.
10.4 Circular Resguardo de Recursos Informaticos e Informacién Digital.
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Recursos Informaticos (CRI).

10.1 Formato de Control de Recursos Informaticos.

SALUD

CONTROL DE RECURSOS INFORMATICOS
EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
El (LA) C. , usuario del CeNSIA se compromete a:

El usuario es responsable de salvaguardar y respa\dar suinformacién, salvo expresa
administracién de la misma por el de

El usuario de la Red de del CeNSIA de manera racional esta
infraestructura de acuerdo con los fines establecidos en el objeto social y misién del CeNSIA.
Deberén abstenerse de cualquier uso no contemplado para dicho fin, y de actividades que ponen
en riesgo o dafien el Patrimonio de Ia Nacion. Por ende, queda estrictamente prohibido

los medios de iona el CeNSIA para el envio de mensajes no
solicitados (spam), cartas, cadenas, y mensales con fines comerciales o de lucro u otras
actividades fuera del uso laboral.

El usuario de la Red de Informatica del CeNSIA respetara la privacidad de los demas. La
informacién que se transmite a través de las redes de datos y otros servicios de comunicaciones
tendra carécter de confidencial, salvo aquellas que por su propia naturaleza es publica, o cuando
medie orden de autoridad competente (Articulo 49, de la Ley Federal de Telecomunicaciones;
NOTA: Si bien esto lo marca la ley es imposible garantizar la plena confidencialidad, por o que el
usuario debe tenerlo en cuenta). El usuario no intentara obtener copias o modificar archivos y
claves de acceso que sean propiedad ajena. No se presentaré como ofra persona mediante el uso
de cuentas y privilegios ajenos. No enviara material o mensajes sin el permiso del autor o
remitente. No se comunicard andnimamente por este medio. El usuario no prestar sus cuentas o
privilegios a otras personas.

El usuario respetara la proteccion legal que provee la Ley Federal del Derecho de Autor, en lo
referente a programas (aplicativos y operativos), libros, articulos, imagenes, audio, graficos, datos
y demas material que goza de dicha proteccion. Por ende, el usuario es responsable (y no el
CeNSIA) del uso y manipulacién como son: copiar, pegar, publicar, transmitir, reproducir o
distribuir en cualquier forma, informacion, software o cualquier otro material obtenido mediante la
red de informatica del CeNSIA, lo anterior cuando el material esté protegido por derechos de
propiedad industrial e intelectual o cualquier otro derecho, sin obtener permiso previo por escrito
del propietario o titular del derecho.

El CeNSIA solo otorga el permiso de uso de software de acuerdo a las necesidades laborales
encomendadas a su personal, el permiso para el uso de otro software distinto solo se podra
otorgar por escrito por el titular del dep de M a

Estoy de las que se generen por el incumplimiento a
la presente Normatividad Técnica, que son independientes y auténomas de las de orden civil o
penal que procedan.

Por tal razén me comprometo a dar un buen uso al equipo que se me asigna, utilizandolo para los
fines institucionales que se me han conferido.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
Fecha__ | /2014

SubsecretariasdeP revenciny P romociondetasaluds

SALUD

Unidad: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA)

Area Adscripcion: Piso:

Correo Electronico: Ext. Telefonica:

EQUIPO
Tipo: Plataforma: Num. de Serie:
Marca: Modelo:
- PROCESADOR Y ALMACI TO
Procesador: Velocidad del Reloj (MHZ): Memoria RAM:
Capacidad Disco Duro (GB) Unidad CD/DVD/DVDRW:
Unidad de Respaldo:
- RED
Ambiente de Trabajo MAC ADDR:
PROXY: Tecnologia de Red: IP ADDR:
— MONITOR
Nam. de Serie: Propiedad:
Marca: Modelo: Tecnologia: LCD — CRT — otro
1 PERIFERICOS
Num. de Serie Teclado: Marca: Conexion:
Num. de Serie Mouse: Marca: Conexion:
. SOFTWARE
= NOTAS

Una vez concluida mi actividad o encargo en el CeNSIA me obligo a la notificacién y entrega en funcionamiento
y en buen estado del equipo recibido al Departamento de Monitoreo a Programas.

RESPONSABLE DE EQUIPO
(Nombre v Firma)
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Recursos Informaticos (CRI).

10.2 Convenio de Confidencialidad y Resguardo de Informacién y Recursos Informaticos del CNSIA.

L U D Centro'Nacional'para'la'Salud'de'la"""""

Infancia'y'la'Adolescencia’

SA

CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD Y RESGUARDO DE INFORMACION Y RECURSOS
INFORMATICOS DEL CeNSIA

EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

El (La) colaborador del CeNSIA se compromete a:
Salvaguardar la informacion (en cualquiera de sus medios, sea impresa o digital, cédigo fuente,
biblioteca, bases de datos y parametros de conectividad) y contrasefias de acceso a servidores y
recursos informaticos del CeNSIA, salvo expresa exclusion de la misma por la Direcciéon General del
CeNSIA.

Los desarrolladores y colaboradores de Recursos Informaticos del CeNSIA aprovecharan de manera
racional la informacion e infraestructura de acuerdo a los fines establecidos, con en el objeto social de
la mision del CeNSIA. Deberan abstenerse de cualquier uso no contemplado para dicho fin y de
actividades que ponen en riesgo o dafien el Patrimonio de la Nacién e informacién digital a la que
tienen acceso en este acuerdo de confidencialidad. Por ende, queda estrictamente prohibido
aprovechar los medios de conectividad e informacion que proporciona el CeNSIA para otras
actividades fuera del uso y desarrollo del .

Los usuarios, colaboradores y proveedores que acceden a la Red de Informatica del CeNSIA
respetaran la privacidad de los demas. La informaciéon que se transmite a través de las redes de
servicios de comunicaciones tendra caracter confidencial, salvo aquellas que de su propia naturaleza
sean publicas, o cuando exista orden de la autoridad competente (Articulo 49, de la Ley Federal de
Telecomunicaciones).

NOTA: Los usuarios, colaboradores/proveedores son los responsables del uso de la
cuenta/contrasefia y recursos a los que accede; no intentaran tener copias o modificar archivos y
claves de acceso que sean propiedad ajena. No se representaran como otra persona mediante el uso
de cuentas y privilegios impropios. No enviardn material o mensajes sin el permiso del autor o
remitente. No se comunicaran anénimamente por este medio. Tampoco prestaran sus cuentas o
derechos a otras personas.

Respetaré la proteccion legal que provee la Ley Federal del Derecho de Autor y de la propiedad
intelectual e industrial. En lo referente a programas (aplicativos y operativos), libros, articulos,
imagenes, audio, graficos, datos y demas material que goza de dicha protecciéon. Por ende, los
usuarios son los responsables (y no el CeNSIA) del uso y de copiar, pegar, publicar, transmitir,
reproducir o distribuir en cualquier forma, informacion, software o cualquier otro material obtenido a
través de la red de informatica del CeNSIA o el Internet, cuando esté protegido por derechos de
propiedad industrial e intelectual o cualquier otro, sin obtener permiso previo por escrito del
propietario o titular.

Las responsabilidades administrativas que se generen por el incumplimiento a la presente
Normatividad Técnica, son independientes y auténomas de las de orden civil o penal que procedan.

Por tal razén me comprometo a dar un buen uso y resguardar la confidencialidad de la informacién y
contrasefias que recibo, utilizandolo para los fines institucionales que me otorgue el Centro Nacional
para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
Fecha:
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10.3 Copia de oficio de fecha 19 de septiembre de 2012. Asunto: Fundamentos de MAAGTIC-SI.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SECRETARIA

AR m

ASUNTO: Taller de MAAGTIC-SI

511/0G/ 635 /12

México D.F. a 19 de septiembre de 2012

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
DE LA SECRETARIA DE SALUD

PRESENTE

En uguvrn-amo 2 la reunion de  informacion scbre el plim del Manual Admini ivo de Aph én General
on las de Tecnologias de la Inf ion Comuni y de Seguridad de Ia Informacién (MAAGTIC-S1),
lizada en esta Direccion G | de T de la Info 10 dpua de agosto del afio en curso y con
L enla ‘vvgemapamlaobwvanaaéelss d ¥y des de la A '
Piblica Federal (APF) del citado Manual.

Le Invito a p en el taller L F tos del MMGTIC—SI' el cudl se llevara acabo el dia 25 de
sepllerrbmdezmz osm9003m1600hom en la sala de vidi ias de esta Di dn General a mi
cargo, ubicada en lucema no,88, 1er piso, Col. Judrez, Del. Cuauhternoe. C.P. 08600, D.F.

Es importante sefialar, que se i que a por esa Unidad Administrativa para asistir a
dicho taller, sea el psrwnal o anlace Inlonnthco desmnado dnbndo a que el MAAGTICS| esta enfocado a temas
princip con

Agrovecho [a ocasion para hacerle el atento recordatono de que todos los proy con T

de la Informacn que se esién llevando a cabo al interior de sus Unidades Administrativas u Orgunos
Desconcentrados, deberdn cumplir con o MAAGTICSI, siondo responsabilidad de estas la implementacidn de los
procesos correspondientes.

Sin mas por & momento, ap o la para enviarie un cordial sskudo.
ATENTAMENTE | ™
EL DIRECTOR GENERAL | e 40 Sag,
1 | o e,
- o i
] rad S d %
| i’ S 3
/ - ¥ L atd)
LIC. PEDRO VALENCIA SANTIAGO f oo P 2
' % 1 s Sabon
% 105
%, o el | 2
y. i T
T & e t0

Cape luwRM Vuom:lt ~Subsecratanio 96 Acmristiscite y Fnanzes — Lisa No 7 P.E Col, Jusrez Del, Cuacbtémoc C. P 0S200 Mésioo, D.F
C.P . Antonio Pérez Femandez -Thaar cel Drgand Ineernc ce Comval en 2 Socretaria o Salud - Ay Insurgenies Sur 1985, plao 4, Cxt
Guuscaupy h’! Prugsntn

Reforma 156 Anexe C pilso 2, Col, Judrer, Deleg. Cuauhiemec. C.P, 06600
1. [55) 5062-1700 ext. 58704 y 58705 | 1, (55) 55441428 | www.salud.gob.mx
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Recursos Informaticos (CRI).

10.4 Circular Resguardo de Recursos Informaticos e Informacién Digital de fecha 5 de febrero de
2014.

CIRCULAR

PARA: DIRECTORES. SUBDIRECTORES, /2 ¢ :
COORDINADOR ADMINISIRATIVO Y O ST s o
JEFES DE DEPARTAMENTO e
DE LIC. ADRIANA PAOLA LESPINOZA MEDINA 2 ]
JEFA DE DEPARTAMENTO DE MONITORED A PROGRAMAS % Coordinenion™
%Admvsbanva
FECHA FEBRERQ D3, 2014 Sosdate

ASUNTO:  RESGUARDO DF RECTIRSOS INFORMATICOS E INFORMACION DIGITAL / 74
S /’4() ir éw/ 4’{(‘
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8. PROCEDIMIENTO PARA ORIENTAR A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS EN
LA CREACION DE CONSEJOS ESTATALES PARA LA PREVENCION Y EL
TRATAMIENTO DEL CANCER EN LA INFANCIA'Y LA ADOLESCENCIA'Y

SEGUIMIENTO DE SU OPERACION
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1.0 PROPOSITO

Establecer las actividades necesarias que permitan al Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la
Adolescencia (CeNSIA) asesorar a los Servicios Estatales de Salud (SESA’s) para la instalacion y
operacion de sus Consejos Estatales de Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia (COECIA’s).

2.0 ALCANCE

1.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccion para la Prevencion y el Tratamiento del
Céncer en la Infancia y la Adolescencia que invita a los SESA’s a constituir los COECIA’s; a la
Subdireccién de Coordinacion y Operacion del Consejo Nacional de Prevencién y Tratamiento del
Céncer, asi como al Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Consejos Estatales, que dan
seguimiento a la instalacion y operacion de los COECIA's.

1.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los Servicios Estatales de Salud, siempre que
estas busquen orientacién para la constitucion de sus COECIA’s.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en
la Infancia y la Adolescencia (CONACIA) quedara a cargo de la Direccidon General del CeNSIA.

3.2 La Direccion de Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, promovera
la creacion de los Consejos Estatales en las entidades federativas, con el objeto de garantizar que
llevardn a cabo las acciones correspondientes a los ambitos técnico, normativo y financiero que, en
materia de cancer, se desarrollen en cada uno de los estados.

3.3 La Subdireccion de Coordinacién y Operacion del CONACIA, brindara la asesoria necesaria para
la creacién de los Consejos Estatales en las entidades federativas, con base en el Decreto de
creacién del Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia y su Reglamento Interno.

3.4 El Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Consejos Estatales dar4 seguimiento a la
instalacién de Consejos a nivel estatal, mediante la solicitud a cada entidad del acta de instalacion
correspondiente.

3.5 La Subdireccion de Coordinacion y Operacion del CONACIA, coordinara el seguimiento de la
operacion de los Consejos Estatales, a través de la solicitud de las minutas correspondientes de las 2
sesiones ordinarias que se deben realizar cada afio, y definird los instrumentos para evaluar su
operacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable L\Ic?tl Descripcion de Actividades Documento o anexo
. . . e Oficio Circular.
Director de 1 Invita a los servicios estatales de salud para
Prevencion y la constitucion, actualizacién y operacién de
Tratamiento del los COECIA’s.
Céncer en la
Infancia y la
Adolescencia
e Lineamientos de
Subdirector de 2 Proporciona las directrices para la Operaciéon de los
Coordinacion y operacion de los COECIA’s. (COESIA’s).
Operacion del
Consejo Nacional 3 Brinda asesoria técnica para la instalacion
de Prevencién y de los mismos.
Tratamiento del
Cancer 4 Apoya a las entidades federativas en la |e Instruccién para
instalacién y operacién de los COECIA’s. seguimiento.
Email.
Jefa del de 5 Coadyuva en el seguimiento a la instalacion
Departamento de y operacion de los COECIA’s.
Seguimiento y
Evaluacion de Solicita a los Servicios Estatales de Salud
Consejos Estatales 6 acta de instalacion y/o minuta de reunion de |e¢ Solicitud de acta
los COECIA’s para revision. y/o minuta. Email.
Turna informe de actas de instalacion y
7 minutas de reuniones de trabajo sostenidas |e Informe
con los COECIA’s.
e Informe de
g’“bd'fec“.’f de Recibe informe y evalla vy difunde evaluacion
oordinacion y 8 ; ) -
Operacion del resultados d(? la instalacion y operacion d_e
Consejo Nacional !‘os C_OECIA S, conforme_ ,::i la estrategia
de Prevencién Caminando a la Excelencia”.
y
Tratamiento del
Céncer 9 Emite instruccidn para el registro y archivo

de minutas e informe.
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Responsable L\Ic?tl Descripcion de Actividades Documento o anexo

Jefa del L L . . e Archivo de
Departamento de 10 Recibe instruccion, registra y archiva documentos.

Seguimiento y
Evaluacion de
Consejos Estatales

minutas e informes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Prevencion y
Tratamiento del Cancer en la
Infancia y la Adolescencia

Subdirector de Coordinacion y
Operacion del CONACIA

Jefa del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion de
Consejos Estatales

‘ INICIO )

A4

Convoca Servicios

Estatales para
constituir, actualizar y
operar COECIAs

Oficio Circular

Proporciona
lineamientos para
operacion de
COFCIAs

Lineamientos de
opberacion

Brinda asesoria
técnica para
instalacién

Coordina e
instruye para el
seguimiento de

COECIAs

Instruccion para

seguimiento

'
Recibe
instruccion y da
sequimiento

172
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adolescencia y seguimiento de su

operacion.

Trgtlgf:l:fgr:tgedz{%/;nnggggIa Subdirector de Coordinacion y
. . Operacion del CONACIA
Infancia y la Adolescencia

Jefa del Departamentos de
Seguimiento y Evaluacion de
Consejos Estatales

Solicita a los servicios
acta de instalacion y/o
minuta para validacion

Solicitud de Acta y/o
Minuta

y

Turna informe de
revisién y
validacion de actas
y

Recibe informe,
evalla y difunde
resultados

Informe

Informe de
Evaluacion

Y

Instruye para
registro y archivo 10
de minutas e

informe

v
Recibe instruccién,

registra y archiva
minutas e informe

Archivo de
documentos

TERMINO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caédigo
(cuando aplique)
6.1. Ley General de Salud. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3. Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y el N/A

Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia

6.4. Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el N/A
Tratamiento del Céancer en la Infancia y la Adolescencia.

6.5. Lineamientos de Operacién de los COECIA 2014. N/A

6.6. Guia técnica del COECIA, 2014. N/A

6.7 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.8. Manual de Organizacién Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o

Registros . . it e
conservacion conservarlo identificacion Unica

7.1 Oficio Circular por el que
se instruye la Instalacion de
Consejos  Estatales de
Prevencion y Tratamiento
del Céncer en la Infancia y la
Adolescencia.

Departamento de
3 aflos Seguimiento y Evaluacién D1-V1-2014
de Consejos Estatales

Departamento de
3 aflos Seguimiento y Evaluacion D3-V1-2014
de Consejos Estatales

7.3 Ejemplo de acta de
instalacion.

] . Departamento de
7.4 Ejemplo de minuta de 3 afos Seguimiento y Evaluacion D4-V1-2014
sesion del COECIA. de Consejos Estatales
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.2. COECIA: Consejo Estatal para la Prevencién y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia. Organo consultivo e instancia permanente de coordinacién y concertacion de las
acciones de los sectores publico, social y privado, en materia de investigacion, prevencion,
diagnéstico y tratamiento integral del cancer detectado entre la poblaciéon menor de 18 afios en la
Republica mexicana. Segun la normativa de cada entidad federativa, en algunos casos se denomina

Comité o Grupo de trabajo.

8.3. CONACIA: Consejo Nacional para la Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la

Adolescencia.

8.4. SESA’s: Servicios Estatales de Salud.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion y
1 Diciembre, 2017 actualizacibn de Manuales de

Procedimientos, septiembre
2013.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se formaliza la creacién de un COECIA.
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10.1 Ejemplo de Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se formaliza la creacion de un COECIA.

nu-.--.ww:4--~|~vbmuu-uuuuuuwr".ﬂu*

A i
‘aq ‘f’;%%* GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL 2

S ESTADO DE PUEBLA
ERIODICO OFICIAL
LAS LEYES, DECRETOS ¥ DEMAS DISPOSICICNES DF CARACTER OFICIAL SON

CBLIGATORIAS POR EL SOLO HECHO DE SER PUBLICADAS EN ESTE PERIODICD

Autarizado como correspondencia de sequnda ciase por la Direccion de Correns
con fecha 22 de noviembre de 1830

NUMER®O S
TOMOCDXXViIl | H PUEBLADEZ VIERNES 17 DE DICIEMBRE DE 2010 SEXTA
SECCION
SUUpnzr 1o
GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO
DECRETO del Ejecutive del Estado, per el que formaliza la

creacion del Consejo Estatal para la Prevencion yel Tratamiento det Cancer 2n la

Infancia y [a Adolescencia
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECCION DE AVISOS, Almonedas, Convocatonas y Balarces
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Vurnes 17 de diciembre de 2010 Peridics Oficial ded Estado de Pachin (Sexma Seccion) 3

GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

Estaral para |2 Provincsdn y

cuinve dol Estadn, por ¢l gue fornializs Iy creacsm ded Comseye
ncer en la Infancia y 12 Adokescenca

DECRETO del £
el Temamicn: del C

Al margen un s¢llo con £l Escudo Naciooal ¥ una kyenda que dice: Fstados Unidos Mexscanos.- Goblemo del
Estade d: Puchla

LICENCIADO MARIO P MARIN TORRES, Gebernzdor Canvtirucional def Extado Libre y Soberano de
Poehly. y

CONSIDERANDO

Que ¢l mtizulo 20 . cuarto parrafo de Lo Coastitucides Polinea Je los § stados Linwdos Mexicenos, otorgs o toila
persona el derecho a1 peoteccsdin de la salud, compirenduendo deniro de e06 derechos |8 prevencida y ¢l tontred de
enfermedades no ransmisibles, como §0 o el céncer 4

e oureh !

(e mediante Decreto publicmlo en & O Ofcial de by Federacion, de fecha § e enéro ge 200
wsejo Naconal para I Prevencion y «f Tratamicato del Clineér en la Infancia y 13 Adokscencia, ¢ oraans
couwsukivo ¢ instancia permasente de conrdinscion de las scivnes de los sectorss pabieos, social ¥ privada en
materis de irvestigacain, prevencico, diagndsticu v Irsamaien mecgral del gdascor detectado entre s podlacidn
menoe de diediocho antos er la Repiblics Mexicaaa, prevs v I creacion de Comszjos Estatales, necesarsas pem
Coordinar v eiecular divenos programas y accionss en le matena
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REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO ESTATAL PARA
LA PREVENCION Y EL TRATAMENTO DEL CANCER EN
LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA.

DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- Que ¢f derecho a la proteccidn de la sslud es una garantla social contenida en el
Articylo 4° de Ia Constitucion General de la Repdblica, teniendo come objetivos fundamentales el
hienestar fisico y mental del ser humano, |a prolongacion y mejoramients dé su de vida, asi como
la prevencidn y el contro! de enfenmed no transmisibles, como el cancer.

Segundo.- Que el Plan Estetal de Desarmolio 20052011 roconoce que la aalu{! as una condicion
indispensable para consalidar una auténtica Igusidad de oportunidades, por lo que plantca como
uno de sus objetivos principales elevar el nivel de salud de 2 pobiacién. Asimismo, el Plan
Estafa! de Desarrolio 2005-2011 establece la obigacién de ollar cregramas universaies psra
conservar y mejorar la saled de ios poblanos

Tercero.- Que durante l2s dos décadas nn p das. la mornalidad por cancer en la
coglacién mexicana se ha incrementade considerablemente, resullando preccugante al sumento
en I incidencia de casos de dicho padecimiento entre las personas menores de 18 afos,
‘ sfuandose nclusive como la segunda causa de muerte antre iz poblacidn en edad escolar,
quinta para la edad preescolar y la décima entre mencres de un 270, Este compprhmim 4

aprecia de manera similar en nuestro Estado.

Cuarto.- Que ol Programa Estatal de Salud 2005-20117 considera, entre sus principales !néas de’
2coon. la dsminucidn y atencién de ias neoplesias malignas, al #mpo de esteblecer que para !
reucir 13 mortaldad por cancer las intervenciones médicas dingkdas| a combatirioc deben
sacaminarse, entre olfos objetivos, a la prevencién de resscs e<peacificas, £ & deteccion oportun.
de casos y a la atenddn lemprana de los enfermos.,

Quinto.- Que con Ia inconporacion del Sistemsa de Protecein Scaal en Salud 8 |g Ley General de X
Salud s 1 i3 g dad del prabl ~enmencnénysoproponoqueunedelaspmgvas [N
categorias que deberan ser consideradas en €f Fondo de Proteccion contra Gastos Catastripficos C—\
=5 ol diagnéstico y tratamiento del cancer. En'tal sentido, Puebia impulsa ia mayar cobertJ a del N

Sistema de Proteccion Social en Salud, a fin de garantizar sus beneficios pars la poblacién inf arutil. )

adolescencia hace necesano enfrentaro con el asfuerzo conpunto de gotierno y sociedad, a efecko
de ‘nstrumentar ias acciones praventivas necesaries, y de garantizar of diagnéstico oportuno y ia
slencion integral de los menores que padecen la enfermedad, con el propdsitc de reduce Ok
sustancalmente el ndmere de muertes por ess causa \\%

Séptima.- Que resulta necesario disponer de una instancia de coordinacién y concenacion de los
asfuerzes piblico, social y privado, a efecto de que se propongan peliticas y acciones ntegrales y \

Sy - -
Sexto.- Que sin demérito de lo antarior, |a gravedad del problema del cancer en i3 infancis y en ia |

2

—_—

S¢ gencren comgromises del mas aito nivel. que permitan optimizar las accicnes que flevan a cabo
diferenies instanciss en favor de lo pravencién del cancer y la raduccidn de su letalidad entre 12
pobiacion infantd y adolesconto.

] , .
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ARTICULO 1.

Se crea e Reglamento Interno Estatal para o Prevencién y el Tratamiento del Cancer en 1a
Infanca y la Adolescencia como un érgano consukivo € instancia permanente de coordinasion y
conceracion de ias acciones de ios sectores publico, social y privado en materia de investigacion,
prévencon, diagndstico y tratamiento integral del cancar detectade entra la poblacién menor de

dezciocho anos en el estado de Puebia | ’

ARTICULO 2.

Para el prevencén, diagnostico y trstamiento integral del cancer detectado entre las persenas
mancres cumplimiento de su cbeto, el Reglamento Interno  Eslatal pam la Prevencion y el
Tratamiento dal Cancer en |a Infancia y la Adolescencia tendrd las siguientes atrbuciones:

| Proponer [a adopcidn y desarrolo de politicas, estraiegios y acciones de investigacién, en
personas menores de dieciocho afios. asi coma pare mejorar su calidad de vida, a fin de que las
adopten @ impulsen las instancias de occion piblica que integran el Censejo,

v

Il Fungir como érgano de consulta estatal /

. Promover B coordmacibn de las asciones enife las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y entre éstas y el gobiernc federal y municpal. asi como la
cencertacion de acciones con log sectores social y privado;

V. Proconer las medidas que congidere necesaras pars garantzar ka coberture, eficienca y |
calidad de Ias acciones de saiud en su materia, inclyendo las estralegias financieras para su .
nstrumentacion. buscandose homologas 1a atencidn a nifios y acolescentes con cancer en, {

estago '\
/W

{ ~
VI Impuisar la sistematzacdn y difusidn de la normatividad y de @ informacién cientifica, técnica y
de 'a salug, 4 4

W Eveluar la nstrumentacidn de las acciones scordadas en ef Consgo:

VIl Proponer y promover la realizacisn de actividades educativas y de investgacidon

’ 7 )
Vil Promover y apoyar la gestion, ante las instancias pablicas, sociales y priv
corrasgendientes, de 105 recursos nacesancs para la adecuada instrumentation y operacian
acciones gue impuise;

1X. Coagyuvar en la operacion del Sisterma Esiatal de Vigilancia Epidemioldgica y da los sist
de informacion en sa‘ud, asl como en |a evaluacidn de las acciones instrumentadas en los am
feceral, ewtatal y municipal; N

X Recomendar & actualizacksn permanente de las dispescicnes juridicas vinculadas a su
propésto,

Xl Proponsr al Ejecutivo del Estado el proyeclo de su Reglamento Intesno, en ¢ cual se
comprenderdn las normas para su integradon y funcionanwente; y

X Las demas que le asigne al Secrelaro de Salud, para el ndecuado desempedio de sus
funciones
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ARTICULO 3,

El Consejo Estatal para la Prevencidn y el Tralamiento del Cancer en la Infancia ¥ |2 Adolescencia
SE integrard por

1 El Secretano de Salud, quien o presidira;
1 Il. El Director de Atencion a la Salud, quien fungird como Vicepresidente del Consex; - |

i Al Jote del Departamento de Oncologica del Nifio Poblano. Pe |

W Los delegados estatales del Instiluto Mexicano del Seguro Social, y del Institulo de Sequridad y
Servicios Soclales de los Trabajadores de! Estado, el Director del DIF, el Director del iISSSTEP, y

V.- Los directores del Hospital el Nifio Pobano y de !a Unidad de Oncoicgia

V1 Los tlulares estatales de 'os servicos de sanidad militar de'.la Sed‘mlarla de la Defensa
Nacional y de los Servicios Médicos de Petroleos Mexicanos.

ARTICULC 4. 4
. &1 Presidente del Conseyo Eetatal £ara i3 Prevencitn y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y
la Adolescencia mvilard a formar parie de éste con ef cardcter B2 vocales a.

| Al Deector del Seguro Popular o2 salud, al Dwvector administrativo, al Subdirector de
Salud de 1a Infancia y ta Adolescencia todos elics de la Secretaria de Salud

1l.- Dos jefes de jurisdiccidn sanitara que representen al mismo nimero de r
Estado;

1I1.- Dos girectores de la rec estatal de hosptates del Estado: | \
N\
IV - Instituciones © organizaciones estataes o nacionales, plblicas o privadas, de cardcier madiod:
cantifico o académico, de reconocido prestigio y con amplios conotimientos en |a muem objeto
de! Consejo; y
4 : Y

V. Qrganzaciones de la socledad civil d@ reconocido peestiglo que realican actvidades
relacionadas con las h.mclones del Conse,o v estén constituidas de conformidag con [a nomatwva |
aplicable *

2. Con el prepdsito de favorecer la pluralidad de 1as expresiones en e Consejo, su Presd
forrulara las invitaciones a que se refiere el parrafc antemor 8 aquelias institucio
organizationes que aun ho estuvieran representadas en dicho érgano consditivo /

3 Los mecaniemos pars su selecgién, asi como of nimero de éstos, se austardn a Iofwc se
establezca en forma colegiada por este Reglamenio Intemc., En todo caso, ia integragn del
Ceonsejn deberd contar con mayoria de los miembros integrantes de 'a administracion nubhca
eslatal

ARTICULO &,

El Prasidente del Consejo serd supido en sus susencias por el Vicepresidente. Los demas

mlegrantes titulares podran designar un suplente. el cual deberd tener nivel jerdrquico inmediato
inferior al de los primeros

e am
# (277, ke
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ARTICULO 6.

E1 Consejo centara con un Secretanado Técnico, quien serd o titular de I» Subdireccion ce Salud
de ia Infancia y la Adclescencia de 1z Secretaria de Salud o bien por el Responsable del semvicic de
Ontologia del Hespial del Nifio Poblane ff’

ARTICULO 7.
El Consejo sesionara de maners cedinaria al menos dos veces al ane, para o cual se requerird de

'3 presencia de la mayorla de sus ntegranies. Las resciuciones del Consejo se adoptaran por
mayeoria de los Integrantes presentes, taniendo of Prasidente voto de calidad en el caso de empste

ARTICULO 8.

! Fl Presidenie det Consejp podra daterminar I8 creacion de fos conités, que considere
hecesancs para el esludic y solucidn de asuntos especificos relacionados ton su objeto. Los
comités podran tener cariicter permanente o transitorio.

2. Al frente de cade Comité habra un Coordnador. &l cual sefd designade por ¢l Presidente del
Consajo. a propuesta del Vicepres.dente

3 E! Coordinador de cada Comité podrad, 8 su vez, establecer al interior del mismo les grupes
lrabsjo que estime pertinentes para el desarmllo adecusdo de las tareas que e han fido
encomandadas, i

4. La integracin de los comiés ¥ 8rupes de trabao, asi come su organizacidn y funcio :
sC suetardn a o que dispenga el Reglamento Interno del Ceonsejo y en ellos podfan participa;
ademas de los miembros del organo ceasultivo, olras organizaciones no represeniadas en el

5 Las reglas de quéum ¥ votacicn del Consejo se apiicardn a los comileés ¥ §rupos de tranajo/
ARTICULO 8.

Sin perjuicio de lo sefalado en el ariculo anterior, al Consejo contard con un Comité Tecnico, un
Comité Financierc v un Comité Narmativo

ATENTAMENTE:
H. Puebla de Z. a 3 de mayo de 2007
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1.0

11

2.0

21

2.2

PROPOSITO

Administrar y vigilar la correcta distribucion de los biolégicos adquiridos por el Centro Nacional
para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA) para los servicios de salud de las
entidades federativas (SeSa), lo cual permite cumplir con las metas del Programa de Vacunacién
Universal (PVU), y con ello contribuir al control, eliminacién o erradicacién de las enfermedades
prevenibles por la vacunacion en la poblacién mexicana.

ALCANCE

A nivel interno: la Direccion General de CeNSIA, autoriza los contratos para la adquisicion de
vacuna que incluye la distribucion de las mismas. La Direccion del Programa de Atencién a la
Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA), participa en la elaboracion de los contratos,
notifica a los SeSa el programa de distribucién y da seguimiento técnico de la entrega-recepcion
de las vacunas. La Coordinacién Administrativa elabora los contratos, vigila su cumplimiento y
realiza el pago a los proveedores.

A nivel externo: Los servicios estatales de salud de las entidades federativas, reciben la vacuna
en sus almacenes e informan al CeNSIA los biol6égicos y las condiciones de recepcion,
determinando el cumplimiento de acuerdo a lo programado.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Direccién General del CeNSIA establece los requisitos y mecanismos de contratacion del
proveedor con el que se adquiere y distribuye la vacuna a los SeSa y firma la autorizacion del
mismo, de manera conjunta con la Direccion del PASIA y la Coordinacién Administrativa.

La Direccion General del CeNSIA y la Direccion del PASIA, determinan las cantidades de vacuna
a distribuir a los SESA, de acuerdo a las necesidades que se presenten durante el afio.

La Direccion General del CeNSIA y la Direccién del PASIA determinan las fechas de entrega de
las vacunas a los SeSa, una vez que el distribuidor dé aviso de que los bioldgicos se encuentran
liberados por parte de la COFEPRIS, a través de las respectivas actas de liberacién.

La Direccidn del PASIA, notifica a los titulares de los SeSa el programa de distribucién establecido
en los contratos y verifica su cumplimiento, con base a lo establecido en la NOM-036-SSA2-2002.

Para el caso de los contratos Modalidad DDP, el proveedor entrega el biologico en las camaras
frias de los SeSa.

La Direccion del PASIA, vigila que los biolégicos arriben a las entidades federativas segun lo
programado en los calendarios de distribucién establecidos en los contratos. La vigilancia se
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3.7

3.8

3.9

3.10

efectuard a través del envio de la Remision de Producto Terminado (RPT) via correo electrénico
por parte de los responsables de vacunacion y/o red de frio de los SeSa.

La Coordinacion Administrativa del CeNSIA elabora los contratos de adquisicion - distribucion y
realiza el pago de las vacunas y su distribucién de acuerdo a lo reportado por el proveedor,
sustentandose en los formatos de RPT y acuse de recibo de vacuna.

La Direccion General del CeNSIA tiene la facultad de rescindir el contrato al distribuidor cuando
incurra en incumplimiento del mismo, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).

La Coordinacion Administrativa aplica las penas convencionales al distribuidor cuando incurra en
incumplimiento del mismo, de conformidad con lo establecido en la LAASSP.

Para el pago de productos y servicios al proveedor establecido en el contrato, la Coordinacion
Administrativa realizara la transferencia bancaria previo analisis de la documentacion fiscal, RPT
y Memorandum del PASIA con la evaluacién del cumplimiento de entregas. Ante incumplimiento
de elementos del contrato, la Coordinacién Administrativa notifica por oficio al proveedor las
penas convencionales a las que se ha hecho acreedor para el pago correspondiente ante la
Tesoreria de la Federacion.
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4.0 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Responsable

NO
Act.

Descripcion de Actividad

Documento o anexo

Director General del
CeNSIA

1

Instruye a la Coordinacion Administrativa
para la elaboracion de contratos con el
proveedor asighado.

e Memorandum.

Coordinador
administrativo

Recibe instruccion y elabora los
contratos de adquisicion-distribucién de
vacunas, donde se establecen las
atribuciones del proveedor de servicios,
documento donde se inscriben las
caracteristicas de entrega de las
vacunas, cantidades del producto, lugar
de arribo, calendario de distribucion,
condiciones de la conservacion y costos.

Formaliza los contratos obteniendo las
firmas del Proveedor y del personal de la
Secretaria de Salud (Director General del
CeNSIA, Directora del PASIA y su propia
firma).

Turna una copia de los contratos a la
Direccion del PASIA para el seguimiento
de la distribucién a los SeSa.

e Contratos de
adquisicién-
distribucion
formalizados

Directora del PASIA

Recibe de la Coordinacion Administrativa
los contratos de adquisicién—distribucion
de vacunas, con el fin de que se realice
la vigilancia técnica del proceso de la
distribuciéon a los SeSa, conforme a la
NOM-036-SSA2-2002.

Informa a los SeSa por oficio, la
programacion de la vacuna que recibiran
del proveedor.

e Oficio del
programa de
distribucion
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Responsable Al\(l:t Descripcién de Actividad Documento o0 anexo
. 7 Recibe por oficio la programacion de la
Secretario estatal de vacuna que obtendra del proveedor. Remision de
los SeSa Producto
Responsable Estatal ; i :
del PVU g | Elabora y envia al CeNSIA la RPT via Terminado
correo electrénico.
9 Recibe y analiza la informacion del
formato RPT.
| Coordinacen  Adminsuaiva  con o Memorandum con
Directora del PASIA ~-ooradinacio ministrativa con € el Informe del
informe del cumplimiento de entregas de e
cumplimiento de
vacunas contratadas a los SeSa de las entre
. X gas.
entidades federativas, para que se
realice la liberacion del pago al proveedor
y/lo la aplicacion de las penas
convencionales.
11 | Recibe informe del cumplimiento de
entregas.
Coordinador L itad limi
administrativo ¢Los resultados muestran cumplimiento
de lo establecido en los contratos?
12 | No: Aplica penas convencionales. Transferencia
bancaria.
Si: Realiza pago al proveedor por
13 | transferencia bancaria por concepto de

productos y servicios otorgados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director General del
CeNSIA

Directora del PASIA

Coordinador
Administrativo

Secretario estatal de
los SeSa
Responsable del PVU

1

‘ INICIO ’
\ 4

Instruye elaboracién de

contratos de
adquisicion-distribucion
de vacunas.

Memorandum

l 2

Recibe memorandum con
instruccion para la
elaboracion de contratos
adquisicion-distribucién de
vacunas

} s

Formalizacién de
contratos de
adquisicion-distribucion
de vacunas

Contratos
formalizados

5
v

Turna copia de
contratos formalizados

Recibe copia de contratos
formalizados para vigilancia
del cumplimiento técnico

l 6

Elabora y notifica a los SESA
por oficio y ce. la
programacion de la vacuna a
recibir en sus almacenes

Copia de contratos

formalizados

Oficioy c.e. de
notificacion

l 7

Recibe oficio y c.e. con
programacion de la vacuna
que el estado recibira

|

12
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Director General del
CeNSIA

Directora del PASIA

Coordinador
Administrativo

Secretario estatal de
los SeSa
Responsable del PVU

| °

Recibe y analiza RPT

1 10

Elabora y turna
memorandum con informe
de cumplimiento de entrega
de vacunas.

Memorandum con

informe

‘ 11
Recibe memorandum

con informe de
cumplimiento y analiza

Procede

No
12
Aplicacion de penas
convencionales -
Si
13

—> Pago al proveedor.
Transferencia bancaria

Transferencia
bancaria

TERMINA

Elabora y envia al
CeNSIA RPT

Oficioy c.e. con la
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caédigo
(cuando aplique)
6.1 Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Norma Oficial Mexicana. NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, feboterdpicos (sueros) e N/A
inmunoglobulinas en el humano.
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.5 Manual de Vacunacion. Secretaria de Salud. México 2008. N/A
6.6 Manual de Organizacion Especifico del CENSIA. N/A

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros 2 2 et v
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Oficio en el que se
comunica el presupuesto ~ L - .
asignado al CENSIA por 6 afios Coordinacién Administrativa. 5C.12.1
Ramo 12
Direccion del Programa de
Atencion a la Salud de la
7.2 Contrato de ~ Infancia y la Adolescencia y
Adquisiciéon de Vacunas 5 afios Jefatura de Departamento 6C6.1
de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales.
Direcciéon del Programa de
7.3 Contrato para la Atencion a la Salud de la
aqu|S|c.|0n de vacuna 6 afios Infancia y la Adolescencia y 6C.6.1
contra virus del papiloma Jefatura de Departamento
humano. de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales
Direccion del Programa de
Atencion a la Salud de la
7.4 Formato para RPT y 1 afio Infancia y la Adolescencia y 1C.71
acuse de recibo PT. Jefatura de Departamento o
de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales.
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Jefatura de Departamento
6 afos de Recursos Humanos, 1C
Financieros y Materiales

7.5 Cuenta por Liquidar
Certificada

8.0 GLOSARIO

8.1 COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

8.2 Red de frio: Sistema logistico que comprende el personal, el equipo, y los procedimientos para
conservar, transportar y mantener las vacunas en condiciones 6ptimas de temperatura, desde el
lugar de fabricacion hasta el sitio donde las personas son vacunadas.

8.3 RPT: Remisién de Producto Terminado.

8.4 Servicios de almacenamiento y distribucién de vacuna: Son los que proporcionan las
empresas para resguardar vacuna, bajo las normas de red de frio establecidas por la Secretaria
de Salud y para la distribucién de la misma a los Servicios Estatales de Salud.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUumero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y
1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.

10.0 ANEXOS

10.1 Modelo de Contrato de adquisicién de vacunas.
10.2 Formato para RPT e instructivo.
10.3. Programa de distribucion de vacunas.
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10.1 Modelo de Contrato de adquisicién de vacunas.

Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud
SA l Centro Nacional para ja Salud de la Infancia y fa Adolescencia

SECRETARIA DE SALUD

Contrato No. CENSIA-0027AD/2015
Plazo: del 18 de mayo al 31 de diciembre de 2015.

2015, Ao del Generalisimo José Maria Morelos y Pavéon

CONTRATO PARA LA ADQUISICION DE LA VACUNA CONTRA VIRUS DEL PAPILOMA HUMANO,
QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, EL EJECUTIVO FEDERAL, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE
SALUD, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA SECRETARIA”, REPRESENTADA EN
ESTE ACTO POR EL DR. IGNACIO FEDERICO VILLASENOR RUiZ, EN SU CARACTER DE
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA
ADOLESCENCIA, EL C. JORGE EDUARDO LARA TORRES, COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL
CENTRO COMO ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y LA DRA. VERONICA CARRION FALCON,
DIRECTORA DEL PROGRAMA DE ATENCION A LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA,
EN SU CARACTER DE RESPONSABLE TECNICA Y OPERATIVA, Y POR LA OTRA PARTE LA
EMPRESA DENOMINADA “GRUPO FARMACOS ESPECIALIZADOS, S.A.DE C.V.”, A LA QUE EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PROVEEDOR", REPRESENTADA POR EL C. RAFAEL REYES
HERNANDEZ, EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “REPRESENTANTE LEGAL”, Y A QUIENES DE MANERA CONJUNTA Y EN LO
SUCESIVO SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”, MISMAS QUE MANIFIESTAN FORMALIZAR EL
PRESENTE CONTRATO AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y
CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 en el Objetivo General de llevar a México a su maximo
Potencial en la meta |l de México incluyente se escribe que “En materia de salud, el objetivo es asegurar
el acceso a los servicios de salud. En otras palabras, se busca llevar a la practica este derecho
constitucional. Para ello, se propone fortalecer la rectoria de la Secretaria de Salud y promover la
integracién funcional a lo largo de todas las instituciones que la integran. Asimismo, se plantea reforzar la
regulacion de los establecimientos de atencion médica, aplicar estandares de calidad rigurosos, privilegiar
el enfoque de prevencién y promocién de una vida saludable, asi como renovar la planeacion y gestion de
los recursos disponibles”.

En 1991 se cred el Programa de Vacunacién Universal, el cual es una politica sanitaria; y tiene como
proposito proveer proteccion especifica contra algunas infecciones, mediante la vacunacion en los
diferentes grupos de edad, en toda la poblacion del pais.

Derivado de lo anterior, resulta indispensable que se adquiera la Vacuna contra el Virus de Papiloma
Humano para que se satisfagan las necesidades y se responda a las expectativas de la poblacion,
enmarcado en el uso honesto, transparente y eficiente de los recursos econémicos con que se cuentan.

Que para alcanzar este fin el 22 de septiembre de 2014, se convoco oficialmente a diversos proveedores
de vacunas y bioldgicos, a una reunién de trabajo con el equipo de negociacion de la “Comision
Coordinadora para la Negociacién de Precios de Medicamentos y otros Insumos para la Salud”, el 15 de
octubre de 2014, donde diversos laboratorios acordaron y aceptaron ofertar precios mas favorables de
adquisicion de los productos que comercializan de manera exclusiva, particularmente vacunas aplicables
para su venta a las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud en el afio 2015.

Que en sesion extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de Salud, celebrada el dia 15 de mayo de 2015, se dictamino la procedencia de excepcion a la licitacion
publica para celebrar mediante el procedimiento de adjudicacion directa de la Vacuna contra el Virus del
Papiloma Humano para el 2015, conforme a lo establecido en los articulos 22 fraccion Il y 41 fraccion | de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 22 fracciones V y X y 72 fraccion
| de su Reglamento.
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£ B, Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud
SALU D S e N Centro Nacional para fa Salud de Ia Infancia ¥ la Adolescencia
SFERETMEADESAUID i‘ T Contrato No. CENSIA-0027AD/2015
Plazo: del 18 de mayo al 31 de diciembre de 2015.
2015, Ao del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén
Anexo 4
REMISION DE PRODUCTO TERMINADO Y ACUSE DE RECIBO
1. NOMBRE DE LA VACUNA
2.- No. Remision:
3.- Fecha:
4.- Codigo del registro de temperatura:
5.- Fuente de Financiamiento:
6.- SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE:
7.- NUMERO DE ENTREGA:
8.- CONTRATO No. {
9.- CLAVE 10.- 10.- PRECIO 11.- 12.- 13- 14.- 15.-
DE CUADRO | REGISTRO UNITARIO CANTIDAD UNIDAD LOTE CADUCIDAD | DESCRIPCION

BASICO SANITARIO

16.- ELABORO REMISION 17.- DISTRIBUYO

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

RECEPCION EN EL ESTADO

18.- NOMBRE: 20.- CARGO:

19.- FIRMA: 21.- SELLO Y FECHA:

22.- TEMPERATURA DE RECEPCION:

23.- TEMPERATURA DURANTE EL TRAYECTO:
ADECUADA INADECUADA
24.- OBSERVACIONES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion del Programa de Atencién ala = Rev.0
SALU Salud de la Infancia y la Adolescencia - A
SECRETARI SALUD K ) - ﬁg ﬁ
9.- Procedimiento para la distribucion CeNSIA
de vacunas a las camaras frias de los _
servicios estatales de salud. Hoja: 12 de 15
d T o Subsecretaria de Prevencion ¥ Promocion de la Salud
SA L U D b, Centro Nacional para fa Salwd de la Infancis ¥ o Adolescencia
SECRETARIAL HERAIMD E Contrato No. CENSIA-0027AD/2015
Plazo: del 18 de mayo al 31 de diciembre de 2015.
2015, Aiio del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén
FECHA PROGRAMADA DE ENTREGA: FECHA REAL DE ENTREGA:
INSTRUCTIVO PARA LLENAD O DE LA REMISION DE PRODUCTO TERMINAD O (PT)
Descripcion:
Documento externo que se utiliza para solicitar al distribuidor de biologicos surta la cantidad de bienes requeridos
tratandose de contratos que incluya su distribucion.
Instructivo de llenado:
Llenar los campos conforme aplique a la contratacion.
1.- Nombre de la vacuna 1.- El nombre de la vacuna que se esta distribuyendo.
2.- Namero consecutivo, generado por el Distribuidor para poder crear
2.- Nimero de Remisién y dar seguimiento a la Orden de Suministro, el cual no debe duplicarse
en ningin momento.
3.- Fecha 3.- Fecha en que se crea o emite la orden de Servicio.

4.- Opcional. (En caso de que el distribuidor asi lo requiera para sus

4Codigo del Estado controles intemnos).

5.- La cual sera proporcionada por el CeNSIA de acuerdo al origen del
recurso.

» 55 2 % 6.- Nombrar al Organismo Publico Descentralizado que le corresponda
6.- Servicios de Salud del Estado de: Ia distribucién del biolégico.
7.- A la entrega que corresponda, acorde al calendario de distribucion

5.- Fuente de Financiamiento

7.-Numero de entrega. PR
R ido en el contrato.
8.- Correspondiente al C No. 8.- Nimero del Contrato.
9.- Clave de Cuadro Basico 9.- Clave de Cuadro Basico de Medicamentos
No. De registro sanitario No. De registro sanitario
10.- Precio Unitario 10.- Precio Real de la Vacuna.
11.- Cantidad. 11.- Cantidad de producto a distribuir, conforme al calendario de
distribucion del contrato
12.- Unidad. 12.- Unidad de Medida (Frasco, dosis).
13.- Lote. 13.- Identifica el Lote en distribucion.
14.- Caducidad 14.- Término de la vida 0til de la vacuna.
15.- Descripcién 15.- Descripcion detallada del producto.
16. Elabor. 16.- !\lqmbre. cargo y firma de la persona responsable de elaborar la
Remision.
17.- Nombre, cargo y firma de la persona responsable encargada de la
17.- Distribuyo logistica para el suministro del producto.
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o Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud
SA L U D 2 A Centro Nacional pary ja Salud de la Infanciie y fa Adolescencin

SECRETARIA DE SALUD

Contrato No. CENSIA-0027AD/2015
Plazo: del 18 de mayo al 31 de diciembre de 2015.

2015, Afio del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén

Recepcion por parte del Estado:

18.- Nombre completo del resp ble de la recepcion del biologico en el
18- Nombre. Almacén Estatal.
19.- Firma 19.- Firma del Responsable de la recepcion del biolégico en el Almacén Estatal..
20.- Puesto que ocupa el responsable de la recepcion del biologico en el Almacén
20.- Cargo
Estatal..
21.- Sello y Fecha. 21.-El sello y fecha en que recibe y acepta el Aimacén Estatal, considerando que

este sea legible.

22.- Anotar la temperatura a que se encuentra el biolgico al momento de la

22.- Temperatura de recepcion recepcion.

Debera verificar la gréfica de temperatura desde el momento que sale del Almacén
23.- Temperatura durante el trayecto | central hasta la llegada al almacén del OPD y marcar con una X si fue adecuada o
inadecuada durante el trayecto (2°C - 8°C)

Espacio dedicado para describir las Condiciones, en las que el Almacén Estatal
recibe el biolégico, asi como la temperatura.

Temperatura a la que se recibe el biologico (debera verificar a qué temperatura
recibe el producto, tomandola al interior de la caja contenedora).

El operador del vehiculo debera otorgarle el termoregistrador para verificar la
temperatura del biolgico desde su salida hasta la llegada para verificar que se
manejo de manera adecuada.

24.- Observaciones.

Fecha programada: Si la fecha programada de entrega es un periodo de tiempo,
escribir la fecha Gltima del periodo.

Fecha Real de entrega: La fecha en que se esta recibiendo en el almacén estatal
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10.3. Programa de distribucion de vacunas.

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Aguascalientes

Baja California

Subsecretaria de Prevencién y Promocion de la Salud

ANEXO 1
DISTRIBUCION DE VACUNA CONTRA EL VIRUS DEL PAPILOMA HUMANO

6,050

Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia

Contrato No. CENSIA-0027AD/2015
Plazo: del 18 de mayo al 31 de diciembre de 2015.

2015, Ano del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén

6,050

Baja California Sur

Campeche

Chiapas

Chihuahua

Coahuila

Colima

Distrito Federal

Durango

Guanajuato

Guerrero

Hidalgo

Jalisco

México

Michoacdn

Morelos

Nayarit

Nuevo Ledn

Oaxaca

Puebla

Querétaro

Quintana Roo

San Luis Potosi

Sinaloa

Sonora

Tabasco

Tamaulipas

Tlaxcala

Veracruz

Yucatan

16,550 16,550
3,200 3,200
4,800 4,800

29,850 29,850

14,700 14,700

14,550 14,550
3,300 3,300

37,750 37,750
6,600 6,600

35,200 35,200

30,800 30,800

19,000 19,000

40,100 40,100

114,950 114,950

24,300 24,300
9,350 9,350
6,000 6,000

22,700 22,700

22,250 22,250

35,050 35,050

11,500 11,500
7,500 7,500

10,850 10,850

12,950 12,950

14,350 14,350

16,950 16,950

12,300 12,300
9,250 9,250

42,000 42,000
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SECRETARIA DE SALUD

Subsecretaria de Prevencién y Promocion de la Salud
Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia

Contrato No. CENSIA-0027AD/2015
Plazo: del 18 de mayo al 31 de diciembre de 2015.

2015, Ao del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén

Anexo 2

Directorio de los almacenes de los Organismos Publicos Descentralizados

ESTADO RESPONSABLE | DIRECCION DE TELEFONO | CORREO ELECTRONICO DIAS Y
ENTREGA HORARIO
SDE
RECEPCIO
N
AGUASCALIENT | L.E Rogelio Calle Margil de 01 449 enf.rogelioduront@ gmail.co LUN —
ES Durén Jests N° 1501 9107900 | m VIE
Arenas Fracc. ext. 7116 9:00 A
Sr. Antonio Arboledas | Cel.045 14:00
Lopez C.P 20020 44916980 HRS
Sustaita Aguascalientes 31
BAJA C. Jorge Carretera 01 686 jorgevale_montijo@hotmail. | LUN —
CALIFORNIA Valenzuela Pescaderos s/n | 5620205 | com VIE
Montijo El Ejidal Puebla | ext. 1901, 9:00 A
Responsable | KM 17.5 1802y 14:00
de Red de Carretera San 1903 HRS
Frio Luis Cel. 045
C.P 21620 686 216
Mexicali, Baja 86 54
California
Francisco 01 686 = LUN —
Humberto *| 56202 05 VIE
Argaez ext. 1901, 9:00 A
Escoboza 1902y 14:00
Coordinador 1903 HRS
del Almacén
Mexicali
BAJA C.P Santiago | Santos 01612 smontufas.salud@hotmail.co | LUN —
CALIFORNIA Montufas Degollado s/n 125 37 01 m VIE
SUR Espinoza Col. Francisco 01612 9:00 A
Villa 128 81 35 14:00
C.P 23030 ext. 1901, HRS
1902y
1903

Francisco de P Miranda N7 1 Co! ere yomez, C.P. O

1144 www

2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev: 0
g Direcciones de &rea
SALUD
10.- Procedimiento para la elaboracioén,
actualizacion o modificacion de lineamientos y Hoja: 1 de 10

documentos técnicos de los programas de
accion.

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, ACTL}ALIZACION 0
MODIFICACION DE LINEAMIENTOS Y DOCUMENTOS TECNICOS DE LOS
PROGRAMAS DE ACCION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev: 0
Direcciones de area

—
N

10.- Procedimiento para la elaboracioén,
actualizacion o modificacion de lineamientos y
documentos técnicos de los programas de
accion.

Hoja: 2 de 10

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Establecer los criterios para elaborar, actualizar o modificar los lineamientos y documentos
técnicos de los Programas de Accién a cargo del Centro Nacional para la Salud de la Infancia
y la Adolescencia (CeNSIA), con el propdsito de cumplir con los objetivos institucionales vy
aplicar los avances técnico-cientificos que favorezcan la operacion de los servicios con
calidad, eficiencia y eficacia.

ALCANCE

A nivel interno: la Direccién General autoriza la planeacion y desarrollo del proyecto para
elaborar, actualizar o modificar documentos técnicos; las Direcciones de &rea coordinan las
actividades para la realizacion del proyecto de trabajo; las Subdirecciones de area elaboran el
diagnostico de necesidades de los programas de accion y analizan las propuestas
departamentales; los Departamentos de area desarrollan y presentan las propuesta de
elaboracion, actualizacién o modificacién de los instrumentos técnicos.

A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Cuando en la descripcién del procedimiento, se haga mencién a los diferentes niveles de la
estructura, como responsables de las etapas del mismo, se referira a lo siguiente:

Direcciones de éarea: del Programa para la Atencion a la Salud de la Infancia y la
Adolescencia; y Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
Subdirecciones de area: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinacién y Operacion del
CONAVA; Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacion y Operacion del
Consejo Nacional de Prevencion y Tratamiento del Cancer; y Estrategias y Desarrollo de
Programas.

Departamentos de area: Vacunacion y Red de Frio; Atencion Integrada de la Adolescencia;
Vinculacion Operativa Institucional; Seguimiento y Evaluacién de Consejos Estatales;
Monitoreo a Programas; y Seguimiento Operativo.

Los criterios para elaborar, actualizar o modificar lineamientos y documentos técnicos de los
programas estaran sustentados en el Programa Nacional de Salud, el Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud, el Decreto de Creacién del Consejo Nacional para la Prevencién y
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, el Reglamento Interior del Consejo
Nacional de Vacunacién y el Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, asi como en el Manual de
Organizacion Especifico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia,
los Programas de Accion de la Infancia y de Adolescencia y los Programas Anuales de
Trabajo correspondientes.
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3.3

3.4

3.5

La elaboracién, actualizacion o modificacion de los lineamientos y/o documentos técnicos se
hara con base a un diagnéstico situacional obtenido de la supervision y evaluacién; ademas
de considerar las politicas y estrategias nacionales, internacionales y normatividad vigente
entre otras.

Los lineamientos o documentos técnicos elaborados, actualizados o modificados se daran a
conocer a la Subsecretaria de Prevencién y Promocion a la Salud, de acuerdo al contenido y a
la trascendencia del documento.

Para la aplicaciéon de los lineamientos y documentos técnicos, se deberd considerar la
informacion derivada de las acciones de supervisién y evaluacién de los programas de accion
del CeNSIA.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable L\lc?tl Descripcién de actividades Documento o anexo
1 |Autoriza proyecto de trabajo para la| eProyecto de trabajo
Director General elaboracion, actualizacion o modificacion autorizado.
de lineamientos o documentos técnicos
de los Programas.
2 g | idad | e Definicion de
Director de Area Coqr ina  las actividades para la actividades.
realizacion del proyecto de trabajo.
3 |pi ] dades de P ¢ Diagndstico
Subdirector de Area iagnostica necesidades de Programa situacional.
e instruye.
4
Desarrolla y presenta propuesta para la e Propuestas.
Jefe de Departamento elaboracidn, actualizacion o modificacion e Oficio.
de Area de lineamientos o documentos técnicos
de los Programas de Accién.
5 |Recibe propuesta de lineamientos o
documentos técnicos y analiza.
¢ Procede?
e Propuestas.
i A » Oficio.
Subdirector de Area 6 |No: Regresa a la actividad 4

Si: Turnan a la Direccion de Area
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Responsable L\lc?tl Descripcién de actividades Documento o anexo
8 | Recibe propuesta y da visto bueno.
¢ Procede? e Propuesta validada.
. . . o o Oficio.
Director de Area 9 | No: Regresa a la actividad 5.
10 | Si: Turna a la Direccion General.
11 | Recibe propuesta y analiza.
¢ Procede? y Llneamle,ntq 0
documento técnico.
Director General 12 | No: Regresa a la actividad 8.
13 | Si: Autoriza e instruye la difusion.
14 | Coordina las acciones para la aplicacion

Director de Area

de los lineamientos o documentos
técnicos elaborados, actualizados o
modificados.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Seguimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director General

Director de Area

Subdirector de Area

Jefe de Departamento

de Area
‘ INICIO ’
v 1
Autoriza el Proyecto
2
) - 3
Coordina actividades
Proyecto de l
trabajo _ ) 4
autorizado Diagnostica
necesidades de *
Definicion de Programa Desarrolla y presenta
actividades S ¥ pres
— propuesta
Diagnéstico
situacional
Propuesta

| 5

Analiza propuestas

Procede

Turna a la Direccién
de Area

1/2
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Director General

Director de Area

Subdirector de Area

Jefe de Departamento
de Area

l 8
Valida propuestas
(VoBo)

Propuestas
No
9

Procede

10

Turna a la Direccién

1 11
Recibe
Propuesta
No
12
Procede E—
Si
13

Autoriza e instruye la
difusion

General

Propuestas
Validada

Lineamiento/
docto técnico

'

Coordina acciones
para la aplicacion

Seguimiento

TERMINO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caédigo
(cuando aplique)

6.1 Ley General de Salud. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Norma Oficial Mexicana. NOM-031-SSA2-1999, para la Atencion a la Salud
del Nifio. N/A
6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterdpicos (sueros) e N/A
inmunoglobulinas en el humano.
6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la salud del
Grupo Etario de 10 a 19 afios de edad. N/A
6.6 Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de
servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y N/A
vulnerabilidad.
6.7 Programa Sectorial de Salud 2013-2018. N/A
6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.9 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Oficio circular por el
gue se dan a conocer los

Direccion del Programa

Programas de Accion a
cargo del CeNSIA.

de la Infancia y la
Adolescencia

Lineamientos normativos 3 afios de Atencion a.Ia Salud 3C.7.2
de los Programas de de la InfanC|a_y la
Accibn a cargo del Adolescencia
CeNSIA.
7.2 Lineamientos de Direccion del Programa
Operacion de los ~ de Atencion a la Salud
3 afios 3C.7.3
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8.0

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Diagnéstico Situacional: Es la identificacién, descripcidn y analisis evaluativo de la
situacién actual de la organizacion o el proceso, en funcién de los resultados que se
esperan y que fueron planteados en la Misién. Es a la vez una mirada sistémica y
contextual, retrospectiva y prospectiva, descriptiva y evaluativa.

Documento Técnico: Es un escrito que contiene informacién técnica y que sirve de guia para
las acciones en beneficio de los programas del CeNSIA.

Lineamiento: Documento normativo que sirve de guia para la instrumentacion de acciones en
beneficio de los programas del CeNSIA.

Propuesta: Documento que describe el proyecto de investigacion cientifica y tecnoldgica o de
innovacion y desarrollo tecnoldgico, que pretenden realizar instituciones.

Proyecto: Proceso para la consecucién de un objetivo dado, dentro de un conjunto de
condiciones Unicas.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y

1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Ejemplo de Lineamientos de Operacién de los Programas de Accién a cargo del CeNSIA.
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10.1 Lineamientos de Operacién 2015, para la Prevencion, Control y Tratamiento de las
Enfermedades Diarreicas e Infecciones Respiratorias Agudas.

SALUD

RETARIA DE SALUT

PREVENCION, CONTROL Y
TRATAMIENTO DE LAS
ENFERMEDADES DIARREICAS E
INFECCIONES RESPIRATORIAS
AGUDAS.

LINEAMIENTO DE OPERACION
2015
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

PROPOSITO

Proponer lineamientos para la elaboracién y operacion de los Programas Estatales de Trabajo en
materia de Atencién a la Salud de la Infancia, la Adolescencia, Prevencion y Tratamiento del
Cancer en éstos grupos etarios y la Vacunacién en toda la poblacion del pais, con el fin mejorar
los indicadores de salud de los grupos poblacionales a los que se dirigen.

ALCANCE

A nivel interno: la Direccion General define las lineas generales para la formulacion de la
propuesta de lineamientos para la elaboracién de los Programas Estatales de Trabajo y autoriza
las propuestas de las Direcciones de area para su envié a los Servicios Estatales de Salud
(SESa); las Direcciones de éarea definen el contenido de los lineamientos y validan las
propuestas; las Subdirecciones de area coordinan el desarrollo de los proyectos de lineamientos
y analizan las propuestas departamentales; finalmente las Jefaturas de departamento elaboran
los contenidos de las propuestas de lineamientos, asi como, los oficios para la notificacion y
envio a los Servicios Estatales de Salud.

A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud (SESa) que toman en consideracion el contenido
de los lineamientos propuestos para la elaboracién de sus programas estatales de trabajo.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Cuando en la descripcion del procedimiento se haga mencién a los diferentes niveles de la

3.2

3.3

estructura como responsables de las etapas del mismo se referira a lo siguiente:

Direcciones de Area: Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia;
Prevencion y Tratamiento del Céncer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de Area: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinacion de Operacién del
CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacion y Operacién del Consejo
Nacional de Prevencion y Tratamiento del Cancer; y Estrategias y Desarrollo de Programas.

Departamentos de Area: Vacunacion y Red de Frio; Atencion Integrada de la Adolescencia;
Vinculacion Operativa Institucional; Seguimiento y Evaluacion de Consejos Estatales; Monitoreo a
Programas; Seguimiento Operativo.

El CeNSIA estable los lineamientos con base a los Programas de Accién: Atencién a la Salud de
la Infancia y la Adolescencia, Vacunacion Universal, y Prevencién y Tratamiento del Cancer en la
Infancia y la Adolescencia.

La Direccion General del CeNSIA define, autoriza y emite las propuestas de lineamientos, para la
elaboracién de los Programas Estatales de Trabajo de Atencion a la Salud de Infancia y la
Adolescencia; Vacunacion Universal; y Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia.
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3.4 Las Direcciones de Area que tienen a su cargo programas de accion especificos, son las
responsables de elaborar, analizar y validar los lineamientos respectivos.

3.5 Los lineamientos tendran como capitulos basicos: diagnéstico, programacién, coordinacion,
capacitacién, investigacion, promociéon de la salud, comunicacién y movilizacion social,
supervision y evaluacion.

3.6 Las Direcciones de Area que tiene a su cargo los programas de accién correspondientes, son las
responsables de la difusién de los lineamientos a los Servicios Estatales de Salud durante el
Gltimo trimestre del afio previo.

3.7 Las Direcciones de Area proporcionan la asesoria necesaria a los Servicios Estatales de Salud
para la elaboracion de los Programas respectivos, cuando éstos se lo soliciten, en lo que
respecta al contenido técnico, programatico presupuestal, de supervision y evaluacién de los
programas estatales.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de area.

No. L .
Responsable Act Descripcién de actividades Documento o anexo
1 |Propone las lineas generales para la
elaboracién de los Programas Estatales
. de Trabajo e instruye a los directores de | o | jneas generales.
Director General area para su desarrollo.
2 | Propone el contenido de los lineamientos
e instruye a las subdirecciones sobre su )
desarrollo. e Contenido de los
Director de Area lineamientos
3 |Recibe instrucciones y coordina el
desarrollo del contenido de los ) )
. " lineamientos. * Lineamientos
Subdirector de Area
4 |Recibe instrucciones y desarrolla el
contenido de los lineamientos, asimismo
Jefe de Departamento prepara oficios para su envi6 a los| ¢Propuestas  de
- Servicios Estatales de Salud (SESa). lineamientos/ oficios
de Area
5 |Recibe y analiza la propuesta de
lineamientos.
¢ Procede?
6 |No: Regresa al departamento de area, _ )
(actividad 4). e Lineamientos/
Subdirector de Area oficios
7 Si: Envia para su validacion a la direcciéon
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Responsable L\lc?tl Descripcién de actividades Documento o anexo
8 |Recibe, revisa, modifica en su caso,
valida la propuesta de lineamientos.
¢ Procede? . )
e Lineamientos
Director de Area 9 |No: Regresa a la subdireccion de area validados/ oficios
(actividad 5) originales
10 |Si: Turna a la Direccién General para su
autorizacion.
11 |Recibe y revisa la propuesta de los
lineamientos, si proceden, autoriza y
dispone su envio a los SESa.
_ e Lineamientos
_ ¢ Procede? L ; autorizados/  oficios
Director General 12 |No: Regresa a la direccion de area originales
(actividad 8)
13 | Si: Turna para su envio a los SESa.
14 |Envia lineamientos a los SESa, para| ,[ineamientos/ oficios
Director de Area aplicacion y seguimiento. firmados.
Director de Servicios ) ) ) )
15 |Recibe lineamientos para determinar su

Estatales de Salud.
Responsable de
Programa.

aplicacion en sus programas estatales.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e Lineamientos
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Director General Director de Area Director de

Area Servicios Estatales
( INICIO )
1
A 4
Define lineas
generales para la 2
elaboracién de PET
3
Lineas generales Define contenido de l
los lineamientos
Coordina desarrollo 4
del contenido de #
lineamientos
. Elabora lineamientos
Fonterydo de los y oficios
ineamientos Lineamientos
Propuesta de

|-

Analiza propuesta de
lineamientos

Procede

Envia para su
8 validacion a la
) Direccién de Area
Valida propuesta de ! :
lineamientos
Lineamientos y
oficios
Y No
9
Procede —P @
v

12

lineamientos y oficios
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Director General

Director de Area

Subdi'rector de
Area

Jefe de'Depto., de
Area

Director de Servicios
Estatales de Salud

Si 10

l

Turna a la Direccion
General para su

| 11

Autoriza propuesta
de lineamientos

Procede

Turna para su envio
alos SESa

Lineamientos
/oficios originales

autorizacién

Lineamientos
validados y oficios
originales

— .

Envia lineamientos

Lineamientos/

oficios firmados

Recibe lineamientos

Lineamientos

TERMINO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caédigo
(cuando aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Programa Sectorial de Salud, 2013-2018. N/A
6.3 Programa de Accién Especifico, Vacunacion Universal 2013-2018. N/A
6.4 Programa de Accién Especifico, Salud de la Infancia y de la Adolescencia
2013-2018. N/A
6.5 Programa de Accién Especifico, Prevencién y Tratamiento del Cancer en la N/A
Infancia y la Adolescencia 2013-2018.
6.6 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacibon de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.7 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de Responsable de
conservacion conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Oficio circular por el
gue se dan a conocer los
Lineamientos Normativos

Direccion del Programa
de Atencién a la Salud

CeNSIA. Formato de
informe de actividades,
nivel estatal.

Céncer en la Infancia 'y
la Adolescencia.

de los Programas de 3 afios de la Infancia y la 3C.7.2
Accion a cargo del Adolescencia

CeNSIA.

7.2 Plan Anual de Trabajo

de los Programas de Direccion de Prevencion

Accion a cargo del 3 afios y Tratamiento del 3C73
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8.0 GLOSARIO

8.1 Lineamientos de Programas Estatales de Trabajo: Son las directrices de planeaciéon que emite
el CeNSIA para elaborar los Programas Estatales de Trabajo, vinculados con la salud de la
Infancia, incluyendo la Prevencién y el Tratamiento del Cancer en éstos grupos, asi como la
Vacunacion Universal para toda la poblacion del pais.

8.2 Programa Anual de Trabajo (PAT): Documento que integra los aspectos programaticos y
presupuestales de los programas de accién, que se realiza cada afo, para su ejercicio durante el
afio siguiente.

8.3 Programa de accion: Es el documento que presenta el analisis situacional, los objetivos,
componentes, estrategias, metas y acciones de los Programas de Atencién a la Salud de la
Infancia y la Adolescencia, Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia
y Vacunacién Universal.

8.4 Programa Estatal de Trabajo (PET): Conjunto de actividades anuales de los Servicios Estatales
de Salud (SESa), que se establecen para lograr los objetivos y metas de los programas de acciéon
del CeNSIA: Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia; Prevencion y
Tratamiento del Céncer en la Infancia y la Adolescencia y la Vacunacion Universal en toda la
poblacion del pais.

8.5 Servicios Estatales de Salud (SESa): Es el conjunto de servicios que la Secretaria de Salud
destina a la produccién de prestaciones directas, para atender la salud de la poblacién.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion y

1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.
10.0 ANEXOS

10.1 Oficio circular por el que se dan a conocer los Lineamientos normativos correspondientes a los
programas de Vacunacion y Salud de la Infancia y la Adolescencia.

10.2 Lineamientos para la Operacion del Programa de Adolescencia.

10.3 Programa de Vacunacion Universal y Semanas Nacionales de Salud. Lineamientos Generales.

10.4 Programa de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.. Notificacion
a las entidades federativas y formato.
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10.1 Oficio circular por el que se dan a conocer los Lineamientos normativos correspondientes a los
programas de Vacunacién y Salud de la Infancia y la Adolescencia.

Subsecretaria de Prevercion y Promocién de la Salud

g A L U D Centre Macional para la Satud de 1a Infancia y ba Adolescencia

ICRETARIA DT SALUD

"2015, ANO DEL GENERALISIMO JOSE MARIA MORELOS Y PAVON"

01
CENSIA-PASIA-CIR- -2015

México,DF.a 4 g ELE 2015

DR. ENRIQUE FLORES BOLANOS
DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD
EN EL ESTADO DE AGUASCALIENTES
PRESENTE

Por medio de la presente adjunto a usted, en disco compacto para su conocimiento,
difusién e implementacion, los Lineamientos Normativos 2015; correspondientes a los
programas de Vacunacion y Salud de la Infancia y la Adolescencia

El desarrolio de actividades de este ano sera en base a estos Lineamientos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE
LA DIRECTORA L PROGRAMA DE ATENCION
A LA SALUD DE LA LA ADOLESCENCIA

DRA. VERONICQ FALCON

Ccp. Or. Pablo Kuri Morales, Subsecretario de Prevencidn y Promocidn de la Salud - Lieja 7 piso 1, Col Judrez, Méxxco, DF.-
Presente
Or José francisco Esparza Parada. Secretario de Salud det £stado - Presente
Dr. Miguel Angel Lutzow Steiner -Coordinador de Asesores del Subsecretario e Provencdn y Promocidn de ta Salud -Licja 7
piso 1, México. DF Presente
Dr. ignacio Federnco Villasefior Ruilz, Direcior General dei CeNSIA - Presente
Dr. Jarv Marentes Betanzos Responsable del Programa de Salud para s nfancia - Presente
Enf. Glorsa £. Guevara Lozano. Responsable del Programa de Vacunacido - Presente.
Lic. Maria def Carmen Alférez Cruz, Responsable estatal del Programa de Adolescencia - Presente

VCFIL/K# Clasificacidn: 7521

de P Miranda 177 Primer Piso. C e Piaceros Alva reed P MO Méx
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10.2 Lineamientos para la Operacion del Programa de Adolescencia.

Subsecretariade Prevenciény Promotidnde la Salud
S L\ LU D ! Ceatro Nachenal para la Sk d L2 Infanciay b Adelescencia .
AL 0 'y
SECRETARA D SAL0T A C S

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA
DE ADOLESCENCIA 2015

SUBDIRECCION DE COMPONENTES ESTRATEGICOS DE LA ADOLESCENCIA

e
Lineamientos 2015 Adolescencia Paginal
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10.3 Programa de Vacunacion Universal y Semanas Nacionales de Salud. Lineamientos Generales.

SALUD

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD

CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIAY LA
ADOLESCENCIA

PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL Y
SEMANAS NACIONALES DE SALUD

LINEAMIENTOS GENERALES 2015

) 2D

IMSS °55TE . pemEX
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SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Tabla de contenido

Introduccion

Marco Legal

Componentes del Programa de Vacunacion Universal
1 Rectoria.

2 Oper'u:lon del PI ograma de Vac‘unqmon Umversql

Objetivo General

Rectoria

1.1. Coordinacién interinstitucional:...
1.1.1 Consejo Estatal de Vacunacién (COEVA)...
1.1.2 Distribucién Poblacional de Responsabilidad Institucional ....
1.1.3 Acciones Intensivas de VAacunNacion . s cersesese e eens

WNN N OO om W

[E
(e}

[y
38}

1.1.3.1 Semanas Nacionales de Salud... SRS 1)

1.1.3.2 Semana Binacional de Salud... s L2

1.1.3.3 Semana Mundial de IIununlz‘acmnes (Semana de V'l('unacmn de las
AIMETICAS) trrriirrereresessee e sese s sssnanns .13

.13
1.1.4.1 Capacitacion ... e 13
1.1.4.2 SUPervisitn uummiinmmmms s L4

1.1.4 Capacitacién y Supervisién.

Operacion del Programa de Vacunacion Universal 16
2.1 Planificacién del Programa de Vacunacién Universal..... 16

e 18
... 18

2.2.2 Administracién simultinea de vacunas e Inter\mlos de Aph("at:lon de
biolégicos....

2.2 Programa Permanente de Vacunacion ..

2.2.1 Lineamientos de Aplicacidn de Esquema de Vac‘un'amon Universal ..
2.2.1.1 Esquema de Vacunacioén ..

.21

2.2.3 Intercambiabilidad... e 21

2.2.4 Esquemas incompletos y retrasados.... s 22

2.2.5 Informacién al Usuario.. e e 22

2.2.6 Programacién de '1Ct1V1d'1dES del Programa Permanente de Vacunacién
22

2.2.7 Desemperiio del Programa de Vacunacion Universal. e e 29

2.2.8 Registro de dosis aplicadas en programa pelmanente v evqlu’{cmn del
desempeiio del programa de vacunacién.... .30

2.2.9 Vigilancia de Eventos Supuestamente Atribuibles a la Vacunacién o
Inmunizacién (ESAVI)... e
2.3 Vigilancia Epidemiolégica......

e 31
.32
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SECRETARIA DE SALUD

2.4 Acciones Intensivas de vacunacion...........
2.4.1 Semanas Nacionales de Salud (SeNaS8)......

2.5 Céalculo de metas para SENAS ..
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10.4 Programa de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia. Notificacion
a las entidades federativas y formato.

-—-——--— Mensaje reenviado —-—-——

De: Informe de actividades PCIA <informe.pcia@gmail.com>

Fecha: 30 de enero de 2015, 17:36

Asunto: ENVIO DE FORMATOS AUTORIZADOS 2015

Para: Carlos Leon <cleonblas@gmail.com>, "Jose B. Robles" <jose.b.robles@gmail.com>, "P. Maritza
Cabrera" <cabrera_perla@hotmail.com>, Rosario Santoyo Cruz <rsantoyocruz@hotmail.com>, martin cruz
<crum6512 @gmail.com>, crum85@hotmail.com, Cancer Infantil Chihuahua
<cancerinfantil.chih@gmail.com>, Cia Coahuila <cia.coahuila.saltillo@gmail.com>, Francisco Espinosa
<milespinosa@hotmail.com>, edgar reyes <maedestetic2003 @yahoo.com.mx>, jose manuel bermudez
rodriguez <cancerinfantildgo@hotmail.com>, rocio garcia <cancerinfanciagto@gmail.com>, CANCER
INFANTIL <cesiagro.cainfantil@gmail.com>, Jose Fierro <posy92 @hotmail.com>, "A. Lili Cortés"
<caiahgol4@hotmail.com>, Edgar Satl Tejeda Chavez <pasiajalisco@gmail.com>, primo cruz borja
<cruzprimo@yahoo.com.mx>, gabriela figueroa <gabrielafi.pasia@gmail.com>, miriam corina aguilar
burguefio <miriam_doc_63@hotmail.com>, Karla Tijerina Macias <ktijerina@ssnl.gob.mx>, RPC OAX Liliana
Abad Camilo <abadlili73@hotmail.com>, Esteher juliana Pefia diaz <esther juliana60@yahoo.com.mx>,
Silvia Hernandez <sil.her2@hotmail.com>, drvazquez86@gmail.com, carlos vazquez
<drcvazquez86@gmail.com>, carmen enriqueta martinez kemp <carmen510715@hotmail.com>, "Dra. Carla
Campos Beltran" <carlach68 @hotmail.com>, Ron M Peralta <ronmperalta@hotmail.com=, piyoly castillo
garcia <drapiyoly@hotmail.com>, Cancer en la Infancia y Adolescencia Tamaulipas
<cancer_infancia@hotmail.com>, "Dr. Juan Carlos Cuayahuitl” <dr.carlostlaxcala@hotmail.com>, Cancer en
la Infancia y la Adolescencia <pretacancerinfantil@gmail.com>, Diana Ruiz Dominguez
<pasiayuc@ssy.gob.mx>, David Montoya <davidmon21@hotmail.com>, Edwin Contreras
<elpankiro@hotmail.com>, Cancer Infantil ISEM <cancerinfantiledo.mex@gmail.com>

Cc: LUIS ENRIQUE CASTRO CERONIO <luis.castro.censia@gmail.com>, Patricia Vallejo
<patycancer28@gmail.com>

Estimados Responsables Estatales

Por medio del presente y por indicaciones del Dr. Luis Enrique Castro Ceronio Subdirector de CONACIA,
envio los formatos autorizados que se estardn manejando para este afio 2015, correspondientes a:

1) Plan Anual de Trabajo
2) Informe Trimestral de Actividades

Quedando pendiente de envio los formatos autorizados correspondientes a:

3) Cédula de supervision a Unidad Médica Acreditada
4) Cédula de supervisién a Unidades de 1er nivel de atencién

La entrega del Plan Anual de Trabajo 2015 se les solicita para la semana del 23 al 27 de febrero.

Recordando que la fecha de entrega del ler informe trimestral de actividades 2015, es en la altima semana
del mes de abril, anexando la evidencia documental correspondiente.

Saludos cordiales y quedd pendiente de sus comentarios y/o dudas al respecto.

Marlene Carmina Montesinos Castillo MC, ESPMP

Supervisora Médica en Area Normativa

Direccién de Prevencion vy Tratamiento del Cancer en la Infancia y Adolescencia
Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA)

Tel: (01 55) 5062 1600 CISCO 41107
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ENTIDAD FEDERATIVA
PROGRAMA DE PREVENCION Y TRATAMIENTO DEL CANCER EN LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
PLAN ANUAL DE TRABAJO 2015 (PAT 2015)

ESTRATEGIA: Fortalecer la rectoria del Programa de Cancer en la Infancia y Adolescencia

A. Integrar y enviar al CeNSIA el informe de actividades

OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES META NUMERICA INDICADOR

RESPONSABLE

Documento: Lineamientos v Cédula del informe de actividades

IIntegrar el informe de .
- . Un informe por
actividades y envio al )
4 trimestre
CaNSIA

La evidencia documental se resguarda en la Entidad Federativa, se envia a solicitud de las Autoridades del Programa, o bien pueden ser supervisadas

Periodo del trimestre a reportar Fechas de entrega al CeNSIA
4to trimestre (octubre, noviembre, diciembre) liltima semana de enero
ler trimestre (enero, febrero, marzo) liltima semana de abril
2do trimestre (abril, mayo, junio) uiltima semana de julio
3er trimestre (julio, agosto, septiembre) tiltima semana de octubre

+ La informacion que corresponde a un trimestre, no debe ser contabilizada en el siguiente.
* La cédula debe de venir con la firma de |a autoridad inmediata superior

* El informe debe de enviarse con oficio firmado por el Secretario de Salud o quien el designe y adjuntar copia del correo electrdnico del envio de la
linformacién a la direccidn electrénica: informe.pcia@gmail.com
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1.0 PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos para que el personal de las direcciones de area del CeNSIA elaboren
los documentos técnicos y normativos para impulsar acciones de participacién social y comunitaria,
educacion para la salud y movilizacion social a favor de los programas de accion.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General, a las direcciones de area de
los Programas de Atencidn a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Prevencion y Tratamiento
del Cancer en la Infancia y la Adolescencia; a las subdirecciones: Técnicas de Salud de la Infancia,
Coordinacion y Operacion del CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia,
Coordinaciéon y Operacion del Consejo Nacional de Prevencion y Tratamiento del Cancer,
Estrategias y Desarrollo de Programas; los departamentos de area: Vacunacion y Red de Frio,
Atencion Integrada de la Adolescencia, Vinculacién Operativa Institucional, Monitoreo a
Programas,. Seguimiento y Evaluacion de Consejos Estatales, Seguimiento Operativo, Recursos
Humanos, Financieros y Materiales.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los responsables de los programas del CeNSIA en
los Servicios Estatales de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Cuando en la descripcion del procedimiento se haga mencién a los diferentes niveles de la
estructura como responsables de las etapas del mismo se referira a lo siguiente:

Direcciones de area: Programa para la Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia,
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de area: Técnica de Salud de la Infancia, Coordinacién y Operacion del CONAVA,
Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Coordinacion y Operacion del Consejo Nacional de
Prevencion y Tratamiento del Cancer, Estrategias y Desarrollo de Programas.

Departamentos de area: Vacunacion y Red de Frio, Atencién Integrada de la Adolescencia,
Vinculacion Operativa Institucional, Monitoreo a Programas, Seguimiento y Evaluacion de Consejos
Estatales, Seguimiento Operativo, Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

Los lineamientos para promover la participacion social y comunitaria, desarrollar educacioén para la
salud e impulsar la movilizacién social, serdn elaborados con base en el Programa Nacional de
Salud, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el Manual de Organizacion Especifico y los
programas de accion del CeNSIA, las normas oficiales mexicanas especificas de salud de la infancia
y la adolescencia y los programas de la Direccion General de Promocion de la Salud.

La Direccion General del CeNSIA impulsara las acciones de coordinacion interinstitucional e
intersectorial en materia de promocién de la salud de los programas de accion.
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3.4 La Direccion General del CeNSIA dictara las lineas generales para establecer la coordinacién con
las Direcciones Generales de Promocion de la Salud y Comunicacion Social, entre otras, para la
elaboracién de los lineamientos, de acuerdo con las necesidades expresadas por las diferentes
Direcciones de Area.

3.5 La Direccion General del CeNSIA sera responsable de autorizar la difusion, de los lineamientos y
documentos técnicos que las direcciones de area elaboren a los titulares de los Servicios de Salud.

3.6 Las Direcciones de &rea de los programas de accién sern las responsables de dictar las lineas
especificas de trabajo para la elaboracién de lineamientos y documentos técnicos que respondan
cabalmente a las caracteristicas de poblacion y servicios que le corresponden.

3.7 Las Direcciones de area de los programas de accion incorporaran a su programa anual de trabajo
la calendarizacién correspondiente para la elaboracién y entrega de lineamientos y documentos
técnicos.

3.8 Para la elaboracion de lineamientos y documentos técnicos de promocion de la salud se debera
incluir los siguientes componentes: participacion social y comunitaria, educacién para la salud y
movilizacion social.

3.9 Los Servicios Estatales de Salud implementaran las acciones de promocion de la salud, tomando
en consideracion los lineamientos establecidos por el CeNSIA
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Director General

Instruye a los directores de area sobre las
lineas generales de trabajo para la
definicion de estrategias y elaboracién de
documentos en materia de promocién de
la salud y establece fecha de entrega de
informacion.

Lineas generales de
trabajo

Director de Area

Recibe lineas generales de trabajo e
instruye al Subdirector del area
correspondiente  sobre  las  lineas
especificas de trabajo para definir en su
programa acciones de promocion a la
salud.

Define estructura y tipo de documentos.

Estructura y
documentos

Subdirector de Area

Recibe lineas de trabajo, revisa
documentos normativos oficiales para
establecer, de acuerdo a las
caracteristicas de poblacién y servicios
que integran su programa, estrategias
para acciones de promocion de la salud e
instruye al departamento correspondiente
sobre la elaboracién de lineamientos y
documentos técnicos.

Estrategias/
Memorandum

Jefe de Departamento
de Area

Recibe instrucciones, analiza informacion
y revisa documentos normativos oficiales
para elaborar lineamientos y documentos
técnicos que incluyan las acciones de
participacion social, educacion para la
salud y movilizacion social.

Propuesta/
Memorandum
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Responsable Xl((:)t Descripcién de actividades Documento o anexo
6 |Recibe propuesta de lineamientos vy
documentos técnicos para las acciones de
) ) promocion de la salud, analiza y verifica la
Subdirector de Area propuesta.
¢Procede? e Lineamientos y
7| No: Regresa a la actividad 5. documentos
analizados.
8 | Si: Turna a la Direccién de Area para su
visto bueno
9 |Recibe documentos, analiza, realiza
ajustes en caso necesario y se relne con
_ i sus homodlogos para revisar criterios y
Director de Area congruencia  entre las  diferentes
estrategias de los programas. e Lineamientos y
10 | Elabora oficio para su autorizacién de documentos/
envio a los Servicios Estatales de Salud Propuesta de oficio
¢ Procede?
11 |No: Regresa a la actividad 6
12 |Si: Turna al Director General para visto
bueno.
13 | Recibe y revisa documentos,
¢ Procede?
Director General 14 |No: Regresa a la actividad 9. e Lineamientos/Oficio
circular
15 | Si: Firma oficios de envio a los Servicios
Estatales de Salud.
Jefe de  Servicios| 16 |Recibe documentos oficiales y turna a los
Estatales de Salud. responsables estatales de los programas
Responsable del de accion correspondientes. . _
Programa_ (] Lineamientos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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Su bdi}rector de

Jefe de Depto., de

Jefe de Servicios

Area Area Estatales de Salud
INICIO
1
Instruye sobre lineas 2
generales de trabajo
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Recibe lineas
Lineas generales generales de trabajo
de trabaio
l 3
Define estructura y 4
tipo de documentos
v
5

Estructura y

documentos

Recibe lineas de
trabajo

v

Estrategias/

Memorandum

Recibe instrucciones,
analiza informacién y
revisa documentos

l :

Recibe propuesta de
lineamientos y
documentos técnicos

[~
7

Procede

Turna a direccién de
area para Vo.Bo.

Lineamientos y
documentos

Propuesta/
Memorandum
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Director General

Director de Area
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Jefe de Servicios
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ajustes
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Elabora oficio para
su autorizacion

Procede

v

Recibe y revisa
documentos

Procede
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Turna para Vo.Bo.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Norma Oficial Mexicana. NOM-031-SSA2-1999, para la Atencién a la Salud N/A
del Nifio.
6.3 Norma Oficial Mexicana. NOM-009-SSA2-2013, Promociéon de la salud N/A
escolar.
6.4 Programa Sectorial de Salud, 2013-2018. N/A
6.5 Programa de Accién Especifico, Vacunacion Universal 2013-2018. N/A
6.6 Programa de Accién Especifico, Salud de la Infancia y de la Adolescencia, N/A
2013-2018.
6.7 Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento del Cancer en la N/A
Infancia y la Adolescencia 2013-2018.
6.8 Programa de Accién Especifico, Alimentacion y Actividad Fisica 2013-2018. N/A
6.9 Programa de Accién Especifico, Entornos y Comunidades Saludables N/A
2013-2018.
6.10 Programa de Accion Especifico, Promocion de la Salud y Determinantes N/A
Sociales 2013-2018.
6.11 Manual de Identidad Grafica, 2013-2018. N/A
6.12 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.13 Manual de Organizacién Especifico del CeNSIA. N/A
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7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Oficio circular por el
gue se dan a conocer los
criterios de organizacién de

Direccién General del

los programas de accién a 3 afos CeNSIA 7S.9.1
cargo del CeNSIA.
7.2 Semana Nacional de
Salud de la Adolescencia
2015. Guia para el Debate Subdireccién de
“Promover la alimentacion
3 afios Componentes 1C.10.3

saludable y la actividad
fisica en el adolescente”,

Estratégicos de la
Adolescencia

Septiembre 2015.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Actores Sociales: Grupos, personas, instituciones y lideres que tienen una representacion
Documentos normativos: Corresponde a los descritos en el inciso 3.2 del apartado 3.0 “Politicas

Documentos técnicos: Conjunto de manuales, guias, criterios, formatos, etc., que cada direccion
de area determine para la instrumentacion de las acciones de promocién de la salud.

Educacién para la salud: Acciones que incluyen la estructura de contenidos educativos de
materiales y mensajes para su difusion y el manejo de medios de comunicacion.

Estrategias participativas: Conjunto de acciones que expresan la manera en que las
comunidades y grupos se organizan a favor de un determinado objetivo en salud.

Lineamientos: Documento normativo que sirve como guia para la instrumentacién de acciones de

Movilizacién social: Proceso mediante el cual diversos recursos, comunidades e instituciones,

8.1

importante al interior de la comunidad.
8.2

de operacion, normas y lineamientos.
8.3
8.4
8.5
8.6

promocion de la salud.
8.7

pueden ser organizados a favor de objetivos en salud.
8.8

Promocién de la salud: Conjunto de acciones que incluyen los componentes de participacion
social y comunitaria (estrategias participativas y actores sociales); Educacién para la salud
(contenidos educativos y medios de comunicacién) y Movilizacion social (acciones de
coordinacion, establecimiento de alianzas y formacion de redes).
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio circular por el que se dan a conocer los Criterios de organizacion.

10.2 Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2015. Guia para el Debate “Promover la
alimentacion saludable y la actividad fisica en el adolescente”, Septiembre 2015.
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10.1 Ejemplo de Oficio circular por el que se dan a conocer los Criterios de organizacién de los
programas de accién a cargo del CeNSIA.

iade Prevencisn y Promocisnde la Salud
v ix Adelesconua

W
5
P"*
fWM
o
Mo
o
\/
\

CENSIA-PASIA-Cir- -2015

México, D.F,a 5 49%%

L

JBFLORES BOLANOS
'DE LOS SERVICIOS DE SALUD
O DE AGUASCALIENTES

a presente para comunicarle que este aio, la Semana Nacional de Salud de la Adolescencia (SNSA) 2015, se
llevara a cabo del 21 al 25 de septiembre, bajo el lema: “Ser adolescente es bueno, pero adolescente Yy sano mejor”.

El propositc de la SNSA es favorecer la coordinacién intra e interinstitucional para el otorgamiento de servicios
integrales de salud para adolescentes de 10 a 19 afios de edad.

Durante la Semana, se espera la entusiasta participacién del Grupo de Atenciéon Integral para la Salud de la
Adolescencia (GAIA) integrado por el CNEGySR, el CeNSIA, CENAPRECE, CENSIDA, CENADIC, DGPS, STCONAPRA,
IMSS, IMSS Prospera, ISSSTE, SEDENA, PEMEX, PROSPERA, DGETI, Sociedad Civil Organizada y Grupos de Adolescentes
Promotores de la Salud GAPS.

~— Para lo anterior, se envian de manera adjunta y en archivo electrénico, los “Criterios de Organizacion de la SNSA
2015" como documento base para la organizacién técnica vy logistica Estatal, Jurisdiccional y Operativa de:

- Actividades deportivas, culturales y de atencién integral.

- Actividades relacionadas a nutricidn en el grupo etario de 10 a 19 afios,
- Prevencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

. Ejes transversales para la vacunacién en adolescentes.

. Prevencion del cancer en la adolescencia.

Finalmente, en caso de existir alguna duda o requerimiento de mayor informacion, se pone a su disposicion el teléfono
(0155) 5062 1600 ext. 41192# y 41205# y los correos electronicos iaaray oo i 5

Nnig JLLofr: pertenecientes a la Mtra. Blanca Y. Casas de La Torre, Subdirectora de Componentes.

E%tr;t.égicos de la Adolescencia y la Mtra. Gabriela Lépez Flores, responsable de SNSA.

En espera de contar como siempre con su valioso apoyo, quedo de usted. ;’2
¥

-
- ATENTAMENTE 6 Lk}
_ KS LA DIRECTORA DEL PROGRAMA DE ATENCION 3
&Q _/O% A LA SALUD DE LA [INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA &\/\(
3 y \\_ Yy N\J!
DRA. VERGNICA CARRION FALCON \‘); 3
Sl

r

Cecp Dr. Ignacio F. Villasefior Ruiz - Director General del CeNSIA -Presente.
Dr. José Francisco Esparza Parada - Director General del Instituto de Salud de Aguascalientes.- Presente

VCF/BYCT Zarp® CLASIFICACION 75.2.2
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acciones de promocion de la salud.

SEMANA NACIONAL DE SALUD DE LA ADOLESCENCIA

“Ser adolescente es bueno, pero adolescente y sano mejor”.
Del 21 al 25 de septiembre de 2015.

g & ..“ 2

o cvanciin d¢ Haien
Aecigeores * Skt Bucal f"%':"‘"-t
.Wsad' :m-m fon %%‘ &
'MEW Prevendon de Violeneia a'.,h:':uu__ Saig

: Y\‘ | R
Rl WG
www.salud.gob.mx « www.censia.salud.gob.mx

SALUD 'J'

5*’*"‘_L_U _D i Organizacion Operativa de la SNSA

Actividades Deportivas
Enfoque: Practico.

Actividades deportivas sugeridas:
¥ Fltbol.
¥ Yoleibol.
v Basquetbol.
¥ Atletismo.
+ Béishol.
v Cameras de Relevos.

Coordinacion con:
- Programa de Mutricion.
- Promocion de laSalud.
* Institutos Estatales del Deporte.
« Instituto Estatal de la Juventud.
« ONG's.
Invitacion a:
+ Deportistas de alto rendimiento o representativos del Estado.
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SALUD

SECERTaRIA DF SAL1T

Organizacion Operativa de la SNSA

_— / N
X3
i M&_ﬁ

Todos los GAPS promoveran &l uso de los

servicios de salud {Unidad de Salud mas

oercana) y estilos de vida saludables en 2
poblacion sdolesoznte.

9

En &l marco del GAIA, 5= generaran
los mecanismos de coordinacion
para la organizacion, sjeucion,

monitores y evaluacion de |z SNSA.

9

i T

~

'rrﬁutia:zr MECanismes para una Las intervenciones esarin
mejar y mapar coordinacion con: arientadas por los
* IM55 regmen ardinario y ceterminzntes de |3 salud con
PROSPERA. #nfasis &n [z Prevercion de |3 |E>
+ I355TE. Viglencia, Prevendian de
+ PEMEX. Accidentes y Prevencion cel
* SEDENA. Embarazo no planificdo.
* Programa PROGPERA. ' F
= |RUUYE.
* DIF
» INMUJERES.
v CONAPD.
» 5ER

i Aiolescnife: S i), e Adlolsicants i S msir”

Promover el buen trato, las
relaciones sin vielencia y |2
Crianz positiva .

-

Promover que durante los
espacios oficiales de |3 SH54
{Imauguracion ylo Clausurs
Estatzles) se realicen las
ceremonizs de acreditacion de
los GAPS.
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10.2 Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2015. Guia para el Debate “Promover la
alimentacion saludable y la actividad fisica en el adolescente” Septiembre 2015.

SALUD | {4

ANEMD 1
Semana Nacional de Salud del Adolescente
Septiembre 2005

Guia para el debate

En el marco de la Semana Macional de la Adolescencia 2015, La Direccion
General de Promocion a la Salud (DGPS) v el Centro Nacional para la Salud
de la Infancia y la Adolescencia (C=MNSIA) han trabajado en conjunto una
propuesta para gue el personal de salud trabaje en con los Responsables
del Programa Escuela y S5alud, con la finalidad de desarrollar en cada
entidad federativa la realizacidén de Debates con la temdtica determinada,
tanto &n las escuelas como a nivel jurisdicdonal o estatal.

Los debates s= llevaran a abo conm el objetive de “Promover la
alimentacién saludable y la actividad fisica, as5i como prevenir enfermedades relacionadas con la

alimentacion incorrecta y el sedentarismo™

Propasitos de los debates:

- Realizar una discusidon organizada que se caracteriza por presentar dos posiciones sobre un tema
determinado.

- Fomentar el pensamiento critico, asi como el respeto ante opiniones diferentes.

- Contrastar diferentes puntos de vista, avanzar en el conocimiento de la alimentacion y la
actividad fisica en adolescentes y mejorar a toma de decisiones para actuar y participar en la
solucien de los problemas relacionados.

*  Promover la participacion activa de las y los adolescentes (o expertos), asi como de los sectores
sociales involucrados en promower la salud y prevenir las enfermedades.

Temas a debatir:
1. Oferta de alimentos y los problemas nutricionales en la adolescencia (sobrepeso, obesidad,
anorexia v bulimnia)
2. La cultura de la activacion fisica en la adolescencia para prevenir sobrepeso y obesidad
3. La relacién de la imagen y la aceptacién en la adolescencia con los problemas de la alimentacién
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Secretaria de
e La

je I3

Salud
Salud

1

Centro Nacional para la Salud ¢

Antes del debate

* Preparacion del tema

» Para participar en el debate es
indispensable preparar el tema a
presentar con argumentos solidos y
claros.
En el debate no se puede improvisar,
Ias ideas, los conceptos y las respuestas
deben tener congruencia Yy
contundencia.
Exige estudiar y saber bien de lo que se
habla, por lo que las personas que
participaran en el debate, deben de
prepararse previamente.

Y

Y

* Organizacion de equipos

¥» Es conveniente si es posible, integrar los equipos de acuerdo a la postura o a lo que

escojan las personas participantes.
> Se recomienda que los equipos preparen ambas argumentaciones a favory
en contra.
> Se debe de asignar el rol que tendra cada integrante de los equipos.
= Algunos roles posibles de repartirse entre |as personas del equipo:

- Exposicion oral: el equipo ha de acordar quiénes seran
oradores que haran lz exposicion de la argumentacion del
equipo.
- Refutacion: pueden ser las mismas personas con el rol de
orador, o puede ser una funcion especifica en el equipo.
- Preguntas: |a persona que modera puede dedicarse a hacer
las preguntas al otro equipo y analizar y cuestionar el
razonamiento del equipo contario.
- Resumen: otra persona o la que modera se encargara de
hacer el resumen y comprobar que se ha dado respuesta a
todas las cuestiones planteadas por cada equipo. Se puede
encargar de hacer la conclusion final, indicando acuerdos y/o
tareas asignadas. (Anexo 2 Formato para conclusiones)

* Persona que modera
o Es necesario designar a la persona que moderard, y sera responsable de dar inicio y
concluir el debate. Es importante que |a persona que modera, conozca sobre el tema,
desarrolle la capacidad de analisis y mantenga imparcialidad y respeto.
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Preparar el espacio

Los equipos han de estar espacialmente dispuestos de forma gue se dirijan hacia la audiencia, es muy
importante que la audiencia identifigue claramente guienss son los equipos.

(__\_:;;ﬂ-'lﬂrulﬂn.;:lj__')

A ecdlanoia
oo=an ool ol

Para llevar a cabo un debate

La estructura del debate estd sujeta a las reglas previamente determinadas por las personas gue
participan y la que modera: orden de participacidn, tiempos para hablar, etc. 5in embargo, de manera
general, los debates constan de cuatro fases:

1. Laapertura

2. Elcuerpo del debate

3. Sesion de preguntas y respuestas

4. Cierre del debate

1. La apertura del debate esta a cargo de la persona que modera, quien es responsable de las siguientes
actividades:

*  Introduce el tema haciendo especial énfasis en su interés y actualidad.
*  Anota de manera visible el ohjetive del debate y el resultado deseado.
*  Presenta a cada una de las personas participantes como 5uUs posturas.
*  Explica reglas y la dindmica a seguir.

De igual forma se deberd anotar en un lugar visible las dos reglas fundamentales del debate, para
recordarselas a los participantes:
¥ Escuche atentamente a los demds y espere que hayan terminado.
¥+ Mo tenga reparc de discrepar con las opiniones de otras personas, perc siempre con mucho
respeto.

2. El cuerpo del debate estd a cargo de las personas gue participan y es |a fase que se asigna a la discusicn
del tema.
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* Esen esta etapa donde se exponen los argumentos y Contra argumentos,
asi como toda la informacién adidonal que ayude a |a discusion del tema.

*  Por lo general, el cuerpo del debate se divide en dos bloques: el primero,
se defiende una de las posiciones y en el segundo, la otra.

* |a interaccion entre los eguipos se da en la sesion de preguntas y
respuestas. Esto ayuda a mantener el orden y fomenta la capacidad de
escuchar, tanto de la audiencia como de las personas que participan.

3. La sesion de preguntas y respuestas es |a oportunidad de las personas que participan para clarificar los
puntos principales de sus argumentes, asi como reforzar los puntos débiles.

4. Cierre del debate:

*  Una vez terminado el tiempe asignade al debate, la persona gue modera debe comunicdrselo a
los equipos

*  Elaborar verbalmente un panorama general de los aspectos mas importantes aportados por las
personas participantes en el debate

#  Exponer las tareas y compromisos, asi como los responsables de darle seguimiento. Definicion
de personas, grupaos, organizaciones, instituciones, dreas municipales y/ o estatales necesarias
para la gestion de alternativas de solucidn. (Consejos o comités escolares de participacion social
escolares, Supervisiones de Zona Escolar, Jefatura de Sector Escolar, Jurisdiccion Sonitaria,
autoridades sanitarias y educativas estatales, SEDESOL, SAGARFPA, ONGs). Apoyarse en el Anexo
2: “Formato para resumir tareas y responsables quedaran seguimiento durante un ano”: Listado
de accicnes, necesidades (tareas) en los niveles: personal, familiar, comunitario, municipal y
estatal.

*  Por ultimo agradecer la participacion.

Referencias:

1. Warela Elisa Laura, Maruma Godoy Rangel

. .
|l artirs awnracinn aral v aceriea 1l
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para que el personal de las direcciones de area del CeNSIA elaboren
el Programa Anual de Comunicacién Social (PACS), para promover acciones educativas a favor
de los programas de accion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Direccién General del CeNSIA instruye para la formulacién del PACS y autoriza

la propuesta general, las direcciones de é&rea constituyen las instancias requirentes de las
acciones de comunicacion social, quienes definen y autorizan las lineas especificas para la
promocion y difusién de los programas a su cargo, las subdirecciones dan seguimiento, revisan y
analizan la propuesta del PACS y los departamentos elaboran ésta dltima con base a los
lineamientos y normatividad determinada por la Direccién General de Comunicacion Social de la
Secretaria de Salud.

2.2 A nivel externo: la Direccion General de Comunicacion Social, autoriza el PACS del CeNSIA.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Cuando en la descripcion del procedimiento se haga mencién a los diferentes niveles de la
estructura como responsables de las etapas del mismo, se referira a lo siguiente:

Direcciones de area: Programa para la Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y la
Direccion de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de area: Técnica de Salud de la Infancia, Coordinacién y Operacién del Consejo
Nacional de Vacunacién, Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Coordinacion y
Operacion del Consejo Nacional de Prevencién y Tratamiento del Cancer.

Departamentos de area: Vacunacion y Red de Frio, Atencion Integrada de la Adolescencia,
Vinculacion Operativa Institucional.

El Programa Anual de Comunicacion Social sera elaborado con base en el Programa Nacional de
Salud, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el Manual de Organizacion Especifico del
CeNSIA, el Programa Sectorial de Salud, las normas oficiales mexicanas en materia de
vacunacion, atencion a la salud de la infancia y la adolescencia y los lineamientos establecidos
por la Direccién General de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.

La Direccion General del CeNSIA impulsara las acciones de coordinacion interinstitucional e
intersectorial en materia de comunicacioén social, de los programas de salud a cargo del CeNSIA.
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3.4 Las Direcciones de area, responsables de los programas de accion, con base en las prioridades,
llenaran el formato “Requerimientos de Comunicacion Social" (RCS), emitido por la Direccién
General de Comunicacién Social, en la forma y tiempos que ésta establezca.

3.5 La Direccién General del CeNSIA sera responsable de autorizar las necesidades expresadas en el
formato RCS de cada uno de los programas de accién y de su envio a la Direccién General de
Comunicacién Social para su validacion e integracion al Programa Anual de Comunicacion Social
de la Secretaria de Salud. En caso de que el titular de este Centro Nacional se encuentre ausente,
podra ser autorizado por las direcciones de area requirentes, como lo establece el Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud.

3.6 Las Direcciones de &rea a cargo de los programas de accion serén las responsables de establecer
las lineas especificas de trabajo para la elaboracion del PACS, cuyo contenido incluira las
caracteristicas de la poblacién, medios y canales de comunicacién educativa.

3.7 Las Direcciones de area realizaran el control, seguimiento y evaluacién de las acciones que se
implementen en materia de comunicacion educativa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable AN:t. Descripcién de Actividades Documento o anexo
Director General e Oficio de
de Comunicacién | 1 Envia oficio de solicitud para la formulacion del requerimientos.
Social de la SSA. PACS.
Director General Recibe oficio de solicitud para la formulacion del e Lineas
del CeNSIA 2 PACS. generales de
trabajo.
Instruye para la elaboracion del PACS vy e Formato de
requisicion del Formato RCS, en lo que respecta a RCS.
los programas y proyectos a cargo de las
direcciones de area del CeNSIA.
Director de area Recibe lineas generales de trabajo e instruye a la ¢ :Eir?;r:;egéas y
Subdireccién de &rea correspondiente sobre las ot
X . - - accion para el
3 estrategias y lineas de accién especificas de PACS
trabajo para el PACS y el llenado del Formato '
RCS. e Formato RCS.
4 Recibe instrucciones, revisa  documentos e Estructura 'y
. normativos y define las actividades de contenido  del
Subdirector de comunicacion educativa para los programas y PACS.
area proyectos a cargo del area de su competencia. . E%rrsnato de
Establece la estructura y contenido del PACS e
S instruye al departamento correspondiente para su e Propuesta de
formulacion y llenado del Formato RCS. PACS y
formato RCS.
Jefe de e Propuesta de
departamento de 6 Recibe instrucciones, revisa  documentos PACSyRCS
area

normativos oficiales, elabora propuesta de PACS
y requisita el Formato de RCS.
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Responsable L\I((:)t. Descripcién de Actividades Documento o anexo
Recibe propuestas del PACS y Formato RCS. Los
7 analiza y verifica.
Subdirector de ¢Procede?
area
8 No: Regresa a la actividad 6.
. o ] . » PACS y
9 Si: Turna a la Direccion de area para analisis y formato  RCS
visto bueno. revisados.
Recibe PACS y Formato RCS para analisis y visto
10 | bueno.
e PACS y
) . . ) Formato RCS
11 Ref':lll_lz_a rdeunlon con las zubglrecmonesr paraI el revisados, con
Director de area analisis de congruencia donde se realizan los visto bueno
ajustes pertinentes. e Oficio rubricado.
Turna a la Direccién General los documentos y * PACS, RCS y
12 oficio para Vo.Bo de envio a la Direccién General oficio.
de Comunicacion Social.
Recibe PACS y Formato RCS para visto bueno,
13 asi como oficio de envio a la DGCS.
14 Realiza reunion con los directores para el analisis
de congruencia.
Director General ¢ Procede?
15 No: Regresa a la actividad 10
. . . e PACS y
16 Si: Autoriza PACS, firma Formato RCS y oficio de Formato RCS
envio a la DGCS. autorizados y
En caso de que el titular se encuentre ausente la firmados.

funcién sera suplida por las direcciones de area.

Oficio firmado.
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Responsable L\I((:)t. Descripcién de Actividades Documento o anexo
o Inclusion
. - del PACS vy
Director General 17 Recibe oficio con anexos: PACS y Formato RCS Formato RCS

de Comunicaciéon
Social

requisitados, para su autorizacion e integracion al
Programa Anual de Comunicaciéon Social de la
Secretaria de Salud.

TERMINA PROCEDIMIENTO

en el Programa
de
Comunicacién
Social de la
SSA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Director General de
Comunicacion Director General Director de Area Subdirector de Area Jefe de Depto.
Social
INICIO
1
Envia solicitud para 2
formulacién del l
PACS
Instruye para 3
elaboracion de l
Oficio de PACSy RCS
requerimientos Instruye para
1 estrategias y lineas
Lineas generales de de accion l 4
trabajo .
Revisa normas y
Estrategias y lineas define actividades
de accién
Formato de RCS
Estructura 'y
Formato RCS contenido del PACS
Formato de RCS
\_/l/’s_
Establece estructura 6
y contenido del l
PACS. Instruye
llenado del RCS Revisa normas y

elabora propuesta
del PACS. Requisita
RCS.

Propuesta

Propuestas de PACS

v RCS

I
Analiza y verifica
propuestas

Procede

Turna a la Direccién

de Area para andlisis
l 10 y visto bueno
Analiza y da visto
bueno del PACS y Documentos
RCS revisados: PACS y

RCS

12
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Director General de
Comunicacion

Director General

Director de Area

Subdirector de Area

Jefe de Depto.

Social
11
Realiza reunién para
andlisis de
congruencia
PACS y RCS
revisados y con
Vo.Bo.
Oficio rubricado
—
Turna a la Direccion
1 13 General PACS, RCS
y oficio para visto
Recibe PACS y RCS bueno
PACS, RCSy oficio
\_/_
1 14
Realiza reunién de
anélisis de
congruencia
I
Procede ’ a
Si
Autoriza PACS y Firma
formato
"Requerimientos de
Comunicacién Social”
PACS y formato
17 RCS autorizados y
firmados

Recibe oficio con
anexos.

PACS y formato
RCS incluidos en el
Programa de la SSA

TERMINO

Oficio firmado
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las
campafias de comunicacion social de las dependencias y entidades N/A
de la Administracion Puablica Federal para el ejercicio fiscal 2016.
6.3 Programa Sectorial de Salud, 2013-20018. N/A
6.4 Guia Basica de Identidad Grafica Institucional 2013-2018 del
: P N/A
Gobierno de la Republica.
6.5 Manual de Identidad Grafica 2013-2018. N/A
6.6 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.7 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro
conservacion conservarlo o identificacion Unica
7.1 Oficio por el que se sollplta la Departamento de
aprobacion de Estrategia y ~ . 2 .
3 afios Vinculacion Operativa 9C.2
Programa Anual de o
Con . Institucional
Comunicacién Social.
Oficio por el que se autoriza la 3 afios Departamento de
7.2 Estrategia y el Programa Anual Vinculacion Operativa 9C.3
de Comunicacion Social. Institucional
Formato "Requerimientos de Departamento de
7.3 0 "Réq e 3 afios Vinculacién Operativa 9C.4
Comunicacion Social" (RCS) o
Institucional
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Canales de comunicacién: Son el método de difusibn que se emplea para enviar mensajes
educativos.

8.2 Comunicacién educativa: Acciones dirigidas a lograr cambios de conducta para la adopcién de
estilos saludables de vida y que involucra mensajes, medios, sociedad organizada (grupos de padres,
jévenes, servicios educativos y asistenciales, etc.)

8.2 Comunicacién social: Estrategia y acciones para lograr la comunicacion educativa, incluye el
disefio de un plan de medios y canales para hacer llegar los mensajes a la poblacién blanco.

8.4 Poblacién blanco: los sujetos y grupos etarios a quienes van dirigidos los mensajes de salud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion y
1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio por el que se solicita la aprobacion de Estrategia y Programa Anual de Comunicacién Social
2016.

10.2 Oficio por el que se comunica la Centralizacién del Recurso en la Direccion General de
Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.
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10.1 Oficio por el que se solicita la aprobacion de Estrategia y Programa Anual de Comunicacion Social
2016.

SECRETARIA DE SALUD

SALUD ' @ i e i ey s

"2016, Afio del Nuevo Sistema de Justicia Penal”

México, DF.,a 2 83 ENE m1a 7 1= 3 CENSIA-PASIA- 4 8-2016
LIC. CARLOS SANDOVAL LHYVA e A )
DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION SO
PRESENTE

Reforma 450, Segundo Piso, Col. Judrez, .
Dei. Cuauhtémoc, C.P. 06600, México, D.F.

Por este conducto remito para su
Social del Sector Salud, el formato
Fiscal 2016 de este Centro Nacior
mensajes preventivos, en materia
PND 2013-2018 y el PROSESA 20
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10.2 Oficio por el que se comunica la centralizacién del recurso en la Direccion General de
Comunicacién Social de la Secretaria de Salud.

SALUD |

SECRETARLA DIF SALULY

Direccion General de Comunicacién Social

M 4 ‘México, Ciudad de México, a 18 de Febrero de 2016
i DGCS — 122- 2016
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Propésito

Aplicar los lineamientos y politicas establecidas por la Direccion General de Organizacion
Programacion y Presupuesto (DGPOP), para la elaboracién del Programa Anual de Trabajo
(PAT) del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), con el
proposito de lograr los objetivos a corto plazo del Centro.

Alcance

A nivel interno: La Direccion General autoriza el PAT y el envio a la DGPOP; las Direcciones
de area requisitan los formatos del PAT; la Coordinaciéon Administrativa coordina la aplicacién
de lineamientos para la elaboracion del PAT y analiza la congruencia de la informacién de las
Direcciones de area; el Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales turna
los requerimientos de informacion a las Direcciones de area y da seguimiento a la respuesta
para la integracion del PAT.

A nivel externo: La DGPOP emite los lineamientos para la elaboracion del PAT en las
unidades administrativas de la Secretaria de Salud.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Cuando en la descripcién del procedimiento se haga mencioén a los diferentes niveles de la
estructura como responsables de las etapas del mismo se referira a lo siguiente:

Direcciones de Area: del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, y
de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

El procedimiento para la elaboracion del PAT debera apegarse a los lineamientos establecidos
por la DGPOP y se deberan respetar las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, establecida en el Presupuesto de Egresos de la Federacibn y demas
disposiciones que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La DGPOP sera quien proporcione al CeNSIA los lineamientos para la elaboracion del PAT.

El PAT se realizara con base en la estructura programatica vigente y se efectuara durante el
mes de junio o en el mes que determine la DGPOP del afio anterior al ejercicio del
presupuesto.

La Direccion General, las Direcciones de Area y la Coordinacion Administrativa elaboraran el
PAT del CeNSIA, con base en los lineamientos emitidos por la DGPOP.

La Coordinacién Administrativa serd quien proporcione a las direcciones de area los
lineamientos emitidos por la DGPOP para la elaboracion del PAT, asi mismo, les solicitara la
informacion de los programas de accion.

Las Direcciones de Area, junto con la Coordinacién Administrativa deberan decidir las
prioridades programatico presupuestales.
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Las Direcciones de Area deberan realizar sus célculos de necesidades de recursos financieros
con base en los presupuestos ejercidos durante los (ltimos dos afios y los lineamientos
establecidos por la DGPOP.

La Coordinacion Administrativa sera quien integre la informacién programatica presupuestal
de los programas de accién y la turne a la DGPOP con copia a la Subsecretaria de
Prevencién y Promocién de la Salud (SPPS).

La Coordinacion Administrativa elaborara el Calendario de Asignacion del Presupuesto, con
base en las necesidades de las Direcciones de Area.

Las Direcciones de Area informaran a la Coordinacién Administrativa las nuevas necesidades
de recursos y debera ser acompafiada de la justificacion correspondiente.

La Direccion de Area del Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia
elaborara el concentrado de las vacunas que seran compradas a través del ramo XII,
debiendo incluir el calendario y distribucion.

La Direccién General autorizara el PAT del CeNSIA, el cual incluird la memoria de calculo y la
distribucion del presupuesto por partida y programa.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable Xlgt Descripcién de actividades Documento o anexo
1 |Emite los lineamientos para la
Director General de elaboracion del PAT y los envia a la
i Direccion General del CeNSIA.
Programacion, . .
Organizacion y e Lineamientos
Presupuesto.
2 | Recibe los lineamientos y los turna a la
Coordinacion Administrativa para que
Director General del coordine su aplicacion y desarrollo. _ '
CeNSIA. e Lineamientos
3 |Recibe y coordina el desarrollo de los
Lineamientos y da instrucciones al
Departamento de Recursos Humanos,
Coordinador Financieros y Materiales para su turno a e Lineamientos e
- . las Direcciones de Area. . :
Administrativo. instrucciones
4 | Recibe los lineamientos e instrucciones.
Elabora memorando para solicitud de la
Jefe del g | informacion del PAT a las Direcciones de
Departamento de Area, con base en los Lineamientos de la * Memorando con
Recursos Humanos, DGPOP, mismos que anexa en impreso anexos en
Financieros y y envia por correo electrénico (CE). impreso y CE
Materiales.
6 |Recibe memorando con anexos para

Coordinador
Administrativo.

firma y envio a las Direcciones de Area.

¢ Memorando
firmado con
anexos
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Director de Area.

Recibe memorando de requerimientos de
informacion del PAT vy los lineamientos
de la DGPOP.

Elabora y envia informacion a la
Coordinacion  Administrativa en los
formatos debidamente requisitados.

Formatos

requisitados

Coordinador
Administrativo.

Recibe formatos requisitados e instruye
al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales para el analisis
de la informacion.

Formatos
requisitados e
instruccion para
andlisis.

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
Financieros y
Materiales.

10

11

Recibe formatos requisitados e
instruccion para analisis.

Llena formatos de concentracion y turna
para su Vo.Bo. a la Coordinacién
Administrativa, asimismo, elabora
propuesta de oficio para envio a la
DGPOP, con copia a la Subsecretaria de
Prevencion y Promocion de la Salud.

Propuesta de oficio
y anexos.

Coordinador
Administrativo.

12

13

14

Recibe oficio propuesta con anexos para
revision y Vo.Bo.

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad 11.

Si: Envia a la Direccion General oficio y
anexos para su autorizacion.

Propuesta revisada.
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Responsable AN; Descripcién de actividades Documento o anexo
Director General. 15 Ret_:lbe propuesta de oficio y anexos
revisada, verifica.
¢ Procede?
No: Regresa a la actividad 12. » Oficio con anexos
16 autorizados.
17 Si: Autoriza y firma propuesta (oficio y

anexos) para envio a la DGPOP con
copia a la SPPS y a la Coordinacién
Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Director General

Director General

Coordinador

Jefe del Depto., de

Director de Area

Lineamientos

Lineamientos

Coordina el

de Programacion, del CeNSIA Administrativo Recursos
Organizacion y Humanos,
Presupuesto Financieros y
Materiales
| -
Emite los 2
lineamientos *
Recibe los l 3
lineamientos
4

desarrollo de
lineamientos

Lineamientos e
instrucciones

'

Recibe lineamientos
e instrucciones

-

1 6

Recibe
Memorandum

Memorandum firmado

con anexos

Solicita informacion
del PAT

Memorandum con

anexos

]

Recibe
memorandum de
requerimientos

l 9

Recibe formatos e
instruye

Formatos requisitados e

instruccion

1 8
Elabora y envia
informacion

Formatos requisitados
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Director General Director General Coordinador Jefe del Depto., de Director de Area
de Programacion, del CeNSIA Administrativo Recursos
Organizacion y Humanos,
Presupuesto Financieros y
Materiales
1
10

Recibe formatos e
instruccion

| .

1 12

Recibe oficio
propuesta

Procede

Envia oficio y anexos
15 para autorizacion

Recibe y verifica
propuesta de oficio y
anexos Propuesta revisada

[~

Procede

16

Autoriza y firma
propuesta

Oficio con anexos
autorizados

TERMINO

Llena formatos de
concentracion y
turna

Propuesta de oficio y
anexos
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caédigo
(cuando aplique)

6.1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/A
6.2 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. N/A
6.3 Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal N/A
6.4 Calendarios de presupuesto autorizados. N/A
6.5 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.6 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Oficio por el que se
comunican los Pre-techos

Coordinacion

(recursos etiquetados por 6 Anos Administrativa 3C.17.5
partida de gasto).

7.2 Oficio por el que se

comunica el presupuesto 6 afios Coordinacion 3C.17.6

total autorizado para el
ejercicio fiscal.

Administrativa
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8.0 Glosario

8.1 Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT): Documento
normativo emitido por la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto que
sirve como guia a las unidades administrativas para la elaboracion de la programacion y
presupuestacion de sus Programas Anuales de Trabajo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisiéon Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y
1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10.0 Anexos
10.1  Oficio por el cual se comunican los Pre-techos (recursos etiquetados por partida de gasto).
10.2  Oficio por el que se comunica el Presupuesto total autorizado para el ejercicio fiscal.

10.3  Ejemplo de Programa Anual de Trabajo del CeNSIA.
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10.1  Oficio por el cual se comunican los Pre-techos (recursos etiquetados por partida de gasto).

ROC

SUBSFECRITARIA DI ADMINISTRACION v FINANZAS

Diveechin General de Programacion, Oranizacion s Presupiesto

“2014, Afo de Octavio Paz™

México D.F., a 26 de junic de 2014
Oficio DGPOP-6-2141-2014

DR. IGNACIC VILLASENGR RUIZ
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO
NACIONAL PARA LA SALUD DE LA
INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
PRESENTE

Me refiero al Proceso de Integracion Programatica-Presupuestal 2015, mediante el cual se
llevara a cabo |a integracién del anteproyecto de presupuesto de esta Secretaria, Yy con fundamento

cohocimiento lo siguiente.

Con el fin de avanzar en actividades para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo
(PAT) 20135, el Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adoles cencia, debera presupuestar
sobre el escenario de contar con un pre-techo presupuestal de $1.8 66.859,746.00, exclusivamente
para los capitulos 2000 “Materiales Yy suministros”, 3000 “Servicios generales™ y en su caso el
capitulo 4000 “Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas”, el cual considera la
totalidad de ios Programas presupuestarios (Pp) en los que participa.

El pre-techo comunicado incluye recursos correspondientes a:

a) Las partidas de gasto que fueron determinadas por las Direcciones Generales de
Tecnologias de la Informacién (DGTID Y de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DGRMySG), en su calidad de ireas consolidadoras. asi como los recursos autorizados en
el Médulo de Administracién Yy Seguimiento de Compromisos Plurianuales, por lo que el
monto de $11,766,531.00 (Anexo 1) no puede ser meodificado.

b)- La obligacién de pago derivada de las Condiciones Generales de Trabajo, partida 27101
“Vestuarios y uniformes”, la cual en 2014 ascendid a un importe de $600,000.00 en esa
unidad.

©) La adquisicién de medicinas Y productos farmacéuticos partida 25301 (vacunas) por
$1,681,200,755.00, incluye la ampliacién de dosis de vacuna de influenza para la
temperatura 2015-2016.

Las partidas correspondientes a los capitulos 2000 y 3000 diferentes de las determinadas
por la DGTl y la DGRMYySG, pueden ser reasignadas entre sf, de acuerdo con las prioridades que esa
unidad determine y canforme con los criterios emitidos en este oficio.

El pre-techo comunicado no considera los recursos para cubrir los Programas y Proyectos de
Inversién, ya que el tramite para su registra tiene como fecha limite el 30 de junio de 2014 de
acuerde a lo comunicado en el oficio DGPDP/CIRCULAR/007 /2014

Castibtémine, CR 85800, Méxicn 137
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Los importes por partida de gasto que conforme a lo anteriormente enunciado se proyecten,
quedan sujetos a los techos definitivos que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y
a las prioridades que se determinen en esta Secretaria, los cuales, una vez gue se canozcan se
informaran de manera inmediata, para realizar en su caso, los ajustes correspondientes.

Se le recuerda que en términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria debera aplicar, en su caso, la regla de los programas transversales, siguiendo la
normatividad aplicable, la cual sera validada a través del médulo presupuestal.

Cabe sefialar, que como resultado de la reunién presidida por la C. Secretaria, celebrada el
15 de junio de 2014, se determinaron las principales cuatro prioridades de Ia Secretaria de Salud, a
saber:1. Prevencidn y control del sobrepeso, Ia obesidad y la diabetes, 2. Reduccion de la mortalidad
materna, 3. Atencidn del embarazo y el parto (atencién obstétrica), 4. Fartalecimiento de la calidad
en el primer nivel de atencién; las cuales se identifican en los Programas presupuestarios (Pp): i)
PO12 "Rectoria en Salud®, ii) PO14 "Promocion de |a salud, prevencion y control de enfermedades
crénicas no transmisibles, enfermedades transmisibles y lesiones®, iii) S200 “Unidades médicas
méviles”, iv) $202 “Calidad en Ia atencién médica”, v) UDO7 “Reduccion de la mortalidad materna 1%
calidad de la atencién obstétrica” y vi) U008 “Prevencién y Control del Sobrepeso, Obesidad y
Diabetes”. Por lo que se insta a promover que sus recursos sean alineados a dichos Pp. En el
entendido de que tratidndose de programas madalidad U Y S, la alineacién implicaria una adecuacion
a la unidad respansable a través de la cual se operan dichos subsidios, o bien alinear al Programa
Institucional correspondiente para efectos de un mejor reporteo def gasto.

Asimismo, le comunico que el citado pre-techo no considera el capitulo 1000 “Servicios
Personales™ ni las partidas de gasto de operacién asociadas al mismo, como pueden ser entre otras:
27101 “Vestuario y uniformes” (para médicos y enfermeras), 33401 “Servicios para capacitacion a
servidores piblicos”, 39101 “Funerales Y pagas de defuncion”, 39401 “Erogaciones por
resoluciones por autoridad competente”, 39801 ‘Impuesta sobre néminas”, 44101 “Gastos
relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria”, 44103 “Premios,
recompensas, pensiones de gracia y pension recreativa estudiantil”, 44106 “Compensaciones por
servicios de cardcter social™; en razén de que los impartes de éstas son definidos por la Direccién
General de Recursos Humanos de esta Secretaria de Salud.

Finalmente, le informo que el médulo Presupuestal para iniciar la captura del PAT en el
Sistema Web de Integracién Programatica Presupuestal de la Secretaria de Salud (SWIPPSS), estara
abierto durante el periodo del 27 de junio al 4 de julio, cabe destacar que el mismo fue actualizado
conforme a la Normatividad, Clasificador por Objeto del Gasto vigente y con la Estructura
Programitica Concertada 2015. Los importes y candados que aparecen en el sistema estaran
determinados por los montos etiquetados en los incisos senalados anteriormente. El accesc aj
sistemna para la captura del PAT 201 5, asi como para la consulta de los instructivos y operacion del
mismao, se realizara a través de la sigulente direccién electrénica
h;(tpL/anggp_ogﬂ@g@ijgp_Qp/index,html, debiendo seleccionar la opcion ciclo 2015

on su respectiva clave de usuario y contrasena.

Reforma 156 Pea 19, O 1UAtEmac, £, 086600, Méxicn 71 [
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En el caso de no concluir la captura de la informacién presupuestaria durante el periodo
antes sefalado, se dara por entendido que acepta la distribucién, que para no interrumpir el proceso
de presupuesto realice la Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Sin mas por el momento, quedo a sus drdenes para cualquier comentario o aclaracién.

ATENTAMENTE

BOGART MONTIEL REYNA
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Ccp. Lic. Marcela Velasco Gonzalez.- Subsecretaria de Administracién Y Finanzas.- Presente
Dr. Pablo Kuri Morales.- Subsecretario de Prevencién y Promocién de Ja Salud .~ Presente

Seccign/Serie: 3C.17
BMR. /FML/AFL »

Reforrna L
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Pre-Techos 2015
Recursos etiquetados por partida de gasto
(Pesos)

R0O  Centro Nacional para la Salud de la Infancia y Adolescencia

26103 Combustlbles Iubn::ar'ttes y aditivos pa ra vehacu!os terrestres aereos
maritumos Iacuslres ¥ fluvlaies destmados a semmos admlnlstrahvos

31401 Serwmo telefém::o convencnonal

31 501 Serwcm de telefon ia celular

31602 Serwcsos de Iefecomumcat:lones

) 31603 Serwcsos de fnternet
731 904 Senncnos lntegrai'es de mﬁ'aes!ructura de computo
-32301 Arrendamlento de equmo y b|enes mformétlcos )
32701 Paténtes derechOS d'e autor regalras y otros )

33301 Serv:cros de desarrollo de aphcamones |nformét|cas

33602 Otros serwmos comer::lales

"34501 Seguros de buenes patnmomales -

35501 Mantemmlento yconservamén de uehrcu105 terrestres aéreos maritimos,
lacustres y ﬂuwates

35801 Servlc:os de lavanderfa Itmpleza hlgrene

37101 Pasa]es Aéreos na:;|onales para Iabores en campn y de Supemsuén B

37104 Pasajes Aéreos naclonales para senndores publlcos de mandc en el
desempeﬁo de corms:ones ¥y func:ones oﬁcuales

37106 Pasajes Aéreos |nterna<:|onales para semdores plblicos en el
desempeﬁo de COmIlenes Y funcione; oﬁr;iales

A 39202 Dtros nmpuestosyderechos

TOTAL -

Ny - BT

PARTIDA IMPORTE

Anexo 1

204,120

257 923
36 5?0

1, 230 034

9 945

1 087 334

 2,976.6° 512 i

1,021,164

o 1 876,700

212676

6, 300
1 73 250

| 207,451

’ 1880 282

362250

1 1 7686, 531

B
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10.2  Oficio por el cual se comunica el Presupuesto total autorizado para el ejercicio fiscal.

RQOO

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Direccion General de Programacién, Organizacion y Pres

SALUD |

SECRETAIGA DE SALLIY

“2014, Ano de Octavio Paz”

México D.F., a 19 de diciembre de 2014
Oficio DGPOP-6-4696-2014

DR. IGNACIO FEDERICO VILLASENOR RUIZ
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL

PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 44 relacionado con el 41, fraccién lll, inciso b de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH); y los articulos 7 y 22 de su
Reglamento y de acuerdo con el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
Ejercicio Fiscal 2015 (DEPEF), publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de diciembre de
2014; y al calendario de presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2015 publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 17 de diciembre de 2014 por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico (SHCP), me permito comunicar a usted, que el presupuesto total autorizado de
esa Unidad Responsable para el ejercicio fiscal 2015, asciende a un monto de
$2,022,008,613.00 (Dos mil veintidos millones, ocho mil seiscientos trece pesos 00/100 M.N.);
integrado de conformidad con la siguiente distribucién por capitulo de gasto:

000 Servicios personales ¢ 45,547,222
2000 Materiales y suministros 1,684,639,875
3000 Servicios generales 127,208,707
| 4000 Transferencias, asignaciones, subsidios y otras 164,612,809 '
| ayudas {

[T " 2022,008613]

Total: -

Se anexan calendarios de gasto por capitulo y concepto de recursos Fiscales (anexo 1), el
cual incluye las modificaciones aprobadas por la H. Camara de Diputados, de las cuales anexo
cuadro resumen por Programa Presupuestario (anexo 2). Es importante mencionar que en el
capitulo 2000 y 3000 se incluyen recursos asociados a Servicios Personales por $1,097,888.00
(Un millén, noventa y siete mil ochocientos ochenta y ocho pesos 00/100 M.N.) de acuerdo al
siguiente cuadro: '

{_27101 Vestuario y uniformes B o 43,450 |

139801 Impuesto sobre néminas 1,054,438 |

Total 097,888
¥ Reforma No. 156, Pise 19, Col. Juirez, Del. Cuauhtémaoc, C. P. 066C0

tel (55 50 62 16 00, C1sCo 58536 | www.salud.zob.mx
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Cabe senalar, que para el ejercicio de su presupuesto debera considerar los siguientes
criterios:

a) Debera garantizar el soporte financiero de la operacion de programas prioritarios.

b) El pago de por lo menos los montos minimos que correspondan a contratos abiertos y
contratos abiertos plurianuales vigentes para 2015.

c) El pago de los importes relativos a las autorizaciones especiales, tomando en
consideracion que en el caso de que el citado monto sea insuficiente, no se cuenta con
recursos adicionales para cumplir con dichos pagos, por lo que en su caso debera ajustar
las contrataciones especiales a la baja.

d) En el caso de subsidios e inversidn, los montos corresponden a lo sefialado por la SHCP y
en su caso, por la H. Cdmara de Diputados.

e) Es importante considerar que los recursos necesarios para hacer frente a adeudos de
ejercicios fiscales anteriores, sélo podran ser pagados una vez que se lleve a cabo el
reconocimiento del mismo; en el entendido de que los adeudos no podran generar
ampliaciones presupuestarias, por lo que se debera afectar su propio presupuesto o en su
caso, con cargo a otra area con acuerdo de su area mayor, y de que las causas que
generen el adeudo son responsabilidad de esa unidad responsable.

f) Durante el ejercicio del gasto debera apegarse al calendario autorizado, que corresponde
a lo solicitado por esa unidad responsable, para lo cual, es necesario que se lleven a cabo
_los procedimientos de contratacion correspondientes previendo en todo momento los
tiempos que para estos se requieren (contratacidn, devengo y pago), evitando la
recalendarizacion de recursos; en el entendido de que cualquier subejercicio no
subsanable que se genere sera responsabilidad de esa Unidad.

g) Asi mismo, le recuerdo que el Sistema de Interface de Gestion (INTERGES), es la
herramienta que permite que las unidades responsables puedan identificar y monitorear el
estado del ejercicio de su presupuesto, en los diferentes sistemas de la SHCP (SICOP,
SIAFF y MAP), a efecto de tener un mejor control del gasto y de las disponibilidades y asi, %
evitar posibles subejercicios. e

Por lo anteriormente expuesto, se recomienda realizar un andlisis de su monto autoriza

y en caso de requerir modificaciones, siempre y cuando no modifique las instrucciones de/l

SHCP, planteé alguna estrategia presupuestaria que le permita garantizar el soporte financi

de su operacion, observando los criterios antes sefialados.

20e3
Reforma No. 156, Piso 19, Col. Juarez, Del. C émoc, C.P. 06600
tel (5§5) S0 62 16 00, Cisco 58526 | www salud.gob.mx
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Asimismo, hago de su conocimiento que a partir del 2 de epefo de 201/.f§, se tendran
disponibles en el Sistema de Contabilidad y Control Presupuestal Je§ recursos c@rrespondientes
del presupuesto total de recursos fiscales a nivel de clave preSupuestaria. Pe igual forma la
informacién relativa al presupuesto de recursos fiscales y prpios con mayor detalle del gasto de
operacién e inversién, estara disponible en el Sistem@ Web de Integracién Programética
Presupuestal (SWIPPSS). P4

/
p{ordial saludo.
7

e

Sin mds por el momento, aprovecho la ocg,si'én para enviarle ul
/

V4
/

/

A/'Y/ENTAMENT
/

7/
N
MTRQ. JOSE GENAROW/ONTIEL RANGEL
DIRECTOR GENERAL FE\PROGRAMACION,
/ORGANIZACI RESUPUESTO

Ccp Ora. Mercedes Juan Lopez - Secretaria de Salud - Presente
Lic. Marcela Velasco Gonzalez /Subsecretaria de Administracion y Finanzas.- Presente
Dr. Pablo Kuri Morales.- Subsécretario de Prevencion y Promocién de la Salud.- Presente

3¢e3

Reforma No. 156, Piso 19, Col, Juarez. Del. Cuauntémac, C. P. 06600
tel. (55) 50 62 16 Q0. C1sco 58536 | wwiw salud.gob.mx
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10.3  Ejemplo de Programa Anual de Trabajo del CeNSIA.
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1.0 PROPOSITO

11

Aplicar la normativa y las disposiciones del Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de
Prevencion y Control de Enfermedades (CCNNPyCE) para la elaboracion y/o modificacion de
las Normas Oficiales Mexicanas en materia de atencion a la salud de la infancia, la
adolescencia y la vacunacion para toda la poblacion de la Republica Mexicana, que permitira al
personal de salud disponer de la reglamentacion vigente para la planeacion, desarrollo,
supervision y evaluacion de los servicios de salud en la materia.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: la Direccion General define y autoriza las propuestas de creacion y actualizacion
de normas oficiales mexicanas (NOM’s). Las direcciones de area: Programa de Atencion a la
Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA) y la Direccion de Prevencién y Tratamiento del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia coordinan la elaboracion y actualizacion de las NOM's
de la materia a su cargo. Las Subdirecciones: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinacién y
Operacion del CONAVA; Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacion y
Operacion del Consejo Nacional de Prevencién y Tratamiento del Cancer y; Estrategias y
Desarrollo de Programas, asignan actividades especificas y revisan las propuestas de NOM’s.
Los Departamentos: Vacunacion y Red de Frio; Atencion Integrada de la Adolescencia;
Seguimiento y Evaluacion de Consejos Estatales y; Vinculacion Operativa Institucional,
elaboran el Diagndstico de Necesidades de Normalizacion, las propuestas de NOM’s y los
oficios para envio de dichas propuestas al Subcomité de Infancia y Adolescencia del
CCNNPyCE.

A nivel externo: El Subcomité de Infancia y Adolescencia turna al CCNNPyYCE las propuestas
para la elaboracién o modificacién de NOM’s, para su inclusién en el Programa Nacional de
Normalizacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccion General del CeNSIA remitird las propuestas para la elaboracion o modificacién de
Normas Oficiales Mexicanas en materia de vacunacion, y de los programas de Atencién a la
Salud de la Infancia, Adolescencia y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia,
para su publicacién en el Programa Nacional de Normalizacion, conforme a los plazos que
establezca la legislacion vigente.

Las Direcciones de area determinan los grupos de trabajo a formar, asi como las dependencias,
entidades u organismos que se deberan integrar para la elaboracion o modificacion de las
NOM’s.

La Direccion General presentard al Subcomité de Infancia y Adolescencia del CCNNPyCE el
proyecto de elaboracion o modificacion de NOM’s y solicita se convoque a reunion del Comité
Consultivo Nacional de Normalizacién de Prevencién y Control de Enfermedades, para su
revision, adecuacion y aprobacion.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Las Direcciones de Area realizaran el seguimiento al proceso de normalizacion hasta la
publicacidon definitiva de la Norma Oficial Mexicana en el Diario Oficial de la Federacion.

El CCNNPyCE (Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud) es la instancia encargada
de turnar a la Comision Nacional de Normalizacién las propuestas para la elaboracion o
modificacion de las NOM’s. Asimismo, es la instancia responsable de analizar y remitir el
proyecto de NOM a la Comisién Nacional de Normalizaciéon para su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

La Comisiébn Nacional de Normalizacién (Direccion General de Normas de la Secretaria de
Economia) es la instancia responsable del analisis de las propuestas de temas para ser incluidos
en el Programa Nacional de Normalizacién asi como, turnar dicho Programa, al Diario Oficial de
la Federacion para publicacién.

El Diario Oficial de la Federacion es la instancia responsable de la publicacion del Programa
Nacional de Normalizacién, los Proyectos de Normas Oficiales y de las Normas Oficiales
Mexicanas definitivas.

La Comisién Federal de Mejora Regulatoria es la instancia responsable de autorizar la
Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR) de los proyectos de NOM's.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable AN((:),[ Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Coordinador del 1 |Solicita propuesta de elaboracién o
Subcomité de Infancia modificacion de NOM’s para ser «  Oficio
y Adolescencia del incluidos en el Programa Nacional de
CCNNPyYCE Normalizaciéon (PNN).
Director General 2 Instruye para la definicion de aspectos a S ~
(CeNSIA) normar y NOM's a modificar que *  Oficio/ instruccion
deberan ser incluidos en el PNN.
Director de Area 3 |Instruye para la elaboracién de propuesta
de aspectos a normar y para la e Oficio / instruccién
modificacion de NOM’s que seran
incluidos en el PNN.
Subdirector de Area 4 |pefine y asigna actividades para la )
elaboracién de dicha propuesta. e Memorandum/
instruccion
Jefe de Departamento | 5 | Ejabora diagnéstico de necesidades de
de Area normalizacion.
e Propuesta y
6 |Formula la propuesta para elaborar o oficio.
modificar NOM’s , asi como, el oficio de
respuesta para el Subcomité de Infancia
y Adolescencia del CCNNPyCE. o Propuesta y
oficio.
7 | Envia propuesta y oficio para revision.
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Responsable AN; Descripcién de actividades Documento o anexo
Subdirector de Area g |Revisa propuesta para elaboracion o
modificacion de NOM'’'s y oficio
respuesta.
¢ Procede?
9 | No: Regresa a la actividad 6 Propuesta y oficio
10 |si: Envia para revision. revisados.
Director de Area 11 |Revisa propuesta para elaboracion o
modificacion de NOM’s que seran
incluidos en el PNN Yy oficio.
¢ Procede?
12 | No: Regresa a la actividad 8 Propuesta y oficio
13 | si: Envia para revision. revisados.
Director General
(CeNSIA) 14 | Revisa y autoriza propuesta. Oficio y propuesta
] i o autorizados.
Firma y envia oficio con la Propuesta
15 |para elaboracién o modificacion de
NOM'’s que seran incluidos en el PNN. Oficio y propuesta
autorizados.
Coordinador del
Subcomité de Infancia 16
y Adolescencia del _ _ _
CCNNPyYCE Recibe e integra dicha propuesta.
17 i Propuesta
Envia la propuesta al CCNNPyCE para autorizada.
andlisis y posterior envio al Diario Oficial
de la Federacién para publicacion.
Envia el PNN publicado en el Diario
18 | Oficial de la Federacion. PNN.
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Responsable AN; Descripcién de actividades Documento o anexo
Director General 19 « PNN e instruccion
Recibe y verifica los temas publicados en '
(CeNSIA)
el PNN.
20 Instruye a las Direcciones de Area para la
elaboracién o modificacién de NOM’s y la ¢ PNN e instruccion.
elaboracion de la MIR.
Director de Area. 21 Integra Grupo de Trabajo para la
elaboracion o modificacion de NOM’s vy e Oficios y Minutas.
MIR.
22 |Convoca a dependencias; con la
participacion de las subdirecciones de
area y las jefaturas de departamento,
entidades y organismos con injerencia en
los aspectos a normar y convoca a
reuniones para revision, analisis vy « Oficios y Minutas.
adecuacion de la propuesta de NOM's y
MIR.
Director General 3 |Remite propuestas de NOM’s y MIR para
(CeNSIA) revision, analisis y adecuacion. e Oficio con
propuestas.
Coordinador del 24 ) . A
Subcomité de Infancia Remite propuesta para revision, andlisis y o
y Adolescencia del adecuacion de NOM’s al CCNNPyCE.  Oficio
CCNNPyCE Remite propuesta de MIR a la Comision
25 | Federal de Mejora Regulatoria. e Oficio
Director General ) ) _
26 Recibe los comentarios y observaciones

(CeNSIA)

al Proyecto de NOM publicado en el
Diario Oficial de la Federacion. Instruye
para dar respuesta.

e Oficio/lnstruccién
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Responsable Xl& Descripcion de actividades Documento o anexo
Director de Area 27 Coordina al grupo de trabajo
(dependencias, entidades y organismos
gue trabajaron el Proyecto de NOM) para e Documento
dar respuesta a los comentarios y técnico.
observaciones.
Director General 2g | Solicita al Diario Oficial de la Federacion
(CeNSIA) la  publicacion de respuestas y e Oficio/
comentarios a las observaciones al Documento
Proyecto de NOM. técnico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

elaboracion de
propuesta de NOM's

Oficio / instruccion

A

Oficio / instruccion

Define y asigna

Coordinador del Director General Director Subdirector Jefe de Depto.
Subcomité de (CeNSIA) de Area de Area de Area
Infancia y
Adolescencia
del CCNNPyCE
INICIO
l 1
Solicita propuesta 2
para elaboracién o
modificacion de l
NOM'S
Instruye para la 3
- definicion de
Oficio aspectos a normar *
Instruye para la

actividades para la
elaboracion de
propuesta

Memorandum/

Instruccion

l 5

Elabora diagnéstico
de necesidades de
normalizacion

Formula  propuesta
para elaborar o
modificar NOM’S

Propuesta y oficio

Revisa propuesta
para elaboraciéon o
modificacion de
NOM’s

Envia propuesta y
oficio para revision

'

1/2

Propuesta y oficio
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Coordinador del Director General Director Subdirector Jefe de Depto.

Subcomité de (CeNSIA) de Area de Area de Area
Infancia y

Adolescencia
del CCNNPyCE

1
No

9

Procede —}@

Envia para revision

11

Y

Propuesta y oficio

Revisa propuesta y
oficio revisados

Procede

Envia para revision

14

Propuesta y oficio

Y

- ) revisados
Revisa y autoriza
propuesta

Oficio y propuesta
autorizados
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Coordinador del
Subcomité de
Infancia y
Adolescencia
del CCNNPyCE

Director General
(CeNSIA)

Director
de Area

Subdirector
de Area

Jefe de Depto.
de Area

Firma y envia Oficio
para incluir en el

15

Recibe e integra
propuesta

I

Envia la Propuesta al
Comité Consultivo

Propuesta autorizada

Difunde el Programa
Nacional de

PNN

Propuesta y oficio

autorizados

Normalizacién (PNN)

19

A

Recibe y verifica los
temas publicados en
el PNN

PNN e instruccion
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PNN e instruccién

Integra el Grupo de
trabajo para la elab.
o mod. de NOM'S y
MIR. u

Oficios y minutas

— 3 =

y

>3 Convoca a reuniones

l para  revision y

ki andlisis de NOM’'s y
Remite  propuestas MIR

de NOM's y MIR.

Oficios y minutas

Oficio

propuestas

Remite propuesta de
NOM’s para revision
y analisis

Oficio

Remite propuesta de
MIR

Oficio

l 2

Recibe comentarios
y observaciones al
proyecto de NOM’s

27

v

Oficios e instruccion

Coordina Grupo de

trabajo para
respuesta a
comentarios al
Provecto

Documento técnico

Coordinador del Director General Director Subdirector Jefe de Depto.
Subcomité de (CeNSIA) de Area de Area de Area
Infancia y
Adolescencia
del CCNNPyCE
3
20
Instruye a las
Direcciones de Area
para elaborar MOM’s
v MIR
L 21
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Coordinador del
Subcomité de
Infancia y
Adolescencia
del CCNNPyCE

Director General Director Subdirector
(CeNSIA) de Area de Area

Jefe de Depto.,
de Area

28
Solicita  publicacién
de respuestas vy

comentarios al
provecto de NOM

Oficio/ documento

técnico

TERMINO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo_ (cuando
aplique)

6.1 Ley General de Salud. N/A
6.2 Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. N/A
6.3 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. N/A
6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.5 Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. N/A
6.6 Programa Nacional de Normalizacion N/A
6.7 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.8 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de Responsable de
conservacion conservarlo

Cddigo de registro o
identificacién Gnica

7.1 Oficio del Comité
Consultivo Nacional de

Normalizacién de Prevencion

Direccion del Programa

MIR ordinaria..

la Infancia.

3 afios de Atencién a la Salud de 1C.14.2
y Control de Enfermedades la Infancia
para la Solicitud de proyectos '
del CeNSIA.
e, . Direccion del Programa
7.2 Justificacion de baja de 3 afios de Atencién a la Salud de 1C.14.3
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Anteproyecto de Norma Oficial Mexicana: Documento preliminar sujeto a correcciones. Se
publica en el Diario Oficial de la Federacion a efecto de que dentro de los siguientes sesenta
dias naturales posteriores a su publicacién, los interesados presenten sus comentarios al
Comité Consultivo Nacional.

8.2 Manifestacion del Impacto Regulatorio (MIR): Documento que presenta un estudio exhaustivo
basado en investigaciones analiticas y transparentes que justifican una determinada regulacion.
Ayuda a mejorar la elaboracion y calidad de los anteproyectos de Norma Oficial Mexicana.

8.3 Norma Oficial Mexicana: Reglas o medidas establecidas a las que se deberan sujetar los
individuos asi como, las estructuras sociales en la Republica Mexicana. Son publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y
1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Instructivo para la elaboracién de la Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR)

10.2 Ejemplo de Proyecto de Norma Oficial Mexicana.
10.3 Ejemplo de Norma Oficial Mexicana.

10.4 Ejemplo de Aclaracién a Norma Oficial Mexicana.
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10.1

Instructivo para la elaboracion de la Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR)

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE LA MANIFESTACION DE IMPACTO REGULATORIO (MIR)

INDICE

1. INTRODUCCION

2. OBJETIVO

3. MORATORIA REGULATORIA

3.1 CASOS DE EXCEPCION DE LA MORATORIA REGULATORIA

3.1.1 SITUACION DE EMERGENCIA
3.1.2 OBLIGACION ESTABLECIDA EN LEYES Y REGLAMENTOS
3.1.3 COMPROMISOS INTERNACIONALES
3.1.4 ACTUALIZACION PERIODICA
3.1.5 BENEFICIOS NOTORIAMENTE SUPERIORES A LOS COSTOS
3.1.6 REGLAS DE OPERACION

4. ANTEPROYECTOS QUE REQUIEREN MIR

5. SISTEMA DE CAPTURA DE LA MIR

6. PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO DE FORMULARIOS RELATIVOS AL SISTEMA DE CAPTURA DE

MIR

6.1 SOLICITUD DE EXENCION DE MIR POR NO COSTOS
6.2 MIR ORDINARIA

6.3 MIR ACTUALIZACION PERIODICA

6.4 MIR DE EMERGENCIA :

6.5 MIR SIMPLIFICADA

7. ELEMENTOS DE LA MANIFESTACION DE IMPACTO REGULATORIO (MIR)

7.1 SECCIONES

7.2 DATOS A REQUISITAR

8. PROCEDIMIENTO PARA EL ENViO Y DICTAMINACION DE PROYECTOS NORMATIVO DE LA

COFEMER

9. PLAZO PARA LA RESOLUCION DE SOLICITUDES DE EMISION DE REGULACION DURANTE LA
VIGENCIA DE LA MORATORIA REGULATORIA

10. DIAGRAMAS DE FLUJO DE LA REVISION DE ANTEPROYECTOS
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10.2 Ejemplo de Proyecto de Norma Oficial Mexicana.

Martes 15 de julio de 2014 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 34

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-047-SSA2-2014, Para la atencién a la salud del grupo
etario de 10 a 19 aiios de edad.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Salud.

PABLO ANTONIO KURI MORALES, Subsecretario de Prevencién y Promocién de la Salud y Presidente
del Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de Prevencion y Control de Enfermedades, con fundamento
en los articulos 39, de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 4, de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo; 3o., fracciones XVII y XVIII, 13, apartado A, fraccion | y 133, fraccién |, de la Ley
General de Salud; 38, fraccién Il, 40, fraccion Xl, 41, 43, 44, 46 y 47, fraccién |, de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién; 28 y 33, del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacioén,
y 8, fraccion V y 10, fraccién VII, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, he tenido a bien
ordenar la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, del Proyecto de Norma Oficial Mexicana,
PROY-NOM-047-SSA2-2014, Para la atencion a la salud del grupo etario de 10 a 19 afos de edad.

El presente Proyecto, se publica a efecto de que los interesados dentro de los siguientes 60 dias
naturales a su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, presenten sus comentarios por escrito, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 47, fraccién |, de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion,
ante el Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de Prevencion y Control de Enfermedades, sito en Lieja
numero 7, primer piso, colonia Juarez, cédigo postal 06696, México, D.F., teléfono y fax 55537056, correo
electrénico pablo.kuri@salud.gob.mx.

Durante el plazo mencionado, los documentos que sirvieron de base para la elaboracién del Proyecto de
Norma Oficial Mexicana y la Manifestacién de Impacto Regulatorio estaran a disposicion del publico en
general, en el domicilio del Comité, para su consulita.

CONSIDERANDO

Que la Ley General de Salud establece el derecho a la proteccién de la salud de la poblacién, a través de
acciones de promocidn de la salud, asi como de prevencion y control de enfermedades, entre otras.

Que en esta Norma se establecen los lineamientos para realizar las acciones antes mencionadas por lo
que se refiere al grupo entre 10 y 19 afios de edad, debido a la problematica y trascendencia futura de
la atencién integral a su salud, por lo que es un tema del mas alto interés para la nacién mexicana, ya que
de las condiciones particulares de salud de cada uno de los integrantes de este sector de la poblacion,
dependera la calidad de vida que desarrollen durante la etapa adulta y la tercera edad, lo que tiene indudables
repercusiones individuales politicas, econémicas y sociales para toda la colectividad nacional;

Que su atencién debe ser integral y estar orientada a la prevencién de enfermedades y la promocién de
estilos de vida saludables para prevenir patologias y dafios a la salud, debido a que la fase del desarrollo
humano que abarca de los 10 a los 19 afios de edad se considera una etapa de riesgo para esta poblacién.
Asi mismo, es de suma importancia establecer que las acciones de salud dirigidas a los adolescentes deben
iniciarse desde los 10 afios y continuarlas hasta los 19 para incrementar su eficacia, y

Que en atencién a las anteriores consideraciones, he tenido a bien ordenar la publicacion en el Diario
Oficial de la Federacién del siguiente:

PROYECTO DE NORMA OFICIAL MEXICANA PROY-NOM-047-SSA2-2014, PARA LA ATENCION
A LA SALUD DEL GRUPO ETARIO DE 10 A 19 ANOS DE EDAD

PREFACIO
En la elaboracién de esta Norma participaron:
Secretaria de Salud. .
Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud.
Direccion General de Promocién de la Salud.
Secretariado Técnico del Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes.
Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva.
Centro Nacional de Programas Preventivos y Control de Enfermedades.

Centro Nacional para la Prevencién y Control del VIH-SIDA.
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10.3 Ejemplo de Norma Oficial Mexicana.

NORMA Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo Etario de 10 a 19 aiios de
edad.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Salud.

PABLO ANTONIO KURI MORALES, Subsecretario de Prevenciéon y Promocién de la Salud y Presidente
del Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de Prevencion y Control de Enfermedades, con fundamento
en los articulos 39, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo; 30., fracciones XV y XVI, 13, apartado A, fraccién |, 133, fraccion |, 134 y 135,
de la Ley General de Salud; 38, fraccion |1, 40, fracciones Il y XI, 41, 43 y 47, fraccién IV, de la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacién; 28, del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion,
asi como 8, fraccién V y 10, fracciones VIl y XVI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, y

CONSIDERANDO

Que el derecho a la salud es uno de los derechos humanos reconocidos en México para todas las
personas, tal y como lo contempla el articulo 40., de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
asi como en tratados internacionales de los que el estado mexicano es parte.

Que en todas las decisiones y actuaciones del estado se velara y cumplira con el principio de interés
superior de la nifiez, garantizando de manera plena sus derechos. Este principio debera guiar el disefio,
ejecucién, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas dirigidas a la nifez.

Que los ascendientes, tutores y custodios tienen la obligacién de preservar y exigir el cumplimiento de
estos derechos y principios.

Que en materia de derechos humanos de las personas menores de 18 aios, existe un marco juridico
especializado, como son la Convencién sobre los Derechos del Nifio (CDN), la Convencién Americana sobre
Derechos Humanos y la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes (LGDNNA), donde se
establece la obligacién del Estado mexicano de garantizar el derecho a la salud de las personas
pertenecientes a este Grupo Etario.

Este amplio marco juridico reconoce tres principios rectores que debe de considerar el estado mexicano
en su actuar al garantizar a las personas menores de 18 afios el goce de sus derechos humanos: no
discriminacién, interés superior y reconocimiento de las capacidades evolutivas, de conformidad con sus
intereses y necesidades.

Que la Ley General de Salud, establece el derecho a la proteccion de la salud de la poblacién, a través de
acciones de promocién de la salud, asi como de prevencién y control de enfermedades, entre otras.

Que en esta Norma se establecen lineamientos para realizar las acciones antes mencionadas por lo que
se refiere al grupo entre 10 y 19 afios de edad, debida a la problematica y trascendencia futura de la atencion
integral a su salud por lo que es un tema del mas alto interés para la nacién mexicana, ya que de las
condiciones particulares de salud de cada persona integrante de este sector de la poblacién, dependera la
calidad de vida que desarrollen durante la etapa adulta y la tercera edad, lo que tiene indudables
repercusiones individuales politicas, econémicas y sociales para toda la colectividad nacional;

Que su atencién debe ser integral, con perspectiva de género e intercultural en apego a su derecho a la
salud, sin discriminacion y orientada a la prevencion de enfermedades y la promocion de estilos de vida activa
y saludable, debido a que la fase del desarrollo humano que abarca de los 10 a los 19 afios de edad se
considera una etapa en la cual aumentan ciertos tipos de riesgo por lo que hay que incrementar la eficacia de
las acciones a lo largo de este periodo.

Que con fecha 15 de julio de 2014, en cumplimiento del acuerdo del Comité Consultivo Nacional de
Normalizacién de Prevencién y Control de Enfermedades y de conformidad con lo previsto en el articulo 47,
fraccion |, de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion
el Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-047-SSA2-2014, Para la atencién a la Salud del Grupo
Etario de 10 a 19 afos de edad, a efecto de que dentro de los sesenta dias naturales posteriores a dicha
publicacién, los interesados presentaran sus comentarios ante dicho Comité Consultivo Nacional de
Normalizacién;

Que con fecha 20 de febrero de 2015, en cumplimiento a lo previsto en el articulo 47, fraccion Ill, el citado
Comité Consultivo Nacional de Normalizacién, aprobé las respuestas a los comentarios recibidos, asi como
las modificaciones al proyecto que derivaron de las mismas, las cuales, con fecha previa, fueron publicadas
en el Diario Oficial de la Federacién, y
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10.4 Ejemplo de aclaracion a Norma Oficial Mexicana.

DOF: 18/09/2015

ACLARACION a la Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo
Etario de 10 a 19 aiios de edad, publicada el 12 de agosto de 2015.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria
de Salud.

ACLARACION A LA NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-047-SSA2-2015, PARA LA ATENCION A LA SALUD
DEL GRUPO ETARIO DE 10 A 19 ANOS DE EDAD

En la Segunda Seccién, pagina 7, renglones 35 a 37 dice:

5.8 En el caso de la poblacién del Grupo Etario que sea menor de edad o esté imposibilitada para
dar su consentimiento, cuando se trate de procedimientos invasivos o esté en peligro su vida, 6rgano
o alguna funcién, se estara a lo dispuesto en las disposiciones aplicables.

Debe decir:

5.8 En el caso de la poblacion del Grupo Etario que sea menor de edad o esté imposibilitada para
dar su consentimiento, cuando se trate de procedimientos quirargicos o esté en peligro su vida, érgano
o alguna funcién, se estara a lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables.

En la Segunda Seccién, pagina 12, renglones 40 a 46 dice:

6.11.3 Adicionalmente, en caso de identificar a victimas de violencia sexual, se ofertara la prueba
de deteccién para VIH, el tratamiento preventivo profilactico de antirretrovirales, para evitar en la
medida de lo posible la infeccién por VIH y la pastilla de anticoncepcién de emergencia, la cual, debe
ser ofertada en los primeros dias posteriores a la relacién sexual y hasta en un periodo maximo de
120 horas, para evitar embarazos no deseados. Para ello, se debe referir a los servicios de atencion
especializados con los que cada institucion cuente, y tratandose de menores de edad el personal de
salud debe incluir la participacion de la madre, padre, tutor o quien lo represente legalmente de acuerdo
con las disposiciones aplicables.

Debe decir:

6.11.3 Adicionalmente, en caso de identificar a victimas de violencia sexual, se ofertara la prueba
de deteccion para VIH, el tratamiento preventivo profilactico de antirretrovirales, para evitar en la
medida de lo posible la infeccién por VIH, y la pastilla de anticoncepcion de emergencia, la cual, debe
ser ofertada en los primeros dias posteriores a la relacion sexual y hasta en un periodo maximo de
120 horas, para evitar embarazos no deseados. Para ello, se debe referir a los servicios de atencion
especializados con los que cada institucion cuente.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a 28 de agosto de 2015.- El Subsecretario de Prevencion y Promocién de la Salud y
Presidente del Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de Prevencién y Control de
Enfermedades, Pablo Antonio Kuri Morales.- Rubrica.
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1.0

11

PROPOSITO

Establecer los lineamientos que le permitan al personal de la Direccion de Prevencion y
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia organizar la logistica para el
desarrollo de las sesiones del Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA).

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: la Direccién General autoriza las actividades para la organizacién de sesiones,
la Direccion de Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia define e
instruye la realizacion de las actividades, la Subdireccion de Coordinacion y Operacion del
Consejo Nacional de Prevencién y Tratamiento del Cancer coordina la realizacion de las
actividades preparatorias de las sesiones; el Departamento de Vinculacion Operativa
Institucional aplica los criterios de presentacién de la imagen institucional a los documentos de
comunicacién y el Departamento de Seguimiento y Evaluaciéon de Consejos Estatales elabora la
propuesta de oficios de invitacién a las instituciones y la carpeta de contenido para las sesiones,
la Coordinacion Administrativa efectla la logistica para las sesiones.

A nivel externo: El presidente del CONACIA autoriza las fechas programadas de sesiones, sede
y lineamientos de presentacién de contenidos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las actividades para la organizacion de las sesiones del CONACIA, estaran sustentadas en el

3.2

3.3

Programa Sectorial de Salud, Programa de Accién Especifico y Programa Anual de Trabajo de
Céncer en la Infancia y la Adolescencia, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la
Adolescencia, el Decreto de creacion del Consejo Nacional para la Prevencion y Tratamiento del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia, asi como en el Reglamento Interno del CONACIA.

El Consejo celebrara por lo menos dos sesiones ordinarias al afio y sesiones extraordinarias
cuando asi lo considere necesario su Presidente, o bien, cuando asi lo proponga cualquiera de
sus miembros y sea aprobado por el primero

Las convocatorias para las sesiones del Consejo seran enviadas por el Secretario Técnico del
CONACIA (Director General del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia), a
cada uno de los miembros, adjuntando el orden del dia.
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3.4 Los Departamentos de area de la Direccién de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia
y la Adolescencia (DPTCIA) elaboran la propuesta de la Carpeta Técnica de las reuniones del
Consejo, misma que debera contar con: el orden del dia, el material a presentar, asi como la
solicitud de apoyo logistico.

3.5 La Subdireccién de Coordinaciéon y Operacién del CONACIA analiza y, en su caso, aprueba la
propuesta de la Carpeta Técnica, y la turna a la DPTCIA para su visto bueno.

3.6 La DPTCIA valida la propuesta de la Carpeta Técnica de las sesiones del Consejo, a continuacion
la turna al Secretario Técnico del CONACIA para autorizacion.

3.7 El Secretario Técnico del CONACIA autoriza la propuesta de la Carpeta Técnica de las sesiones
del Consejo, a continuacion la turna al Presidente del Consejo para su revision y autorizacion.

3.8 La Subdireccibn de Coordinacion y Operacion del CONACIA, en coordinacion con los
Departamentos de area, realiza la logistica para el desarrollo de las sesiones del Consejo y las
solicitudes de apoyo que se requieran a la Coordinacion Administrativa.

3.9 La Coordinacién Administrativa apoya en la logistica de las sesiones del Consejo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Coordinacion y
Operacion del
CONACIA.

(convocatoria) de integrantes e invitados.

Elaboracion de los materiales de apoyo
para las sesiones (listas de asistencia,
presentaciones, otros).

Solicitud de apoyo logistico e insumos.
Envio de oficios.

Abastecimiento de insumos que se
ocuparan durante la sesion
(personificadores, pilas, otros).

Confirmaciéon de asistentes.

Solicitud via email a los ponentes del
material a ser presentado en las sesiones.

Solicitud de servicio de estenografia.

Elaboracion de la Carpeta Técnica para las

Responsable ,ngt Descripcién de Actividades Documento o anexo
. Recibe del Presidente del CONACIA las
Director General del L . e Programa
fechas para la celebracion de sesiones y
CeNSIA, en su 1 ' i L anual de
. ! turna a la Direccion de Prevencion y )
calidad de Secretario . . : sesiones
P Tratamiento del Cancer en la Infancia y la .
Técnico del Adol . | izacion de | autorizado
CONACIA. olescencia para la organizacion de la
logistica de las sesiones.
Director de Recibe y turna a la Subdireccion de
Prevencion Coordinacion y Operacion del CONACIA el
Tratamiento de% 2 | Programa anual de sesiones autorizado
b . para su ejecucion.
Cancer en la Infancia
y la Adolescencia. 3 Define e instruye la realizaciéon de tareas e Definicién e
generales para las sesiones. instruccion de
tareas
generales. E-
mail.
Recibe instruccién y asigna tareas
especificas:
4 | Elaboracion de oficios para invitacion

e Instruccion de
tareas
especificas.
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Responsable ,ngt Descripcién de Actividades Documento o anexo
sesiones del CONACIA.
5 Recibe instruccion y aplica lineamientos
para los documentos de comunicacién e
imagen institucional.
Jefe del
Departamento de
Vinculacion 6 | Turna documentos de comunicacion e ¢ Doctumelntoz y
Operativa imagen institucional para Vo. Bo. (oficios, materiales de
Institucional. listas de asistencia, personificadores y comunicacion
presentaciones) € imagen
institucional.
Email.
7 Recibe y verifica documentos de
comunicacioén e imagen institucional.
¢ Procede?
8 ..
. No: regresa a la actividad 5.
Subdirector de 9
Coordinacion y
Operacion del Coned -
Si: Asigna tareas especificas al . .,
CONACIA. 9 g b e Asignacién de

Departamento de Seguimiento y
Evaluacién de Consejos Estatales:

-Elaboracion y envio de oficios para
invitacion (convocatoria) de integrantes e
invitados.

-Confirmacion de asistentes.

-Solicitud via email a los ponentes del
material que seré presentado en las

tareas
especificas
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Responsable ,ngt Descripcién de Actividades Documento o anexo
sesiones.
-Elaboracion de propuesta de Carpeta
Técnica para las sesiones del CONACIA.
Jefe del e Tareas
Departamento  de Realiza actividades especificas y turna esp_:amflcas. E
Seguimiento Y | 10 | para verificacion. mail.
Evaluacion de
Consejos Estatales.
11 Recibe y verifica actividades especificas.
Subdirector de ¢Procede?
Coordinacion y | 12 | No: Regresa a la actividad 10. ¢ |Informe  de
Operacion del ] » tareas
CONACIA. 13 Si: Da Vo.Bo., a las tareas especificas. especificas.
Turna Propuesta de Carpeta Técnica para
las sesiones del CONACIA para e Propuesta de
evaluacion. Carpeta
Técnica para
sesiones.
14 | Recibe y evallia el informe de tareas  Informe de
especificas y Propuesta de Carpeta tareas
Técnica para las sesiones del CONACIA. especificas.
¢ Procede?
Dlrector_, de 15 | No: Regresa a la actividad 11.
Prevencion y
Tratamiento del
Cancer en la Infanma 16 Si: Da Vo.Bo., a las tareas especificas.
y la Adolescencia.
e Oficios de
- L invitacion.
Turna oficios de invitacion y Propuesta de
17 | Carpeta Técnica para las sesiones del e Propuesta de

CONACIA

Carpeta
Técnica para
sesiones.
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Responsable ,ngt Descripcién de Actividades Documento o anexo
18 | Recibe y evalla informe, oficios y
Propuesta de Carpeta Técnica para las
sesiones del CONACIA.
Director General del
; 2
CeNSIA, en su ¢Procede?
calidad de Secretario | 19 | No: Regresa a la actividad 14. o
Técnico del . . e Oficios de
CONACIA Si: E}a V_o._Bo., a_Ias_ tar_e,as especificas. invitacion.
20 | envia oficios de invitacion y Propuesta de
Carpeta Técnica para las sesiones del e Propuesta de
CONACIA Carpeta
Técnica para
sesiones.
21 Recibe para autorizacién y firma, oficios de
invitacién y Carpeta Técnica.
; Procede? .

) ¢ e Oficios y
Presidente del | ,, | No: regresa a la actividad 18. Carpeta
CONACIA Técnica

firmados y
23 | sj: Autoriza y firma oficios y Carpeta autorizados.
Técnica..
Director General del  Oficios
CeNSIA, en su Recibe y turna oficios de invitacion firmados y
calidad de Secretario | 24 | o~ y c Técni rad Carpeta
Técnico del irmados y ,arpeta:_ ecnica autorizada, Técnica aut.
CONACIA para su envio y aplicacion.
Recibe oficios de invitacion firmados y
Carpeta Técnica autorizada, para su envio
25 | y aplicacion.
Subdirector de Elabora memorandum con anexos para
Coordinacion y solicitar apoyo logistico (Envio de oficios a e Memorandum
Operacion del | 26 | destinatarios, papeleria, insumos para con  anexos,
CONACIA. cafeteria, servicio de estenografia) para apoyo

logistico.
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Responsable ,ngt Descripcién de Actividades Documento o anexo
27 . .
Recibe Memorandum con anexos para )

. apoyo logistico y lo turna para su e Memorandum
Coor'dl'nado'r ejecucion. con  anexos,
Administrativo. para apoyo

logistico.
5 Recibe Memorandum con anexos para e Asignacion de
Jefe del 8 apoyo logistico, asigna y verifica actividades.
Departamento de actividades.
Recursos Humanos,
Financieros y e Acuses de
Materiales. 28 Turna acuses de oficios y memorandum de Oficios y
acciones de apoyo logistico realizadas. memorandum
de acciones
realizadas.
. 30 | Recibe acuses de oficios y memorandums
Subdirector de . - .
NN de acciones logisticas realizadas.
Coordinacion y
88%2%?2 del 31 | Informa actividades preparatorias de las e Informe de
' sesiones. actividades
32 Recibe informe de actividades
Director de preparatorias de las sesiones. . »
Prevencion y e Direccion de
Tratamiento del | 33 | Comunica la ejecucion de acciones al la ) .
Céancer en la Secretario Técnico del CONACIA. goolrdmamon
Infancia y la sgsi(’:‘)?es
Adolescencia )
34 | Coordina el desarrollo de las sesiones.

Presidente del del
CONACIA.

e Instruccion de
apoyo al
desarrollo de
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Responsable ,ngt Descripcién de Actividades Documento o0 anexo
las sesiones.
35 | Instruye para la elaboracion de las actas Email.
de las sesiones.

e Instruccion
para la
elaboracion de
minutas de las
sesiones.
Email

Director General del
CENSIA’ en su 3¢ | Elaboray turna propuesta de acta de
calidad de Secretario sesi
PR iones.
Técnico del e Propuesta de
CONACIA minuta de
sesiones.
Presidente del Recibe y revisa Propuesta de Acta de
CONACIA 37 | sesion.
¢ Procede?
38 | No: Regresa a la actividad 35 e Propuesta de
minuta de
39 Si: Autorizacion y firma Acta de sesion e sesiones.
instruye al Secretario Técnico recabar las Email
firmas de los asistentes.
Director General del 40 | Recibe el Acta de sesién autorizada para e Minuta de
CeNSIA, en su ponerla a consideracion y, en su caso, sesiones
calidad de Secretario firma de los asistentes. autorizada vy
Técnico del rubricada.
CONACIA

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Prevencién y
Promocién de la Salud

Director General del
CeNSIA

Director de Prevencion
y Tratamiento del
Cancer en la Infancia 'y
la Adolescencia

Jefes de
Departamentos de Area

[

Recibe y evalta la
propuesta de
Programa anual

l No 4

Procede

Autoriza y envia a

INICIO

1

Propone y envia

y
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Programa Anual
de sesiones
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2
Recibe y turna el

Programa anual
de sesiones del
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Propuesta de
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Director General del
CeNSIA

Director de Prevencion
y Tratamiento del
Céncer en la Infancia y
la Adolescencia

Subdirector de

Coordinacion y

Operacion del
CONACIA

Departamento de
Vinculacién Operativa
Institucional

8

Define e instruye

la realizacién de
tareas para las
sesiones

Definicién e
instruccién de
tareas generales.
E-mail

2
Recibe Instruccion

y asigna tareas
especificas

Instruccion de
tareas especificas

|

Recibe instruccion
y aplica
lineamientos

11

Y

Turna documentos

12

Recibe y verifica

documentos de

comunicacién e
imagen

Procede

Asigna tareas
especificas

Asignacion de
tareas especificas

de comunicacién e
imagen para Vo. Bo.

Documentos y
materiales de
comunicacion e
imagen institucional.
E-mail
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Direccion General

Director de Prevencion
y Tratamiento del
Céncer en la Infancia y
la Adolescencia

Subdirector de

Coordinacion y

Operacion del
CONACIA

Jefe de Departamento
de Seguimiento y
Evaluacion de
Consejos Estatales

15

Realiza

16
A 4

Recibe y verifica
actividades
especificas

Procede

Da Vo.Bo., alas

19

Y

Recibe y evalta el
informe de tareas
especificas y
Propuesta de
Carpeta Técnica

Informe de tareas
especificas

Procede

tareas especificas

y turna propuesta

Informe de tareas
especificas

Propuesta de

Carpeta Técnica

actividades
especificas y turna
para verificacion

Tareas
especificas. E-
mail
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Administrativo

Si 21
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l 22
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Procede
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Oficios y Carpeta
Técnica firmados y
autorizados

4/5
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invitacion y
Propuesta de
Carpeta Técnica

Oficios de
invitacion

Propuesta de
Carpeta Técnica

\_/_

RO
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Jefe del Departamento

Director General del

Subdirector de
Coordinacién y
Operacion del

Coordinador
Administrativo

de Recursos Humanos,

Financieros y

apoyo logistico

anexos, para

apoyo logistico

CeNSIA
CONACIA Materiales
29
Recibe y turna
oficios de
invitacion firmados 30
y Carpeta Técnica
autorizada Recibe oficios de
Oficios y Carpeta invitacion y
Técnica firmados Carpeta Técnica
y autorizados Autorizada
31
A 4
Elabora -
memorandum con 1
anexos para
solicitar apoyo Recibe
logistico memorandum con
anexos y turna 33
Memorandum con para ejecucion I
anexos, para Memorandum con :
Recibe

memorandum con
anexos, asigna y
verifica
actividades

Asignacion de
actividades

Turna acuses de
oficios y
memorandums de
apoyo logistico

Acuses de Oficios
y memorandums
de acciones
realizadas
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Director de Prevencion
y Tratamiento del
Cancer en la Infancia y
la Adolescencia

Subdirector de

Coordinacién y

Operacion del
CONACIA

Jefe del Departamento
de Seguimiento y
Evaluacion de
Consejos Estatales

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales

35

Recibe acuses de
oficios y
memorandums de
apoyo logistico

A 4

Informa

37

3

Recibe informe de
actividades
preparatorias de
las sesiones

l 38

Dirige la

actividades
preparatorias de
las sesiones

Informe de

actividades

coordinacion de
actividades
durante las
sesiones

Direccién de la
coordinacion de

las sesiones

l 39

Coordina el
desarrollo de las
sesiones

Instruccién apoyo

al desarrollo de
sesiones. E-mail

ik

Instruye para la
elaboracion de las
minutas

Instruccién para
elaboracion de
minutas. E-mail
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Director de Prevencion
y Tratamiento del
Cancer en la Infancia y
la Adolescencia

Subdirector de

Coordinacién y

Operacion del
CONACIA

Jefe del Departamento
de Seguimiento y
Evaluacion de
Consejos Estatales

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales

41

Recibe instruccién
de apoyo para
desarrollo de
sesiones

42

A 4

43

Recibe y revisa
Propuesta de
Minuta

[

Procede

a4

Si 45

Turna ala

46

y

Valida Propuesta
de Minuta

Procede

Direccién de Area
para validacion

Propuesta de
Minuta de
Sesiones. E-mail

Elaboray turna
propuesta de
minuta de
sesiones

Propuesta de
Minuta de
sesiones
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Subsecretario de
Prevencién y
Promocién de la Salud

Director General del
CeNSIA

Director de Prevencion
y Tratamiento del
Céncer en la Infancia 'y
la Adolescencia

Coordinador
Administrativo

Si 48

Turna propuesta

49

y

Recibe y valida
propuesta de
minuta

50

Procede

51

J 52
y

Recibe y valida
propuesta de
minuta

Procede

Envia ala
Direccién General
del CeNSIA

Minuta de
sesiones
autorizada

Envia a la SPPS
para revision y
autorizacion

Propuesta de
Minuta de
sesiones

de minuta para
revision y
autorizacion

Propuesta de
Minuta de
sesiones
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Subsecretario de
Prevencién y
Promocién de la Salud

Director General del
CeNSIA

Director de Prevencion
y Tratamiento del
Céncer en la Infancia 'y
la Adolescencia

Coordinador

Administrativo

55

Recibe y turna
minuta de sesiones
autorizada para
firma de miembros
del CONACIA

Minuta de
sesiones

autorizada

56

A

Recibe la minuta de
sesiones autorizada
para ponerla en
consideracion de los
asistentes a la
sesién para
comentarios y
rubrica

Minuta de
sesiones
autorizada y
rubricada

TERMINO
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T SECRETARIA DE SALUD 16. Procedimiento para la organizacion de wl
las sesiones del Consejo Nacional para CeNSIA

la Prevencién y el Tratamiento del Hoja: 19 de 24
Cancer en la Infancia y la Adolescencia

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caédigo
(cuando aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

6.3 Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevenciéon y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.5 Manual de Organizacién Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro o
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Copia del oficio ~ . ‘.
invitacion 2 afos Direccion General 75.9.1
7.2 Ce_lrpeta técnica del 2 afos Direccion General 7S.9.1
Consejo

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CONACIA: Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia.
8.2 SESA’s: Servicios Estatales de Salud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

1 Diciembre, 2017 Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion vy
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio invitacion

10.2 Carpeta técnica e instructivo.
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10.1 Oficio invitacion

Subsecretariade Prevencisny Promocisnde la Salud
Centro Nacional para la Salud de la Infanciay la Adolescencia

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

"2015, Ano del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén”
- -06--
CeNSIA-CIR- -2015
México,D.F,a () g oCcT 2015

DR. GUILLERMO RUIZ PALACIOS Y SANTOS

TITULAR DE LA COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS
NACIONALES DE SALUD Y HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD
Periférico Sur nim. 4118, 1¢ Piso

Torre Zafiro 1

Col. Jardines del Pedregal

Del. Alvaro Obregén

C.P.01900 México D.F.

Con fundamento en el Articulo 8, Fraccion Il del Reglamento Interno del Consejo Nacional para la
Prevenciény el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, tengo el agrado de invitarle
a la Segunda Sesién Ordinaria 2015, que tendra lugar el préoximo 27 de octubre a las 13:00 horas,
en la Sala del Consejo Nacional de Salud “Guillermo Soberén” de la Secretaria de Salud, sita en calle
Lieja nim. 7, primer piso, Colonia Juarez.

Al respecto agradeceré confirme su asistencia al correo electrénico
subdireccionconacia@gmail.com, o a los teléfono 5680 26 10y 5062 16 00 extensién 41104.

De no ser posible contar con su asistencia, mucho estimaré designar un suplente en términos de
lo establecido en el Articulo 6 del Reglamento Interno del Consejo. No omito sefalar que sélo se
permitira el ingreso al titular o suplente debidamente acreditado.

Esperando contar con su participacién, hago propicia la ocasién para enviarle un saludo cordial.

ATENTAMENTE
DIRECTOR GENERAL Y SECRETARIO TECNICO
DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y TRATAMIENTO
DEL CANCER EN LA INFA A Y ADOLESCENCIA

IGNACIO FEDERICO V SENOR RU1Z

JSK/d‘aﬂ-i/mjh

r* Clasificacién 75.9. 1
ranci

sco de P. Miranda 177 Pr 2. 01480, México.DF

Tel: (55) 5
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10.2 Carpeta técnica e instructivo.

ner e
g

oL

22 SESION ORDINARIA

CONSEJO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y
TRATAMIENTO DEL CANCER EN LA INFANCIA
Y ADOLESCENCIA

2015

Secretaria de Salud
Sala del Consejo Nacional de Salud
“Guillermo Soberdén”
27 de octubre 2015
13:00 horas
Lieja No.7, Colonia Juarez, México, D. F.
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Instructivn general para requisitar el formato de Carpeta Técnica de
Sesion del Consejo Macienal para la Prevencion y Tratamiento del

Cancer en la Infancia y Adolescencia

Con la finalidad de contribuir a documentar las sesiones del Consejo Nacional en
trato, es indispensable considerar los siguientes aspectos para requisitar la el
formate de carpeta:

1. Verificar que se cuente con la versién vigente

2. Hformato electrénico puede ser en Word o PowerPoint

3. Tomar en cuenta que se generan dos versiones,

a. Primera version: para cada uno de los titulares de la Secretaria de
Salud, Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la 5alud,
Subsecretaria de Integracion y Desarrollo en Salud, Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, Direccién General del Centro Macional
para la Salud de |a Infancia y Adelescencia, y Director de Prevencion
y Tratamiento del Cancer en la Infancia y Adolescencia (cinco
juegos a color)

b. Segunda version: para los integrantes e invitados a la sesion del
Consejo Macional (dnicamente versicnes electronicas)

4. Mandar la primera version a la Subsecretaria de Prevencién y Promocion
de la 5alud con 2 semanas de anticipacion la Carpeta Protocolaria, ya con
presentaciones de ponentes incluidas

5. La primera version una vez validad, se entrega en fisico en la Subsecretaria
de Prevencion y Promocion de la Salud (tres juegos impresos a color)

6. La segunda version, se sube a la nube (google drive o servidor de la
Secretaria de Salud) para generar el enlace y enviar a los asistentes para
que puedan descargar la carpeta
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1.0

11

PROPOSITO

Establecer las actividades para evaluar periédicamente los programas de responsabilidad del
Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA) para identificar los
aciertos y las deficiencias en el logro de indicadores, lo que permite el establecimiento de
alternativas de solucién para el logro de metas y objetivos.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

A nivel interno: La Direccibn General autoriza la metodologia para la evaluacion de los
programas y proyectos del CeNSIA. Las direcciones de area establecen las lineas especificas
para la seleccién de indicadores y criterios de evaluacion para los programas y proyectos a su
cargo. Las subdirecciones de area organizan y dan seguimiento a la formulacién de los
proyectos de indicadores e informes de evaluacion. Los departamentos de &rea elaboran las
propuestas y ajustes a los proyectos de indicadores e informes de evaluacion.

A nivel externo: Los servicios de salud de las entidades federativas, operan la metodologia de
evaluacion definida en el nivel central.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Cuando en la descripcion del procedimiento se haga menciéon a los diferentes niveles de la
estructura como responsables de las etapas del mismo, se referira a lo siguiente:

Direcciones de area: Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, y
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de &rea: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinacién y Operacion del
CONAVA; Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacion y Operacion del
Consejo Nacional de Prevencién y Tratamiento del Cancer, y de Estrategias y Desarrollo de
Programas.

Departamentos de area: Vacunacion y Red de Frio; Atencion Integrada de la Adolescencia;
Vinculacion Operativa Institucional; Monitoreo a Programas; Seguimiento y Evaluacién de
Consejos Estatales; y Seguimiento Operativo.

La Direccion General autoriza los criterios e indicadores de evaluacion que deben ser
congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Nacional de Salud y los
Programas de Accién: Vacunacion Universal, Atencion a la Salud de la Infancia, Atencion a la
Salud de la Adolescencia y Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia.

Las direcciones de area, establecen la metodologia de evaluacion, misma que incluye: a)
Marco juridico, b) Objetivos, ¢) Criterios, indicadores y estandares de evaluacion, d) Fuentes de
informacion e) Esquema de informe de resultados, f) Glosario.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La Direccion General del CeNSIA, avala la metodologia y la da a conocer al Subsecretario de
Prevencion y Promocion de la Salud y a los responsables estatales de dichos programas.

Las Direcciones del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA) y
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, definen los indicadores y
estandares de evaluaciéon mediante el analisis de la informacién que genera cada programa en
los sistemas oficiales de informacion.

La Direccion General del CeNSIA y las direcciones del PASIA y de Prevencién y Tratamiento
del Cancer en la Infancia y la Adolescencia establecen las acciones de mejora, politicas y
estrategias derivadas de los resultados de la evaluacién de dichos programas.

Las direcciones de area complementan los resultados de la evaluacion, con la supervision a los
servicios estatales de salud para el establecimiento de las alternativas de solucion.

Las direcciones de area coordinan los proyectos de evaluacion: Caminando a la Excelencia
(CE), Programa de Accion Especifico (PAE) y el Acuerdo para el Fortalecimiento de las
Acciones de Salud Publica en los Estados (AFASPE).

Las direcciones de area supervisan el registro de informacién de indicadores en las plataformas
instrumentadas para los proyectos de evaluacién antes mencionados.

Las Direcciones de area son las instancias responsables del desarrollo de los proyectos de
evaluacion de los programas a su cargo, asi como de la coordinacién con los servicios estatales
de salud para el establecimiento de alternativas de solucién y la toma de decisiones.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Su revision.

No. L .
Responsable Act Descripcion de actividades Documento o anexo
1 |Instruye a las direcciones de area en el
desarrollo de la metodologia para evaluar
. los programas de accion y proyectos a su e Memorandum n
Director General. prog y proy vie oa_,du co
cargo. instruccion.
2 |Recibe memorandum con instruccion y
determina los criterios de evaluacion de
los programa de accién y proyectos a su
cargo.
Director de Area 3 | Instruye a la Subdireccion mgtmﬁggum (;?2
' correspondiente para la coordinacion y coordinar P la
elaboraciéon de los componentes de la elaboracion de la
metodologia. .
metodologia de
evaluacion.
4 | Recibe memorandum con instruccion y
determina los atributos de la metodologia
) i de evaluacion.
Subdirector de Area. ]
5 |Instruye al Departamento m:&%@ggum (;C:;
correspondiente para la elaboracion de la elaborar P
metodologia de evaluacion .
metodologia.
6 | Recibe instruccidon y elabora propuesta
de metodologia requerida para la
valuacién I rogram i6n
Jefe de Departamento evaluacio de los programas de acci6
de Area especificos. )
: Memorandum con
7 |Envia propuesta a la Subdireccién para Propuesta de

metodologia  de
evaluacion.
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Responsable L\lc?tl Descripcién de actividades Documento o anexo
Recibe y analiza la propuesta de
8 | metodologia para la evaluacion.
Subdirector de Area ¢ Procede?
9 | No: Regresa a la actividad 6. e Memorandum con
10 |[Si: Turna a la Direccion de Area para g\gﬁj i%li%%'a de
validacion y visto bueno. )
analizada.
11 |Recibe y analiza propuesta.
) ¢ Procede?
Director de Area 12 | No: Regresa a la actividad 8. .
e Memorandum con
13 | Si: Aprueba la metodologia y elabora Metodologia  de
oficio para el envio de ésta a los evaluacion
Servicios Estatales de Salud. analizada y
oficios.
14 | Recibe propuesta de metodologia de
evaluacion y oficios.
Director General ¢Procede?
15 | No: Regresa a actividad 11.
16 |Si: Firma oficios de metodologia de e Oficio para la

evaluacion a los Servicios Estatales de
Salud (SESA) para su operacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

operacion de la
metodologia de
evaluacion.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director General

Director de Area

Subdirector de Area

Jefe de Departamento
de Area

INICIO

Instruye elaboracion
de metodologia de
evaluacion

Determina criterios

Memorandum con

Instruccion

de evaluacion de
programas y
proyectos

\ 4

Instruye para la

Recibe
memorandum con

\ 4

elaboracion de la
metodologia

Memorandum con
instruccién

11

Recibe y analiza

instruccion y
determina atributos
de metodologia

Instruye para
elaboracién de

Elabora propuesta
de metodologia

v

metodologia de
evaluacion

Memorandum con

instruccion

Recibe y analiza la

A 4

Envia propuesta
para su revision

propuesta de <
metodologia
¢ No
Procede
Si 10
Turna para

validacion y Vo.Bo.

propuesta

Procede

1/2

A

Memorandum con
metodologia

Memorandum con
propuesta
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Director General

Director de Area

Subdirector de Area

Jefe de Departamento

de Area

14

Recibe
memorandum con |

Si 13

Aprueba la

propuesta de
metodologia de
evaluacion y oficios

No

Procede

Si 16

Firma oficios para
operacion de
metodologia en los
SESA

Oficio para operacion de
la metodologia

TERMINO

metodologia y
elabora oficios

Memorandum y oficios
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caédigo
Documentos :
(cuando aplique)
6.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Reglamento Interno del Consejo Nacional de Vacunacion. N/A
6.4 Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevenciéon y el
. . ; ; N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
6.5 Programa de Accién Especifico, Vacunacion Universal 2013-2018. N/A
6.6 Programa de Accién Especifico, Salud de la Infancia y la Adolescencia N/A
2013-2018.
6.7 Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento del Cancer en la N/A
Infancia y la Adolescencia 2013-2018.
6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.
6.9 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
6.10 Manual Metodolégico Caminando a la Excelencia. Secretaria de Salud. N/A
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros oA : AN A
conservacion conservarlo identificacion unica
Direcciones de area:
7.1lindicadores Caminando Progirama (Ije A]Eenc!on "’I‘ la
a la Excelencia ~ Salud de a Infancia y a
L 3 afios Adolescencia; y Prevencion 11C.20.1
Programas Especificos del ; del C
CeNSIA y Tratamiento del Cancer en
' la Infancia y la
Adolescencia.
7.2 Evaluacion de Direcciones de area.
. . Programa de Atencion a la
Indicadores de caminando :
. Salud de la Infancia y la
a la Excelencia de las 32 o . =
. , 3 afios Adolescencia; y Prevencion 11C.20.2
Entidades Federativas y X .
. y Tratamiento del Cancer en
Global Nacional de los la Infancia v la
programas del CeNSIA. y
Adolescencia.
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8.0 GLOSARIO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

AFASPE: Acuerdo para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud Publica en los Estados.
Tiene como proposito, identificar y ordenar la ejecucién del gasto de acuerdo al modelo de
gestién por resultados. Este acuerdo es firmado anualmente por los titulares de la Subsecretaria
y sus organos, asi como por la Secretaria de Salud de cada estado y por la Secretaria de
Finanzas y Administracion o de la Secretaria de Hacienda locales, segun sea el caso.

CAMINANDO A LA EXCELENCIA: Iniciativa cuyo objetivo es identificar las areas de oportunidad
para mejorar el desempefio de los diferentes Programas de Accién, competencia de la
Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud, disminuyendo los rezagos en salud y asi
contribuir al logro de mejores condiciones de la poblacion.

Estrategia: Es la manera en cémo enfoca la institucion su mision y objetivos, buscando
maximizar sus ventajas y minimizar sus desventajas competitivas.

Evaluacion: Se refiere al proceso de determinar el mérito, valor, calidad o beneficio de un
producto o resultado.

Evaluacién de programas de accion: Es la evaluacién disefiada y utilizada con el propésito de
verificar y monitorear los resultados de un programa, en funcién de los objetivos del mismo.

Indicador: Instrumento que permite medir el desempefio e impacto de un programa.

Indicadores de desempefio: Son razones 0 proporciones, porcentajes u otros valores
cuantitativos que permiten a la Institucibn comparar su posicidn en areas estratégicas clave;
segun criterios y metas establecidas. Permiten, a los tomadores de decisiones, evaluar la
posicion estratégica de la institucion y realizar analisis comparativos posteriores.

Politicas: Orientaciones generales, modo de conducir las acciones para lograr las finalidades
propuestas. Lineamientos y directrices que constituyen un marco dentro del cual deberan
desplegarse los esfuerzos y acciones para alcanzar los fines, objetivos y metas del proceso
planificador.

Programa: Plan en el que se fijan objetivos, secuencia de operaciones y tiempo requerido para
realizar cada una de sus partes.

8.10 Programa de Accidn Especifico (PAE): Plantea estrategias que estan encaminadas a fortalecer

la rectoria de la Secretaria de Salud para generar informacién en salud agil, veraz y oportuna que
influya en la toma de decisiones de la operacién y planeacién de los servicios, para la conduccién
estratégica del Sistema Nacional de Salud y progresar en su universalizacion.
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10.0 ANEXOS

10.1 Ejemplo de Manual Metodoldgico.
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10.1 Ejemplo de Manual Metodolégico.
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Componente: Programa de Vacunacion Universal.

PROGRAMA DE
VACUNACION
UNIVERSAL

Introduccidn

La vacunacién como politica de pais es una actividad
exitosa de salud pablica, mediante la cual se ha
logrado abatir la incidencia de la mayoria de las
enfermedades prevenibles por vacunacién y se ha
logrado erradicar la poliomielitis v la viruela. Los
logros alcanzados en las coberturas de vacunacion
contribuyen a alcanzar altos niveles de vida en la
poblacion menor de 8 anos de edad.

El programa ha contado con voluntad politica, asi
como con la participacion de diversas instituciones de
los sectores publico, social y privado, lo que ha
permitido poner a disposicion de todos los nifos
menores de 8 afios un esquema bésico de vacunacion
sin importar su localidad de residencia o nivel
socioecondmico.

Dr. Jesis Méndez de

Objetivo General del Programa de Vacunacion s

El objetivo del Programa de Vacunacion Universal,
es otorgar proteccion especifica a la poblacion . . : .
contra enfermedades que son prevenibles a través or. Eegar M'Sal‘?l Gomejerltamlrano
de la aplicacién de vacunas. Los Lineamientos del . '
Programa de Vacunacion Universal contienen las
acciones que deben llevarse a cabo en todas las
Instituciones del Sisterna Nacional de Salud, para
lograr el control, eliminacion y erradicacion de las
enfermedades prevenibles por vacunacion.

Mtra. Blanca Yolanda Casas de la

Psic. Maria Eugenia Mendieta Fraile
o
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Componente: Programa Nacional de Salud de la Adolescencia.

PROGRAMA NACIONAL
DE SALUD EN LA
ADOLESCENCIA

En las dltimas décadas, el panorama mundial de la
salud de los adolescentes - definidos por la
Organizacion Mundial de la Salud como la poblacion
de 10 a 19 afios de edad - se ha visto modificado en
forma notable. Desde 1950 a la fecha, el nimero de
adolescentes ha aumentado de manera considerable
en nuestro pais. En México, las personas adolescentes
aumentaron en la segunda mitad del siglo XX
pasando de 5 a 21 millones (22% de la poblacion
total). De acuerdo con el Consejo Macional de
Poblacion (COMNAPO), la tasa de crecimiento se ubicd
por encima del 4% anual en la década de los 60 y
posteriormente descendid progresivamente. Para
2015, de acuerdo a cifras de CONAPO4 |a poblacion
adolescentes de 10 a 19 afios se estimaen 22,377,
184 lo que representa la mayor generacion de gente
joven.

Las vy los adolescentes constituyen un grupo
poblacional heterogéneo (géneros, realidades
culturales, economicas, sociales) con necesidades
especificas respecto a su salud. La adolescencia es un
periodo de aprendizaje con nuevas experiencias y
fortalecimiento de |la autoconfianza, sin embargo, en
ocasiones puede ser un periodo de complejas
dificultades con exposicion a riesgos elevados.

4 CONAPO. (2014). Proyvecciones de Poblacion.

ud d

ael Gomez Altamirano

rc

dir
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Componente: Programa Nacional de Salud de la Infancia.

PROGRAMA NACIONAL DE
SALUD DE LA INFANCIA.

I. INTRODUCCION

Cuando se analiza la supervivencia infantil a nivel mundial
se observan progresos considerables, ya que la tasa de
mortalidad en menores de cinco anos disminuyd la mitad
desde 1990 -con 90 muertes por cada 1000 nacidos
vivos- a 2013 -con 46 por cada 1000 nacidos vivos-, lo
que significa que se han salvado 17, 000 vidas
aproximadamente. La reduccidn en la mortalidad se ha
triplicado en las dos ultimas décadas y gracias a este
rapido progreso, se han salvado casi 100 millones de nifas
y ninos alrededor del mundo.

Sin embargo, a pesar del gran avance que se ha registrado,
el progreso es insuficiente para alcanzar el 4to. Objetivo
de Desarrollo del Milenio, sobre todo en las regiones con
mayor pobreza como son Africa subsahariana y Asia
meridional, donde se registran cuatro de cada cinco
muertes ocurridas en menores de cinco anos.

Alrededor de una tercera parte de todas las muertes en .
menores de cinco afos ocurridas en 2013 obedecen a 5’”' Jests Méndez de
enfermedades infecciosas como son neumnonia, diarrea y : -
paludismo. Es necesario destacar que el 44% de las
defunciones en menores de cinco afios ocurren en el
periodo neonatal.

En México el comportamiento de la mortalidad es similar
al observado a nivel internacional.

La tasa de mortalidad en menores de cinco anos
disminuyd 61.7% al reducir la tasa de 41 defunciones por
1000 nacidos vivos en 19920, a 15.7 en 2013.

287
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Componente: Programa de Céncer en la Infancia y la Adolescencia.

PROGRAMA DE CANCER EN
LA INFANCIA Y LA
ADOLESCENCIA

INTRODUCCION

El Programa de Cancer en la Infancia y |la Adolescencia
tiene como sus principales objetivos disminuir la
mortalidad e incrementar la sobrevida en los menores
de 18 afios de edad, con la finalidad impactar
positivamente en la salud de estos pacientes.

El fortalecimiento de las estrategias del Programa esta
dirigido a favorecer el diagnostico temprano vy
tratamiento oportuno, efectivo, de calidad, para las
nifas, ninos y adolescentes con cancer. Esto a través de
la capacitacion dirigida a médicos y enfermeras en
contacto con el paciente, supervision a unidades
medicas y Servicios Estatales de Salud, asi como el
funcionamiento de los COECIA.

El fortalecimiento de los sistemas de informacion
relacionados al cancer es fundamentas para para la
toma de decisiones e implementacion de propuestas de
mejora y generacion de politicas publicas para la
atencion de este grupo de poblacion.

Objetivo General del Programa de Cancer en la
Infancia y la Adolescencia:

Favorecer el diagndstico temprano y tratamiento
oportuno, efectivo, de calidad y universal para las nifas,

nifos y adolescentes con cancer.

Dr. Ignacio Federico Villasefior Ruiz
D e El

Dr. Jaime Shalkow Klincovstei

T

Dr. Jesis Méndez de Lira
it T}

Mtra. Blanca Yolanda Casas de la
Torre
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1.0 PROPOSITO

1.0 Establecer los lineamientos para que el personal de la direccion de Prevencion y Tratamiento
del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, en su calidad de Secretario Auxiliar, organice las
reuniones de los comités: Técnico, Normativo, Financiero y grupos de trabajo que conforman el
Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y Adolescencia
(CONACIA), con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del Consejo, relacionados con la
prevencion, referencia temprana, diagndstico oportuno y tratamiento en la poblacion menor de 18
afios con cancer.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccion General del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la
Adolescencia (CeNSIA), en su calidad de secretario Técnico del CONACIA, autoriza las actividades
para la organizacion de las reuniones, la Direccion de Prevencién y Tratamiento del Cancer en la
Infancia y la Adolescencia, en su calidad de Secretario Auxiliar, define las actividades a realizar; la
Subdireccién de Coordinacién y Operacion del Consejo Nacional para la Prevencién y el Tratamiento
del Cancer coordina las actividades para el desarrollo de las reuniones, el Departamento de
Seguimiento y Evaluacién de Consejos Estatales elabora las propuestas de tareas asignadas
(ordenes del dia, minutas e informes) y la Coordinacion Administrativa participan en la logistica de las
reuniones.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las instituciones del Sistema Nacional de
Salud, quienes bajo la coordinacién de la Secretaria de Salud establecen y dan respuesta a los
acuerdos que promueven y favorecen la prevencion y el tratamiento del cancer en la poblacién menor
de 18 afios.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las actividades para la organizacién y seguimiento de las reuniones de los comités: Técnico,
Normativo, Financiero y grupos de trabajo que integran el Consejo Nacional para la Prevencién y el
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA), estan sustentadas en el
Programa Sectorial de Salud, Programa de Accién Especifico y Programa Anual de Trabajo de Cancer
en la Infancia y la Adolescencia, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el Manual de
Organizacion Especifico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, el Decreto
de creacion del Consejo Nacional para la Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia, asi como el Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
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3.2 La Direccion General del CeNSIA preside las reuniones de los comités: Técnico, Normativo y
Financiero del CONACIA, asi como, los grupos de trabajo de este Consejo. En su ausencia la
Direccion de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

3.3 La Subdireccién de Coordinacién y Operacién del Consejo Nacional de Prevencion y
Tratamiento del Cancer en coordinacion con el Departamento de Seguimiento y Evaluacion de
Consejos Estatales llevan a cabo el envio de oficios de notificacion e invitaciones a los asistentes y
ponentes para participar en los comités o grupos de trabajo., asi como, la elaboracion del material de
apoyo.

34 La Direccion de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, en
forma conjunta con las Subdirecciones de area y los Departamentos, da seguimiento a los acuerdos y
compromisos de las reuniones de los comités y reuniones de los grupos de trabajo.

35 La Coordinacién Administrativa apoya en la logistica de las reuniones de los Comités, asi
como, las reuniones de los grupos de trabajo, a solicitud de las éareas correspondientes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Prevencion y Tratamiento del Céancer en la Infancia y la
Adolescencia

18. Procedimiento para la organizacién de las reuniones de los comités:
Técnico, Normativo, Financiero y grupos de trabajo del CONACIA.

Hoja: 4 de 16

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 'l:gt Descripcion de actividades Documento o anexo
Director de e Correo Electrénico
Prevencion y ) , (C.E), con notificacion
Tratamiento del | Coordina y define las tareas generales de tareas generales.
Cancer en la Infancia para la realizacion de la reunion.

y la Adolescencia
Subdirector de ¢ C.E con notificacion
Coordinacion y| 5 Asigna tareas especificas para la | detareas
Operacion del realizacion de la reunion. especificas.
CONACIA.
Jefa del
departamento de * C.E con propuesta
Seguimiento y 3 | Elabora propuesta de orden del dia parala | d€ orden del dia.
Evaluacion de reunion de comité o grupo de trabajo.
Consejos Estatales.
Subdirector de Verifica propuesta de orden del dia para la
Coordinacion Y| 4 reunién de comité o grupo de trabajo.
Operacion del
CONACIA. Procede:
No: Regresa a la actividad 3.
5 e C.E con propuesta
Si: Da Vo. Bo y turna a la Direccién de verificada.
6 | Area
Evalla la propuesta de orden del dia
7 - ; P
verificada por la Subdireccion para la
Director de reunion de comité o grupo de trabajo.
Prevencion y .
Tratamiento del Procede:
Céancer en la Infancia . o
y la Adolescencia 8 No: Regresa a la actividad 4.
. C.E con
9 Si: Turna a Direcciobn General para | propuesta de orden

autorizacion.

del dia.
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Responsable 'l:gt Descripcion de actividades Documento o anexo
_ Recibe y evalGa propuesta de orden del
Director General del | 10 | dja para la reunion.
CeNSIA.
Procede:
11 No: Regresa a la actividad 7.
. . L . « CE con
_Sl. Turna a Direccion de Area para propuesta
12 | implementacion. autorizada.
g:reeilcetg::ién d(; 13 | Recibe propuesta autorizada y coordina la | ¢  Informe de
Tratamiento del implementacién de la reunion. Igargm(ej?emamon de
Cancer en la Infancia | 14 . . - :
. Coordina preparativos para la reunion e
y la Adolescencia .
informa.
Recibe informe y dirige la reunién.
15 e Acuerdosy
Director General del Declara los acuerdos y compromisos | compromisos de la
CeNSIA. 16 | establecidos por las unidades e | reunion.
instituciones participantes para quedar en
minuta.
Director de ]
Prevencion y ) . e Lineas generales
Tratamiento del . IContrlbuyel,al desarrollo dle la reunion Ie para_lg
Cancer en la Infancia r;s':)ruye B 'geélls _gene(;a ‘TS para la elaboracion de
y la Adolescencia elaboracidn de la minuta de la reunion. la m'nUtfa, de la
reunion.
Subdirector de | 18 Recibe lineas generales para la
coordinacion y elaboracién de la minuta.
operacion del e Lineas especificas
CONACIA. 19 | Define lineas especificas y supervisa la para la elaboracion
elaboracién de la minuta. de la minuta.
Jefa del c
. .E.
departfim_ento de Elabora propuesta de minuta de Ia con
seguimiento y 20 reunion
evaluacion de : pr_opuesta de
minuta

consejos estatales.
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Responsable 'l:gt Descripcion de actividades Documento o anexo
21 | Recibe y verifica la propuesta.
Procede:
Subdirector de
coordinacion y | 22 | No: Regresa a la actividad 20 . CE
operacion del e
CONACIA. 23 | Si: Turna a la Direccién de éarea para con
Ly . propuesta
evaluacion de minuta. s
verificada.
24 | Recibe y evalia minuta.
Director de
prevencion y Procede:
tratamiento del C.E. Minuta autorizada
cancer en la infancia | 25 | No: Regresa a la actividad 21. e instruccion para su
y la adolescencia seguimiento.
26 | Si: Autoriza minuta e instruye para
seguimiento.
e C.E.con
Subdirector de 27 | Recibe instruccion 'y elabora estrategias estrategias de
coordinacion y de seguimiento de los acuerdos seguimiento.
. establecidos.
operacion del
CONACIA.
28 | Coordina la aplicacion de estrategias. C.E. con informe
de seguimiento
depai’?a{?ngﬁ!to de 29 | Elabora Informe de avance del de acuerdos y
seguimiento y seguimiento. compromiso.
evaluacion de
consejos estatales.
30 | Valida el Informe de avances del
Subdirector de seguimiento.
coordinacién y Procede:
operacion del '
CONACIA. 31

No: Regresa a la actividad 29
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Responsable 'l:gt Descripcion de actividades Documento o anexo
32 )
Si: Envia a la Direccion de Area para | ¢ C.E. con Informe
evaluacion. validado.
33 | Recibe y evalla Informe de Avances de
Director de Seguimiento.
prevencion y
tratamiento del Procede:
cancer en la infancia ¢ Informe evaluado.
y la adolescencia. 34 No: Regresa a la actividad 30
35 Si: Envia a la Direccibn General para
autorizacion.
36 | Recibe y evalla Informe de Avances de
Direccién General del Seguimiento.
CeNSIA. Procede:
37 No: Regresa a la actividad 33 . Informe
autorizado.
38

Si: Autoriza informe

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director General del
CeNSIA

Director de Prevencion y
Tratamiento del Cancer en
la Infanciay la
Adolescencia

Subdirector de
Coordinacion y Operacion
del CONACIA

Jefa del departamento de
Seguimiento y Evaluacion
de Consejos Estatales.

INICIO
1

Coordina y define
las tareas

generales para la
realizacion de la
reunion.

Correo
electrénico

Asigna tareas

especificas para
la realizacion de
la reunion.

Correo
electrénico

A

Elabora
propuesta de la
orden del dia para

y

Verifica propuesta de
la orden del dia para la
reuniéon de comité o
arupo de trabajo.

lNO 5

Procede

si

Da Vo. Boy turna
a la Direccién de

7

A 4

Evalla la propuesta de
orden del dia verificada
por la Subdireccion para
la reunién de comité o
grupo de trabajo.

NO

Procede

Area

Correo
electrénico

la reunion de
comité o grupo de
trabajo.

Correo

electrénico
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Director General del
CeNSIA

Director de Prevencion y
Tratamiento del Cancer en
la Infanciay la
Adolescencia

Subdirector de
Coordinacién y Operacion
del CONACIA

Jefa del departamento de
Seguimiento y Evaluacion
de Consejos Estatales.

Si 9

Turna a Direccién

y

10

Recibe y evalia
propuesta de orden del
dia para la reunion.

NO 1

Procede

Turna a Direccién

1

12

General para
autorizacion.

Correo
electrénico

— (0

13

de Area para
implementacion.

Correo
electrénico

|

Recibe propuesta
autorizada y coordina
la implementacion de la
reunién.

14

A 4

Coordina preparativos

15

y

Recibe informe y
dirige la reunién.

16

A 4

Declara los acuerdos
y compromisos

para la reunién e
informa.

Informe de

implementacion de
rernian

establecidos por las
unidades e
instituciones
participantes para
quedar en minuta.

Acuerdos y

compromisos

l 17

Contribuye al desarrollo
de la reunion e Instruye
lineas generales para la
elaboracion de la minuta

Lineas generales para
elaboracién de minuta
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Director General del
CeNSIA

Director de Prevencion y
Tratamiento del Cancer en
la Infanciay la
Adolescencia

Subdirector de
Coordinacién y Operacion
del CONACIA

Jefa del departamento de
Seguimiento y Evaluacion
de Consejos Estatales

18

Recibe lineas generales
para la elaboracién de la
minuta.

' 19

Define lineas

especificas y supervisa
la elaboracién de la
minuta.

20

A

Lineas especificas para
elaboracién de minuta

Elabora propuesta
de minuta de la
reunién.

21
Recibe y verifica
la propuesta.
Procede
Si 23

v 24

Turna a la Direccion
de area para
evaluacion de

minuta.

Correo

electrénico

Recibe_z y evalGa
minuta.
NO 25
Procede
sl 26

Autoriza minuta e
instruye para
seguimiento.

Correo
electrénico

@)

Correo

electrénico
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Director General del

Director de Prevencion y
Tratamiento del Cancer en

Subdirector de
Coordinacién y Operacion

Jefa del departamento de
Seguimiento y Evaluacion

CeNSIA la Infanciay la de Consejos Estatales.
Y del CONACIA ’
Adolescencia
3
27
Recibe instruccion y 1 28
elabora estrategias de l
seguimiento de los
acuerdos establecidos. Coordina la
aplicacion de
Correo electrénico estrategias.
l 29
Elabora Informe
de avance del
30 seguimiento.
y
Valida el Informe Correo
de avances del electrénico
seguimiento.
Ino
31
Procede
l si 32
Envia a la
33 Direccion de Area
para evaluacion.
Recibe y evalia
Informe de Avances Correo
de Seguimiento. electronico
| o
Procede
Envia ala
36 Direccién General
para autorizacion.
A 4
Recibe y evalia

Informe de Avances
de Seguimiento.

Informe
autorizado

Informe evaluado
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Director General del
CeNSIA

Director de Prevencion y
Tratamiento del Cancer en
la Infanciay la
Adolescencia

Subdirector de
Coordinacién y Operacion
del CONACIA

Jefa del departamento de
Seguimiento y Evaluacion
de Consejos Estatales.

NO 37

Procede

Si 38

Autoriza informe

TERMINO

@:

=)
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comités: Técnico, Normativo, Financiero CeNSIA Hoia: 13 de 16
y grupos de trabajo del CONACIA. o ©
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
6.4 Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevenciéon y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
6.5 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
7.0 REGISTROS
Registros Cdédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Copia del oficio de
invitacion a reunién de o . o
comités técnico, normativo y 2 anos Direccién General 75.9.1
financiero
7.2 Copia del orden del dia
a reunion de comités o . o
técnico, normativo y 2 anos Direccién General 75.9.2
financiero

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CONACIA: Consejo Nacional para la Prevencién y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia.
8.2 SESA’s: Servicios Estatales de Salud.
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Rev.0
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CeNSIA
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

1

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion 'y
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de Oficio invitacion a reunién de comités del CONACIA.

10.2 Ejemplo de Orden del dia.
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10.1 Ejemplo de Oficio invitacién a reunién de comités del CONACIA.

Subsecretariade Prevenciony Promociénde la Salud

S {\ L U D X Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia
=

RETARIA DL SALUD

"2014, Anho de Octavio Paz"
Mexico, D.F.,a ) § SEP 2014 CeNSIA- | s £ -2014

Dra. Nel ly Aguilera Aburto

Titular de la Unidad de Anélisis Econ&mico
Paseo de la Reforma, No. 450 PH

Col. Juarez, Del. Cuauhtemoc

C.P. 06600, Meéxico D.F.

Presente

Con base en el Articulo 11, Fracciones |, Il y VII del Reglamento Interno del Consejo Nacional para la
Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, me permito invitarle a participar
en la reunion del Comiteé Tecnico, Normativo y Financiero del citado Consejo, para lo cual adjunto el orden
del dia.

La reunion tendra lugar el 9 de septiembre del presente ano, de 10:00 a 13:00 horas, en el Francisco de P.
Miranda 177, Col. Lomas de Plateros, Del. Alvaro Obregon, México Distrito Federal

Se solicita que confirme su asistencia al correo electronico jaime shalkow@salud.gob mx con copia al
drshalkow@gmail.com, asi como al teléfono 56609779, En caso de no poder asistir favor de asignar a un
representante con facultad en tomar decisiones.

Sin mas por el momento agradezco su atencion y envio un cordial saludo.

Atentamente
Director General del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y
Adolescencia.
Y Secretario Técnico del
Consejo Nacional para la Prevencion y Tratamiento
del Cancer en la Infangia y Adolescencia

Ccp.  Dr. Pablo Kuri Morales. Subsecretario de Prevencion y Promacion de la Salud y Vicepresidente del Consejo Nacional para la Prevencion y el
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia - Presente

P s
JSK/LECC Clasificacion 75.9.1

WICISEo de P Mifanda Prime i arrtas de Pliateros. s | N il
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10.2 Ejemplo de Orden del dia

Subsecretariade Prevencisny Promocisnde la Salud
Centro Nacional para la Salud de la Infanciay Ia Adolescencia

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

ORDEN DEL DIA
COMITE TECNICO, NORMATIVO Y FINANCIERO DEL CONACIA

9/SEPTIEMBRE/2014
10:00-13:00 HORAS. EDIFICIO CENSIA

TEMA

S —

1.- Bienvenida y aprobacién del orden del dia
Dr. Jaime Shalkow Klincovstein, Director de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y
Adolescencia, en representacién del Dr. Ignacio Federico Villasefior Ruiz, Secretario Técnico del
Consejo Nacional para la Prevencién y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
2.- Registro de Cancer en Nifios y Adolescentes

3.- Revisi6n del proceso de acreditacion para la atencién del cancer en la infancia y adolescencia

4.- Financiamiento a unidades médicas acreditadas para la atencion del cancer en la infancia %
adolescencia a través de Gastos Catastroficos, CAUSES y Siglo XXI

5.~ Supervision a Hospitales Federales
6.- Modelo de atencion de la infancia y adolescencia

7.~ Norma para la atencioén del cancer en la infancia y adolescencia

Francisco de P. Miranda 177 Primer Piso, Col. Lomas de Plateros, Del Alvaro Obregon, C.P. 01480, México, D.F
Tel (55) 5680-2921 y 5680-5688 — correo; dg.censia @salud.gob.mx
www.censia.salud.gob mx
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1.0

1.0

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Proporcionar al personal técnico y administrativo del Centro Nacional para la Salud de la Infancia
y la Adolescencia (CeNSIA), las actividades basicas para el proceso de supervision integral del
Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia (PASA) con el propésito de verificar la
planeacion, operacion y seguimiento de las acciones y actividades de cada uno de los
componentes del Programa, desarrolladas por los Servicios Estatales de Salud en los niveles:
Estatal, Jurisdiccional y Unidades de Salud de Primer Nivel de Atencion.

ALCANCE

A nivel interno: la Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia, define el
Programa Anual de Supervision, la metodologia e instrumentos de supervision. El Departamento
de Atencion Integrada de la Adolescencia da seguimiento y evalla los resultados por entidad
federativa.

A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud (SESA) en los niveles técnico-administrativos:
Estatal, Jurisdiccional y Unidades de Salud de Primer Nivel de Atencion, proporcionan el apoyo
administrativo y logistico necesario para llevar a cabo la supervision, realizan el seguimiento a los
compromisos establecidos, y notifican al CeNSIA los avances.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccidon General y la Direccién del Programa de Atencién ala Salud de la Infanciay la
Adolescencia (PASIA) validan y autorizan la propuesta del Programa Anual de Supervision.

La Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia define los objetivos y
lineas de accion para la supervision del Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia.

La Subdireccién de Componentes Estratégicos de la Adolescencia y la Jefatura del
Departamento de Atencioén Integrada de la Adolescencia, planean, organizan y coordinan los
procesos operativos de la supervision para dar cumplimiento a las metas establecidas del
Programa de Atencién a la Salud de la Adolescencia.

La Jefatura del Departamento de Atencion Integrada de la Adolescencia, vigila el
cumplimiento del Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia (PASA) de las Entidades
Federativas, en los diferentes niveles técnico administrativos (Estatal, Jurisdiccional y Unidad de
Salud), para que se cumpla la normativa y lineamientos establecidos.

La Coordinacion Administrativa es la responsable de tramitar y proporcionar los viaticos
correspondientes, asi como de tramitar el medio de transporte del Supervisor Médico en Area
Normativa.
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3.6 Los Supervisores Médicos y Paramédicos en Area Normativa son los responsables de
supervisar el Programa de Atencién a la Salud de la Adolescencia que se ejecuta en los Servicios
Estatales de Salud (SESA), de acuerdo a la normativa vigente. Dicha supervision incluye a los
niveles técnico-administrativos responsables del PASA: Estatal, Jurisdiccional unidades médicas

de primer nivel de atencion, en éste ultimo se incluye a nivel comunitario el funcionamiento de los
Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Xlgt. Descripcion de Actividades Documento 0 anexo
Subdirectora de 1 Instruygz al Departamento de
Componentes Atencion .Integrada .de” la Instruccién para la
Estratégicos de la Adolescencia para la reahzauon .d,el operacion del
Adolescencia Plan de Trabajo de la Supervision PAS. E-mail
' (PTS) con base al Programa Anual ' '
de Supervisién (PAS) autorizado.
Jefa del
Departamento de 2 Recibe instruccién para llevar a (PTS)
Atencién Integrada cabo el PTS. Se coordina via
de la Adolescencia. telefénica con los Responsables
Estatales del Programa para
informar y ratificar la fecha de la
visita de supervision.
Elabora el PTS y lo turna a la
3 Subdireccién de Componentes
Estratégicos de la Adolescencia.
En dicho instrumento se describe
puntualmente las actividades a
realizar durante la visita de
supervision a los SESA.
4 Recibe y da visto bueno al PTS. Oficio de
Notifica por oficio a los SESA las notificacion de
visitas programadas para la visitas de
supervision por el personal del supervision
Subdirectora de CeNSIA. programadas.
Componentes 5
Estratégicos de la Instruye al Departamento de
Adolescencia. Atencion Integrada  de la Instruccion para la

Adolescencia para la entrega del
PTS al personal comisionado para
supervisar el PASA en los SESA.

entrega del PTS a
los supervisores
del PASA. E-mail.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o anexo

Jefa del
Departamento de
Atencién Integrada
de la Adolescencia.

Recibe instruccion y entrega al
personal supervisor el PTS.

PTS

Personal supervisor.

Recibe PTS vy realiza la visita de
supervision a los SESA de la
entidad federativa asignada.

Turna a la Subdireccion de
Componentes Estratégicos de la
Adolescencia:

- Nota informativa,
- Informe de supervision
- Instrumentos de supervision.

Nota informativa,
informe e
instrumentos de
supervision.

Subdirectora de
Componentes
Estratégicos de la
Adolescencia.

10

11

Recibe la nota informativa, informe
e instrumentos de supervision.

Realiza conjuntamente con el
Departamento de Atencion
Integrada de la Adolescencia una
sesion para la presentacién de
resultados de las Vvisitas de
supervision, con el propésito de
establecer estrategias de mejora.

Instruye al Departamento de
Atencién Integrada de la
Adolescencia para que dé
seguimiento a los acuerdos
generados de la supervisiéon a
través de la evaluacion trimestral.

Instruccion para
seguimiento de los
acuerdos de la
supervision.

Jefa del
Departamento de
Atencion Integrada
de la Adolescencia.

12

13

Recibe instruccion y da seguimiento
a los acuerdos de la supervision.

Elabora informe de evaluacion de
los resultados por entidad federativa
de manera trimestral y lo turna a la
Subdireccibn de  Componentes
Estratégicos de la Adolescencia.

Evaluacion
trimestral para la
toma de
decisiones (TD).
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Responsable Xlgt. Descripcion de Actividades Documento o0 anexo
e Evaluacion
Subdirectora de 14 Analiza informacién de evaluacién trimestral para TD.

Componentes
Estratégicos de la
Adolescencia.

trimestral para TD.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

. Jefa del Departamento de q
Subdirectora de Componentes =1 Dep Personal supervisor del
Estratégicos de la Adolescencia AEMEE [MEELE el A Programa

9 Adolescencia 9
INICIO
1
Instruye para que se l 2
lleve a cabo el PAS y
se elabore el PTS. Recibe instruccion
para llevar a cabo el
PAS. Elabore el
Instruccién para llevar PTS. Informa y
a cabo el PAS. E mail ratifica fecha de
visita con los SESA
| 5
Elabora y turna el
l 4 PTS.
Recibe PTS y le da
Vo.Bo.
Notifica a los SESA
las visitas PTS

Oficio de
notificacion

Instruye para la entrega l 6
del PTS a los supervisores
comisionados Recibe instruccion y 7
entrega PTS l
Instruccion. E Recibe PTS y realiza
mail. PTS visita a los SESA
8
v
Turna Nota
9 informativa.
Informe e
K Instrumentos de
Recibe: Nota supervision
Informativa. Informe
e Instrumentos de Nota Informativa.
supervision. Informe e Instrumentos
de supervision.

|

Realiza sesién para
la presentacion de
resultados de la
supervision.

1/2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Componentes
Estratégicos de la Adolescencia

19. Procedimiento para la supervisiéon y
monitoreo del Programa de Atencién ala

Salud de la Adolescencia

Rev.0

Hoja: 8 de 15

Subdirectora de Componentes
Estratégicos de la Adolescencia

Jefa del Departamento de
Atencion Integrada de la
Adolescencia

Personal supervisor del

Programa

11

Instruye para dar
seguimiento a los
compromisos derivados de
la supervision a través de la
evaluacion trimestral.

Instruccion para

seguimiento

] .

Recibe instrucciéon y
da seguimiento de
acuerdos.

13

Elabora informe

J 14

y

Analiza informacion
de evaluacion
trimestral para TD

Evaluacion

Trimestral para TD

TERMINO

trimestral de
evaluacion por
entidad federativa

Evaluacion

Trimestral para TD
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo' (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
6.4 Procedimientos de la Secretaria de Salud. 2013.
Lineamientos para la Operacion del Programa de Atencién a la Salud
6.5 . N/A
de la Adolescencia.
6.6 Plan Anual de Trabajo. N/A
7.0 REGISTROS
Cédigo de
Registros Sz de Responsable de conservarlo | . SIS 0
conservacion identificacion
Unica
7.1 Cédula de supervision del
nivel Estatal del Programa 6 afios Subdireccién de Componentes 75231
de Atencion a la Salud de la Estratégicos de la Adolescencia B
Adolescencia.
7.2 Cédula de supervision del Subdireccién de Componentes
nivel Jurisdiccional del ~ Estratégicos de la Adolescencia
. 6 afnos 7S5.2.3.2
Programa de Atencion a la
Salud de la Adolescencia.
7.3 Cédula de supervision de Subdireccion de Componentes
Unidad de Salud de 1ler Estratégicos de la Adolescencia
Nivel de Atencién del 6 afos 75.2.3.3
Programa de Atencién a la
Salud de la Adolescencia.
7.4 Informg I.Ej,eCUtIVO de 6 afios Subdlr}a90|on de Component.es 75.23.4
Supervision. Estratégicos de la Adolescencia
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3
8.4

8.5

8.6

Evaluacion: Se refiere al proceso de verificar el avance del Programa por entidad federativa desde
el punto de vista cuantitativo.

Instrumentos de Supervisién: Normas, politicas de salud, Lineamientos, Manuales de
organizacién, informes, Cédulas de supervisién, guias, etc.

PASA: Programa de Atencién a la Salud de la Adolescencia.

Plan de Trabajo de la Supervisién: Descripcién puntual de las actividades a realizarse durante
la visita de supervision a la entidad federativa seleccionada.

Seguimiento: Proceso que comprende la recoleccion y el analisis de datos para comprobar que
el Programa cumple los objetivos que se propone.

Supervisién: Proceso que tiene como principal proposito verificar la planeacion, ejecucion y
seguimiento de las acciones y actividades desarrolladas a nivel Estatal, Jurisdiccional y Unidades
de Salud de Primer Nivel de Atencién de cada uno de los componentes del Programa.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Se adecua a la Guia

Técnica para la
1 Diciembre, 2017 elaboracion y actualizacion
de Manuales de

Procedimientos,
septiembre 2013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Ejemplo del formato de Cédula Estatal de supervision del Programa de Atencion a la Salud de la
Adolescencia.

Ejemplo del formato de Cédula Jurisdiccional de supervision del Programa de Atencion a la Salud
de la Adolescencia.

Ejemplo del formato de Cédula de Unidad de Salud de Primer Nivel de Atencién de supervision
del Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia.

Formato de Informe Ejecutivo de Supervision del Programa de Atencién a la Salud de la
Adolescencia.

Ejemplo de Oficio por el que se informa al Director de los Servicios estatales de Salud, respecto
de la visita de supervision.
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Anexo 10.1 Ejemplo de Cédula Estatal de supervisién del Programa de Atencién a la Salud de la
Adolescencia.

_‘ A ].U D Subsecretariade Prevenciény Promocisnde la Salud

Centro Macional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia

Subdireccién de Componentes Estratégicos de la Adolescencia
Departamento de Atencion Integrada a la Adolescencia
Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia

Cédula de Supervision y Asesoria/ Nivel Estatal

Entidad Federativa: Nombre de Responsable
Estatal de Adolescencia:

Fecha de dltima supervisidn: Fecha de supervisidn actual:

dia/mes/afic dia/mes/afic

Objetivo: verificar la planeacidn, operacion y seguimiento de las estrategias del Programa de Atencidn a la Salud de la Adolescencia en el nivel
Estatal, Jurisdiccional y Operativo, en especifico:

1. Acciones para prevenir bajo peso, sobrepeso y obesidad en adolescentes.

2. Formacidn, acreditacion y evaluacion de Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud.
3. Acciones para la prevencion de la violencia en adolescentes.

4, Operacién del Grupo Estatal de Atencidn a la Salud de la Adolescencia.

5. Supervision Estatal del Programa de Atencidn a la Salud de la Adolescencia.

6. Capacitacion en Atencion Integrada en la Infancia y la Adolescencia.

Estructura recursos humanos, fisicos y financieros (insumos, coordinacion sectorial e interinstitucional).
I — programacion de metas, capacitacion a personal de salud, informacidn para adolescentes y tutores, supervision y
sistema de informacidn.
Resultado identificacion de dificultades para el cumplimiento de acciones.

—Para el llenado de la Cédulas se revisard evidencia e informacién técnico-administrativa de la estructura, procesos e

indicadores bajo los cuales opera el PASA. En el caso de algunos rubros serd necesario adjuntar evidencia impresa.

~Los valores de los items son: Cumple= 10 puntos, Cumple Parcialmente= 5 puntos y No Cumple =0 puntos.

=>Se debera brindar la asesoria pertinente, en caso de detectar dificultades en el apego de las acciones con los lineamientos.
—=*No se entregaran copias de las cédulas, solo se entregara el Informe Ejecutive de Supervision y el Reporte de la Visita Diagnostica de los
Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud a las autoridades Estatales.

Instructivo:
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Anexo 10.2 Ejemplo de Cédula Jurisdiccional de supervisién del Programa de Atencion a la Salud de la
Adolescencia.

Sf\l, J l:' Subsecretaria de Prevencion y Promociénde la Salud

— Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia

Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia
Departamento de Atencion Integrada a la Adolescencia
Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia

Cédula de Supervision y Asesoria/ Nivel Jurisdiccional

Entidad Federativa: Nombre de Responsable

Jurisdiccional de Adolescencia:

Nombre de la 1.5.

Fecha de Gltima supervision: Fecha de supervision actual:
Federal y/o Estatal dialmeslafio dialmeslafo

Objetivo: verificar la planeacion, operacién y seguimiento de las estrategias del Programa de Atencicn a la Salud de la Adolescencia en el nivel

Jurisdiccional en especifico:

1. Acciones para prevenir bajo peso, sobrepeso y cbesidad en adolescentes.

2.Formacidn, acreditacién y evaluacidn de Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud.
3. Acciones para la prevencion de |a viclencia en adolescentes.

4. Supervision del Programa de Atencicn a la Salud de la Adolescencia.

—Parz el llenado de la Cédulas se revisard evidencia e informacidn técnico-administrativa de la estructura, procesos e

indicadores bajo los cuales opera el PASA. En el caso de algunos rubros sera necesario adjuntar evidencia impresa.
—*Los valores de los items son: Cumple= 10 puntos, Cumple Parcialmente= 5 puntos y No Cumple = 0 puntos.

—5e deberd brindar la asesoria pertinente, en caso de detectar dificultades en el apego de las acciones con los lineamientos.

2No se entregaran copias de las cédulas, solo se entregara el Informe Ejecutive de Supenvision y el Reporte de la Visita
Diagnostica de los Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud a las autoridades Estatales.

Instructivo:
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Anexo 10.3 Ejemplo de Cédula de Unidad de Salud de supervision del Programa de Atencién a la Salud
de la Adolescencia.

_‘"; A [ [ J [J Subsecretaria de Prevencién y Promocisnde la Salud

— Centro Macional para la Salud de la Infanciay la Adolescencia

Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia
Departamento de Atencion Integrada a la Adolescencia
Programa de Atencidn a la Salud de la Adolescencia

Cédula de Supervisidn y Asesoria/ Unidad de Salud

Entidad Federativa: Mombre del Responsable
de la Unidad:
Mambre de la Unidad de Salud:

Mombre del Coordinador GAPS:

Mombre del GAPS:

Fecha de dltima supervision: Fecha de supernvision actual:
Federal y/o Estatal diaimestafio dialmestafio

Objetiva: verificar la planeacion, operacion y seguimiento de las estrategias del Programa de Atencion a s Salud de la Adolescencia en
el nivel Jurisdiccional en especifico:
1. Acciones para prevenir bajo peso, sobrepeso y obesidad en adolescentes.
2. Formacion, acreditacion y evaluacion de Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud.
= Cedula a Coordinador GAPS.
= Cuestionarios de Evaluacién a Adolescentes Promotores de la Salud GAPS.
3. Acciones para la prevencion de la violencia en adolescentes.
4, Supervision del Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia.

—*Para el llenado de la Cédulas se revisara evidencia e informacion técnico-administrativa de la estructura, procesos

e indicadores bajo los cuales opera el PASA. En el caso de algunos rubros sera necesario adjuntar evidencia impresa.
—*Los valores de los items son: Cumple= 10 puntos, Cumple Parcialmente= 5 puntos y No Cumple = 0 puntos.

—5e debera brindar la asesoria pertinente, en caso de detectar dificultades en el apego de las acciones can los
lineamientos.

Instructivo:

—=No se entregaran copias de las cédulas, solo se entregara el Informe Ejecutive de Supervision y el Reporte de la
Visita Diagnostica de los Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud a las autoridades Estatales.
—5e dejara breve reparte de la supervision en la Bitadcora de Ia Unidad de Salud.
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Anexo 10.4 Ejemplo del Informe de Supervision y Seguimiento de las recomendaciones emitidas del
Programa de Atencién a la Salud de la Adolescencia.

SALUI Subsecretaria de Prevenciony Promocién de la Salud

Centro Macional parala Salud de la Infanciay la Adolescencia

Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia
Departamento de Atencion Integrada a la Adolescencia
Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia

Informe Ejecutivo de Supervisién

Entidad Federativa: Periodo de supervisicn:

Mombre de participantes de nivel Estatal, Jurisdiccional y Operativo:

3> Resp.Estatal: 3>

2 Coord. Jurisdiccional PASIA: MNombre 1.5
= Coord. Jurisdiccional PASA Nombre 1.5:
= Coord. lurisdiccional PASIA: Nombre U S:
= Coordinador GAPS: Nombre U S:
= Coordinador GAPS: Nombre GAPS:
Itinerario: Nombre GAPS:

1. Acciones para prevenir bajo peso, schrepeso y obesidad en adolescentes.

2. Formacion, acreditacién y evaluacion de Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud.
3. Acciones para la prevencidn de la violencia en adolescentes.

4, Operacion del Grupo Estatal de Atencion a la Salud de |z Adolescencia.

5. Supervision Estatal del Programa de Atencicn a la Salud de la Adolescencia.

6. Capacitacion en Atencion Integrada en la Infancia y la Adolescencia.
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Anexo 10.5 Ejemplo de Oficio por el que se informa al Director de los Servicios Estatales de Salud,
respecto de la visita de supervision.

Subsecretariade Prevencion y Promocisnde la Salud
S A LU D g Centro Nacional para la Salud de la Infanciay la Adolescencia

SECRETARIA DI SALUD

"2015, ANO DEL GENERALISIMO JOSE MARIA MORELOS Y PAVON"

- . 1.8 o A
CENsIA-PASIAZ 0 2 4 5015

México, D.F, a 22 JUI

£

DR. AURELIO AGUIRRE SILVA

DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD EN EL
ESTADO DE NAYARIT

RESENTE

Con el propésito de dar seguimiento y valorar el avance en las acciones del Programa de Atencién a la
Salud de la Infancia y Adolescencia, el Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, ha
programado una visita de capacitacién supervisién, seguimiento y monitoreo del programa a su estado del
29 de junio al 2 de julio del afo en curso en los niveles estatal, jurisdiccional y algunas unidades de salud de
primer nivel.

Mucho agradeceré a usted se sirva autorizar la visita de supervisién Integral de PASA que habran de llevar
a cabo los servidores pulblicos adscrito al CeNSIA.

T.S. Erik Garcia Estrada y Mtra. Gabriela Dolores Lépez Flores

De no tener inconveniente, el personal comisionado se pondra en contacto con el personal que usted
designe, para precisar el desarrollo de dicha actividad. Asi mismo, le pedimos su amable apoyo para
facilitar el traslado a las localidades y unidades de salud seleccionadas.

Agradezco la atencién a la presente y aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
DEL PROGRAMA DE ATENCION A LA
IA\Y LA ADOLESCENCIA

O\

DRA. VE RRION FALCON

C.cp Dr. Ignacio F. Villasefior Ruiz.- Director General del CeNSIA.-Presente.
Ing. Oscar Javier Villasefior Anguaino.- Secretario de Salud y Director General de Servicios de Salud de Nayarit.- Presente.
Dra. Sara Isabel Aldaco Salinas.- Coordinadora Estatal del PASIA - Presente.

VCF/BYCT/MBRAF /arp* CLASIFICACION ~ 75.2.3
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

PROPOSITO

Determinar las actividades que permitan al personal técnico del Centro Nacional para la Salud de
la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), supervisar el Programa de Vacunacién Universal en los
Servicios Estatales de Salud, a través del presente procedimiento que contiene los instrumentos
necesarios para valorar el desarrollo del Programa y dar seguimiento de las recomendaciones
emitidas en el proceso.

ALCANCE

A nivel interno: la Direccién del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia
(PASIA) define los objetivos y lineas de accion para la supervision y seguimiento del Programa
de Vacunacién Universal, la Subdireccion de Coordinacion y Operacién del CONAVA planea y
coordina los procesos de la supervision, la Subdireccion Técnica de Salud de la Infancia, elabora
los instrumentos de supervision, los Supervisores Médicos y Paramédicos los aplican y cumplen
con los criterios solicitados.

A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud de las Entidades Federativas, en coordinacion
con la Direccion del PASIA, participan en la planeacion y desarrollo de la supervision, la logistica
de las visitas y la resolucién y seguimiento a las recomendaciones emanadas de la supervision
en los diferentes niveles técnico administrativos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion del Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia define los

objetivos y las lineas de accion para la supervision del Programa de Vacunacion Universal.

3.2 La Subdirecciéon de Coordinacién y Operacion del CONAVA planea, organiza y coordina los

procesos de supervision para dar cumplimiento a las metas establecidas en el Programa de
Vacunacion Universal.

3.3 La Subdireccién Técnica de Salud de la Infancia, a través del Departamento de Vacunacion de Red

de Frio, supervisa el Programa de Vacunacion Universal de las Entidades Federativas tanto a nivel
Estatal, Jurisdiccional y Unidad de Salud, para que se cumpla la normativa y los lineamientos
establecidos.

3.4 La Direccion del Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, a través de la

Subdireccién de Coordinacion y Operacion del CONAVA y la Subdirecciéon Técnica de Salud de la
Infancia, vigila que la supervision se realice mediante métodos directos (observacion) e indirectos
(cédula de supervision e informe)

3.5 La Direccion del Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la adolescencia, a través de la

Subdireccién de Coordinacion y Operacion del CONAVA, la Subdireccion Técnica de Salud de la
Infancia y el Departamento de Vacunacion y Red de Frio elabora los instrumentos de supervision.
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3.6 La Direccion del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, a través de la
Subdireccién de Coordinacién y Operacién del CONAVA, la Subdireccién Técnica de Salud de la
Infancia y el Departamento de Vacunacién y Red de Frio, recopila y analiza la informacién generada
y propone intervenciones estratégicas que permitiran dar solucion a los hallazgos encontrados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Lineas de
Directora del 1 Envia con memorandum a la Subdireccion accién
PASIA. de Coordinacién y Operacién del CONAVA
los objetivos y lineas de accién para la
supervision y seguimiento del PVU.
Subdirector de 2 Registra memordndum y elabora el Memorandum
Coordinacion y Programa Anual de Trabajo de Supervision y PATS
Operacion del (PATS), organiza y coordina los procesos de
CONAVA supervision; gira oficio a la Subdireccion
Técnica de Infancia para solicitar la
elaboracion de los instrumentos de
supervision conforme a las lineas de accion.
Memorandum
Subdirector 3 Registra memorandum y gira instrucciones
Técnico de Salud a la Jefatura de Vacunacion y Red de Frio
de la Infancia para la elaboracién de los instrumentos de
supervision conforme a las lineas de
accion.
Memorandum
Jefe del 4 Registta memorandum y elabora los e instrumentos
Departamento de instrumentos de supervision; envia con de supervision
Vacunacion y Red memorandum a la Subdireccion Técnica de para opinion
de Frio Infancia los instrumentos elaborados para
Su opinion técnica.
5 Registra memorandum y recibe los
Subdirector de instrumentos de supervision.
Coordinacion y
Operacion del 6 Efectta analisis de los instrumentos de
CONAVA supervision.
¢(Estdn  correctos los instrumentos de
supervision?
Memorandum
7 No: Elabora opinion técnica, convoca a la de
Subdireccién Técnica de la Infancia y a la convocatoria.
Jefatura de Departamento de Vacunacion y Opinién
Red de Frio, entrega los instrumentos de técnica e
supervision para su correccion y regresa a instrumentos

la actividad 3.

de supervision
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
8
Si: Recibe y envia a la Direccién del PASIA | ¢  Memorandum
el PATS e instrumentos de supervisién con con PATS e
memorandum para su validacion. instrumentos
e Memorandum
Directora del PASIA 9 Registra memorandum y recibe el PATS e | e¢ PATSe
instrumentos de supervisibn para su Instrumentos
validacion. de supervision
10 Gira instrucciones via memorandum a la | ¢ Memorandum
Subdireccién de Coordinacién y Operacién para inicio de
del CONAVA para iniciar las visitas de visitas de
supervision a las entidades federativas. supervision
Subdirector de 11 Notifica con oficio a las Entidades | e Oficio
Coordinacion y Federativas la fecha y el objetivo de la visita
Operacion del de supervision.
CONAVA
¢Los Servicios Estatales de Salud, estan
en las posibilidades de realizar la
supervision?
No: Solicita a la Entidad Federativa via
oficio los motivos por los que no es posible
12 desarrollar la supervision en la fecha | e Oficio
programada e indicar la fecha en que se
pueda realizar la visita de supervision.
Si: Elabora oficio de comisién y envia a la
13 Direccion del Programa de Atencion a la | ¢  Oficio

Salud de la Infancia y la Adolescencia para
su firma.
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Responsable N, Descripcién de Actividades DOELNIEMI @
Act. anexo
Médico y 14 Recibe capacitacién de los instrumentos de
Paramédico en supervision.
Area Normativa del
PVU 15 Acude a los Servicios Estatales de Saludy | e Instrumentos

aplica los instrumentos de supervision.
Deja una copia.

Entrega a la Subdireccion de Coordinacion | e
16 y Operacion del CONAVA durante los
primeros 5 dias habiles posteriores a la
visita de los Servicios Estatales de Salud
los instrumentos de supervision.

de supervision

Instrumentos
de supervision

Subdirector de
Coordinacion y
Operacion del
CONAVA

17 Recibe y revisa los instrumentos de
supervision.

Convoca a Médicos y Paramédicos en Area
18 Normativa del PVU para exponer los
resultados de las visitas de supervision a
los Servicios Estatales de Salud, con el
objetivo de analizar la informacién
generada y proponer intervenciones
estratégicas que permitan dar solucién a
los hallazgos encontrados.

19 Gira instrucciones a  Médicos vy
Paramédicos en Area Normativa del PVU | o
para elaborar oficio de atencion inmediata
dirigido a los Servicios Estatales de Salud
que incluye los hallazgos,
recomendaciones y fechas de
cumplimiento.

Memorandum
con indicacién
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Médico y 20 Recibe instrucciones para la elaboracion de Propuesta de
Paramédico en oficio de atencion inmediata para los SESA. Oficio de
Area Normativa del Atencion
PVU inmediata
21 Recibe propuesta de oficio de atencién
Subdirector de inmediata dirigido a los SESA.
Coordinacion y
Operacion del ¢ Esta correcta la propuesta?
CONAVA
22 No: Convoca a reunion a Médicos y
Paramédicos en Area Normativa del PVU y
entrega observaciones del oficio de
atencién inmediata para su correccion.
Si: Autoriza oficio de atencién inmediata y
23 envia a la Direccion del PASIA para su Oficio de
firma. atencién
inmediata
autorizado
Directora del Firma oficio de atencion inmediata y gira Oficio de
PASIA 24 instrucciones para el envio a los Servicios Atencion
Estatales de Salud. inmediata
firmado
Jefe de Servicios 25 Registra oficio e inicia estrategias para el Oficio
Estatales de Salud. cumplimiento de recomendaciones
Responsable del emitidas durante la visita de supervision.
PVU
Elabora y envia con oficio a la Direccion Oficio
26 General del CeNSIA el seguimiento del Seguimiento
cumplimiento de recomendaciones
emitidas durante la supervisién: 30 dias
habiles posteriores a la visita de
supervision y trimestralmente.
Director General 27 Registra y turna oficio a la Direccién del Oficio
PASIA. Seguimiento
Directora del PASIA 28 Recibe y turna oficio a la Subdireccién de Oficio
Coordinacion y Operacion del CONAVA Seguimiento

para seguimiento.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de 29 Recibe y analiza el seguimiento de las
Coordinacion y recomendaciones emitidas durante la
Operacion del supervision.
CONAVA
¢,Cumplen los SESA con el envio y logro de
las recomendaciones emitidas durante la
visita de supervision?
No: Elabora y envia oficio de recordatorio a
30 los SESA para que cumplan en tiempo y Oficio
forma con el seguimiento de las Seguimiento

recomendaciones emitidas durante la
supervision.

Se da seguimiento hasta el cumplimiento
total de recomendaciones emitidas.

Si: Archiva informacién y presenta los
31 resultados durante las Reuniones
Nacionales.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Presentacion
de resultados
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe de
Subdirector de Subdirector Jefe del Médico y Servicios
Director General Directora del Coordinacién y Técnico de Salud Departamento Paramédico en Estatales de
del CeNSIA PASIA Operacion del T ——— de Vacunacion Area Normativa Salud (Resp.
CONAVA y Red de Frio del PVU Del PVU)
INICIO
1
Envia
memorandum l 2
con objetivos
y lineas de Registra 3
accion memorandum 1]
Lineas de y gl:?gra Registra
accion memorandum l 4
L Memorandum . ygra
y PATS instrucciones Registra
L Memorandum memorandum
y elabora
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2 e
Registra instrumentos
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Efectia
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¢Estan
< correctos? >
lNO 7
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y entrega
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Jefe de
X Subdirector de Subdirector Jefe del Médico y Servicios
Director General Directora del Coordinacion y | rgonico e saug | Pepartamento Paramédico en Estatales de
del CeNSIA PASIA Operacion del T —— de Vacunacion Area Normativa Salud (Resp.
CONAVA y Red de Frio del PVU Del PVU)
1/2
l si 8
Recibe y
9 envia PATS
v para
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instrumentos
de supervision
10
11
Gira v
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\/_
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supervision?

12
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Oficio

13

Elabora oficio
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Universal
Jefe de
Subdirector de Subdirector Jefe del Médico y Servicios
Director General Directora del Coordinacion y Técnico de Salud Departamento Paramédico en Estatales de
del CeNSIA PASIA Operacion del T de Vacunacion Area Normativa Salud (Resp.
CONAVA y Red de Frio del PVU Del PVU)
2/3
15
Acude a los
SESAYy aplica
instrumentos
Instrumentos
de supervision
\_,1/16—
17
i Entrega los
instrumentos
Recibe y de supervision
revisa
instrumentos Instrumentos
de supervision de supervision
\/_
l 18
Convoca a
Médicos y
Paramédicos
I
Gira
memorandum l 20
para elaborar
oficio de .
atencion ) Rempe
inmediata instrucciones
y elabora
Memorandum propuesta
con
indicacién Propuesta de
. Oficio de
21 atencion
. inmediata
Recibe
propuesta de I
oficio
v
¢Es
R correcta?
22
Convoca a
médicos y
paramédicos
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. . . S Gl Médico y Jefe de
Director Subdirector de Subdirector Departamento Paramédico en Servicios
General del Directora del Coordinacién y Técnico de de Area Estatales de
CeNSIA PASIA Operacion del Salud de la Vacunacion y Normativa del Salud (Resp.
CONAVA Infancia Red de Frio = Del PVU)
3/4
Si
23
Autoriza oficio
y envia
24
r Oficio de
Firma oficio y Atencion
gira Inmediata
instrucciones autorizado
de envio \/—
Oficio de l =
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Inmediata Registra
firmado oficio e inicia
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Responsabilidades. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Reglamento Interno del CONAVA. N/A
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 2013.
6.5 Manual de Organizacion Especifico del CENSIA. N/A
6.6 Lineamientos del Programa de Supervisibn del Programa de N/A
Vacunacion Universal
6.7 Programa Anual de Trabajo. N/A

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de Registro
o identificaciéon Unica

7.1 Subdireccién de
Cédula estatal de supervision al 5 afios Coordm_qmon y 7S5 3
Programa de Vacunacion Universal Operacion del
CONAVA
7.2 . S Subdireccién de 7S5.4
Cédula jurisdiccional de R
. ~ Coordinacion vy
supervision al Programa de 5 afios i del
Vacunacion Universal Operacion €
CONAVA
73 Cédula de wunidad de salud Subdw_ecm_qn de 7S5.5
. ~ Coordinacion vy
supervision al Programa de 5 afios 0 i del
Vacunacion Universal peracion €
CONAVA
7.4 Subdireccién de
Informe de supervisién 5 afios Coordm_qmon M 7S5.6
Operacion del
CONAVA
7.5 Subdireccién de
Oficio de Atencién Inmediata 5 afios Coordinacion 'y 7S5.7

Operacion del

CONAVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Programa de Atencion a la

Universal

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8
8.9

Andlisis: Método l6gico que consiste en separar las diversas partes integrantes de un todo, con el
fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas, asi como las diversas relaciones que
existen entre las mismas.

Control: Es la fase del proceso administrativo que mide y evalla el desempefio y toma la accion
correctiva cuando se necesita.

Coordinacién: Proceso integrador por medio del cual se ajustan las partes entre ellas, de suerte
que funcionen arménicamente, sin fricciones ni duplicacién, obteniendo de cada &rea de trabajo
su méaxima contribucion para el logro de los objetivos o propdsitos comunes.

Indicadores: Medidas que cuantifican el desempefio e impacto de un programa.

Instrumentos de Supervision: Documentos como: Cronograma Anual de Supervision, Cédulas
de Supervisién, Informe de Supervision.

Metas: Cuantificacidn de objetivos especificos. Indica la cantidad y unidad de medida del
resultado deseado y el tiempo y lugar para lograrlo.

Objetivos estratégicos: Son aquellos que marcarén lineas concretas de operacién y derivados
de los analisis estratégicos, utilizando los elementos DOFA.

PVU: Programa de Vacunacion Universal.

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

8.10Supervision: Identificacion de debilidades en la aplicacion de las normas y lineamientos técnicos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Se adecua a la Guia

Técnica para la
1 Diciembre, 2017 elaboracion y actualizacion
de Manuales de

Procedimientos,
septiembre 2013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3

10.4
10.5

Ejemplo del formato de Cédula Estatal de supervision al Programa de Vacunacion Universal.
Ejemplo del formato de Cédula Jurisdiccional de supervision Programa de Vacunacion Universal.
Ejemplo del formato de Cédula de Unidad de Salud de supervision del Programa de Vacunacion
Universal.

Formato de Hallazgos relevantes de la Supervisién del Programa de Vacunacién Universal.
Ejemplo de Oficio de Atencion Inmediata.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Programa de Atencion a la
Salud de la Infanciay la Adolescencia Rev.0

20. Procedimiento para la supervisiéon y
seguimiento del Programa de Vacunacién

Universal Hoja:16 de 21

10.1 Ejemplo del formato de Cédula Estatal de supervisién al Programa de Vacunacion Universal.

SALUD

SECRETARIA DE SALUD
SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
CEDULA DE SUPERVISION DEL PROGRAMA PERMANENTE DE VACUNACION
CEDULA ESTATAL

Entidad Federativa: ZACATECAS
Supenisor del CeNSIA: CARLOS D. MENESES REYES Fecha: 20-22/10/2014
EQUIPO DEL PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL

CARGO NOMBRE COMPLETO Y FIRMA TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Coordinador del PASIA M.C. SOLEDAD RAMIREZ OLVERA saraol4@yahoo.com.mx
Responsable Estatal del Programa de
Vacunacién Universal M.C. SOLEDAD RAMIREZ OLVERA

Responsable de Cadena de Frio Estatal |L.E. GLORIA MARIA RIESTRA CAMPA

Responsable de Cdmara de Frio Estatal ARMANDO RIVERA ROJAS

Responsable de PROVAC 1.S.C. FRANCISCO A. ORTEGA MENDIA

Responsable e ETAV L.E. GLORIA MARIA RIESTRA CAMPA

El presente instrumento de evaluacion consta de dos secciones y cada una tiene diferentes apartados:
1.- Estructura. En esta seccion se exploran los siguientes rubros:
Capital humano, Recursos fisicos.
2.- Proceso. En esta seccidn se exploran los siguientes rubros:
Programacion, Coordinacion, Cadena de frio, Capacitacidn, Supervision, Sistemas de informaciony ETAV.

Formade llenado:

1.- Se realizaran anotaciones numéricas en las columnas Sly enla columna NA (no aplica).

2.- Se anotara la calificacién en la casilla correspondiente de la columna Sl en caso de que la respuesta sea afirmativa.

3.- Se anotara la calificacién en la casilla correspondiente de la columna NA en caso de que el reactivo no aplique. De esta
4.- Se anotara el nimero 0, unicamente en la columna Sl, en caso de que no se cumpla con la verificacion solicitada.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién del Programa de Atencién a la
SALUD Salud de la Infancia y la Adolescencia G Rev.0

20. Procedimiento para la supervisiéon y
seguimiento del Programa de Vacunacién
Universal

Hoja:17 de 21

10.2 Ejemplo del formato de Cédula Jurisdiccional de supervision al Programa de Vacunacion Universal.

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
CEDULA DE SUPERVISION DEL PROGRAMA PERMANENTE DE VACUNACION
CEDULA JURISDICCIONAL

Entidad Federativa: J. Sanitaria:

Supenisor Médico o Paramédico del CeNSIA: Fecha:

EQUIPO DEL PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL

NOMBRE COMPLETO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
DR. SAUL E. MACIAS CASTRO/ENF. MA. DEL CARVEN
Coordinador del PASIA TRUJILLO CEPEDA
Responsable Jurisdiccional del DR. SAUL E MACIAS CASTRO/ENF. MA. DEL CARMEN
Programa de Vacunacion Universal TRUJILLO CEPEDA
Responsable de Cadena de Frio DR. SAUL E. MACIAS CASTRO/ENF. MA. DEL CARMEN
Jurisdiccional TRUJILLO CEPEDA
IRESfpeSEL e 6fs CEmER 6 (Fie LUIS ALEJANDRO DE LEON PACHECO
Jurisdiccional
DR. SAUL E. MACIAS CASTRO/ENF. MA. DEL CARVEN

Resionsable de Informacién TRUJILLO CEPEDA

El presente instrumento de evaluacion consta de tres secciones y cada una tiene diferentes apartados:
1.- Estructura. En esta seccién se exploran los siguientes rubros:
Capital humano, Recursos fisicos.
2.- Proceso. En esta seccion se exploran los siguientes rubros:
Programacién, Coordinacién, Cadena de frio, Capacitacion, Supervisién, Sistemas de informaciony ETAV.
3.- Resultados. En esta seccion se exploran los siguientes rubros:
Coberturas y Concordancias.
Formade llenado:
1.- Se realizaran anotaciones numéricas en las columnas Sly en la columna NA (no aplica).
2.- Se anotara la calificacién en la casilla correspondiente de la columna Sl en caso de que la respuesta sea afirmativa.
3.- Se anotara la calificacién en la casilla correspondiente de la columna NA en caso de que el reactivo no aplique. De esta
manera no se afectara la calificacion final.

4.- Se anotara el numero 0, unicamente en la columna SI, en caso de que no se cumpla con la verificacion solicitada.
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10.3 Ejemplo del formato de Cédula de Unidad de Salud de supervision al Programa de Vacunacion
Universal.

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
CENTRO NACIONAL PARA LASALUD DE LAINFANCIAY LAADOLESCENCIA
SUPERVISION DEL PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL

PROGRAMA DE VACUNACION
CEDULA LOCAL
Entidad Federativa: J. Sanitaria:
Unidad de Salud Municipio
Localidad
Supenisor de CeNSIA: Fecha:

EQUIPO DEL PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA TELEFONO CORREO ELECTRONICO

Director de la Unidad

Epidemidlogo

Responsable del PVU

Responsable de SIS

Responsable de ETAV

El presente instrumento de evaluacion consta de tres secciones y cada una tiene diferentes apartados:

1.- Estructura. En esta seccién se exploran los siguientes rubros:
2.-Proceso. En esta seccién se exploran los siguientes rubros:
3.- Resultados. En esta seccién se exploran los siguientes rubros:

Formade llenado:

1.- Se realizaran anotaciones numéricas en las columnas de NA (no aplica) y en la columna de SlI.

2.- Se anotara la calificacion en la casilla correspondiente de la columna Sl en caso de que la respuesta sea afirmativa.

3.- Se anotara la calificacion en la casilla correspondiente de la columna NA en caso de que el reactivo no aplique. De esta
manera no se afectar la calificacion final.

4.- Se anotara el nimero 0, unicamente en la columna Sl, en caso de que no se cumpla con la verificacion solicitada.
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10.4 Formato de Hallazgos relevantes de la Supervision del Programa de Vacunacién Universal.

Fecha

Entidad Federativa;_

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIADE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LAINFANCIA Y LA ADOLESCENCIA

SUPERVISION DEL PROGRAMA PERMANENTE DE VACUNACION

Jurisdiccion Sanitaria

Centro de Salud

Supervisor de CeNSIA

SITUACION ENCONTRADA

RECOMENDACION EMITIDA

RESPONSAELE Y PLAZO

CORRECCION
REALIZADA

A DE
CUMPLIMIENTC

FECHA OE
SEGUIMIENTO POR
4.5
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10.5 Ejemplo de Oficio de Atencion Inmediata

INFORME DE SUPERVISION
PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL

ERERERN, KRN, X% che xxx dle 2014

SOOI
SECRETARIO/DIRECTOR DE SERVICIOS DE S ALUD
EMELESTADC DE XXMM KKHK

Estirmade Dr. X000

For b presente informo a usted que del moeco: al peee de oo del presente ano, asistia los
Servicios de Salud a su digno cargo, para realizar b Supervision del Programa de Vacunacion
Universal. Esta supervision considerd los apartados de procesos v estructura, que incluyen ks
acciones del mencisnado Prozrama ]

Las niveles visitados fueron: bslas lurisdicciond es) Sanitariacs) Mols), X ooean.

La supervision se realizd conjuntamente con personal de nivel estatal

NN - Coomdinador Estataldel PASIA

SRR A R AN A, Responisable de ooenooeonnennoonnonnnoonnoond
R R R W R A M Responsable de poooooonooeoooennnenaonc:
e

Los resultados de b supervision se presentan de grafica en los cuadros que se entregan
anexos a la presente

En zeneral, el desempeno del Frograma de Wacunacion Universal,
e D o
X

Aprovecho la ocasion para agradecer a usted v su wvalioso equipo de trabajo, s facilidades
brindachas para la realizacion de esta supervision.

Mo omite mencionar que el informe anexo sera sujeto a un seguimiento de los hallazzos v areas
de oportunidad identificados, considerando los plizos acordados con sus colaboadores v con el
campromiso de envio trimestral deavancesal CeM 514

Atentament e
EREELELELEEEELEL LS
Centro Macional para b Saludde b Infancia v la Adolescencia

ClsCodeF
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INFORME DE SUPERVISION
PROGRAMA DE VACUMACION UNIVERSAL

Recibid el informe
Meotmbre:

Cargo

It tuci o

Firma:

Recibid el informe
Motmbre:

Cargex

It tuci o

Firmna:

Recibid el informe

Recibid el informe

Maimbyre: Maotmbre:

Cargo Cargex

NSt ISt tuci o

Firma: Firmna:

Recibid el informe Recibid el informe
Meormibre: Mormbre:

Cargo: Cargo:

ISt o It tuci e

Firrma: Firrma:

Recibid el informe
Maormire:

Cargo:

ISt S

Firrma:

Recibid el informe
Maormbre:

Cargo:

It o e

Firrma:




