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INTRODUCCION

El presente Manual integra los Procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas al
Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud, en cumplimiento a lo sefialado en el articulo 19
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y con base en lo establecido en el articulo 16,
fraccion X1V, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

El Consejo Nacional de Salud (CONASA), es un érgano colegiado del Sistema Nacional de Salud,
creado mediante Acuerdo Presidencial, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de marzo
de 1986 con el propdsito de fortalecer la coordinacién de los servicios de salud entre las entidades
federativas y la Secretaria de Salud Federal, bajo el nuevo esquema de descentralizacién. El propésito
fundamental desde su creacion ha sido apoyar al cumplimiento del Programa Nacional de Salud, la
coordinacién del propio Sistema Nacional de Salud, y la federalizacion plena de los servicios de salud.

Conforme a lo dispuesto en el articulo Tercero del referido Acuerdo Presidencial, dicho 6rgano colegiado
contaria con un secretariado técnico permanente, formado por representantes de las diversas areas
basicas de esta Dependencia del Ejecutivo Federal, con el propésito de apoyar al 6rgano colegiado en
la preparacion y seguimiento de las sesiones del Consejo Posteriormente, el 27 de enero de 1995,
mediante Acuerdo Presidencial, que abrog6 el acuerdo de 1986, se reestructurd el Consejo Nacional de
Salud. A partir de esa fecha el Consejo, se consolidé como instancia permanente de coordinacion entre
la Federacion y los gobiernos de las entidades federativas y se constituyd como el foro principal para
planear, programar y evaluar acciones para fortalecer el proceso descentralizador. Cabe destacar que
el articulo Quinto de este Acuerdo, establecié que el Consejo contaria con un Secretariado Permanente
que dependeria del Secretario de Salud, en los términos que estableciera el Reglamento interior de esta
Secretaria de Estado.

En virtud de lo anterior, desde2003 a enero de 2015, el Secretariado Técnico del CONASA se encontro
adscrito organicamente a la Unidad Coordinadora de Vinculacién y Participacion Social, plasmandose
sus atribuciones en el articulo 34 del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

El 27 de enero de 2009, fecha en la que se publica en el Diario Oficial de la Federacién el “Acuerdo por
el que se establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud”, se integran oficialmente
al CONASA, todas las instituciones del sector publico relacionadas con la prestacién de servicios de
salud a la poblacion, reiterdndose en su articulo Cuarto que este cuerpo colegiado contaria con un
Secretariado Técnico de caracter permanente que dependera del Secretario de Salud, en los términos
que establezca el Reglamento Interior de esta Dependencia del Ejecutivo Federal.

Finalmente, mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de enero de 2015,
se adscribe organicamente al Secretariado Técnico del CONASA, directamente al Secretario de Salud.

Actualmente el CONASA, como una instancia permanente de coordinacion de las instituciones publicas
gue conforman el Sistema Nacional de Salud, tiene por objeto la planeacion, programacioén y evaluacion
de los servicios de salud en toda la Republica, en apego al Plan Nacional de Desarrollo y al Programa
Nacional de Salud.
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Acorde con las modificaciones que se han presentado desde su creacién, se ha tenido la necesidad de
realizar cambios en su estructura organica, por lo que el presente manual se elabor6 en apego a la
estructura organica vigente a partir del 1 de junio de 2010, con refrendo del 1 de enero de 2014.

Este documento contiene: Portada, indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos, con su
respectiva denominacién, 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.

Este Manual ha sido elaborado conforme a los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la
elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente, y en lo sucesivo se
modificar4 cuando existan movimientos a la estructura organica o a la normativa aplicable, el Area
responsable de su integracién y actualizacion es la Direcciébn de Coordinacion y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo Nacional de Salud de este Secretariado Técnico, en conjunto con las distintas
areas que lo integran.

La difusion del Manual se realizar4 por medio de los Titulares de cada area quienes lo daran a conocer
a su personal adscrito, que a su vez seran los encargados de garantizar y vigilar su correcta aplicacion.

Las modificaciones o actualizaciones que se lleven a cabo deben estar orientadas a la simplificacion, al
mejoramiento y enriquecimiento del mismo.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las diferentes
areas que conforman el Secretariado Técnico del CONASA, bajo los criterios de la reingenieria de

procesos.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

TRATADOS INTERNACIONALES
Reglamento Sanitario Internacional
LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Aguas Nacionales

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Ley de Asistencia Social

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente
Ley de la Comisioén Nacional de los Derechos Humanos

Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley de Planeacion

Ley de Productos Organicos

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley del Seguro Social

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Sanidad Animal

Ley Federal de Sanidad Vegetal

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal del Trabajo
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Ley General de Desarrollo Social

Ley General para Inclusion de Personas con Discapacidad
Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Salud

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos

Ley General para el Control del Tabaco

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
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Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para
la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente

CcODIGOS

Cédigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cédigo Penal Federal

REGLAMENTOS

REGLAMENTO de la Comision Intersecretarial de Bioseguridad de los Organismos Genéticamente
Modificados.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
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 Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional

Reglamento del Consejo Ciudadano Consultivo del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del
Sector Salud.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

DECRETOS

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la Prevencién y el Control del Sindrome de la
Inmunodeficiencia Adquirida, y se abroga el diverso por el que se crea al Consejo Nacional para la
Prevencion y Control del Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida, publicado el 24 de agosto de
1988.

D.O.F. 05-VII-2001.

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunacion.
D.O.F. 05-VII-2001.

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XI11-2002.

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

Decreto por el que se modifican los articulos 3 y 6 del Decreto por el que se crea el Consejo Nacional
para la Prevencion y el Tratamiento de las Enfermedades Visuales publicado el 4 de marzo de 2005.
D.O.F. 22-1-2009.

ACUERDOS

Acuerdo por el que el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, en cumplimiento de las
disposiciones legales que le son aplicables, debe integrarse al sector salud.
D.O.F. 21-X11-1982.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para
la Salud.
D.O.F. 19-X-1983

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia
para la instrumentacién de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-1X-1994.




Rev. A
Logotipo de la
SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Unidad ( Cuando

SECRETARIA DE SALUD A Ii ue
PIaue) 1 yoja 11 de 21

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision Intersecretarial de
la Administracion Publica Federal, que tendra por objeto promover, apoyar y coordinar las acciones en
materia de trasplantes que realizan las instituciones de salud de los sectores publico social y privado.
D.O.F. 19-1-1999.

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental de
los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 26-111-1999

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios particulares de evaluacion de los Proyectos de Alto
Impacto Social que aplicara la Secretaria de Salud.
D.O.F. 22-X1-2000.

ACUERDO mediante el cual se reforma el diverso por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia
y la Adolescencia.
D.O.F. 05-XI1-2002.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion médica vy,
para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-XI11-2002.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios que las dependencias de la Administracion Publica
Federal y los 6rganos desconcentrados de las mismas, deberan observar al autorizar la ocupacién
temporal de un puesto vacante o de nueva creacion dentro del Sistema de Servicio Profesional de
Carrera, en los casos excepcionales a que se refiere el articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 11-1Vv-2005.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Proteccion Social, como una comision intersecretarial
de caracter permanente.
D.O.F. 27-11-2006.

Acuerdo por el que se crea la Comision Coordinadora para la Negociacion de Precios de Medicamentos
y otros Insumos para la Salud.

D.O.F. 26-11-2008

Madifica 23-VI1I-2012

Acuerdo por el que se establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F. 27-1-2009.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se adscriben organicamente las unidades de la
Secretaria de Salud
D.O.F. 12-1-2015.
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Acuerdo namero 140.
Por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-XI11-1996.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Prevencion y Control del Cancer Cérvico Uterino
y Mamario.

D.O.F. 06-X- 1997.

Aclaracién 13-X1-1997

Reestructuracion 14-1V-2004

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacién de Establecimientos
de Atencién Médica. DOF 13-06-2018.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional del Programa de accion Arranque Parejo en la Vida.
D.O.F. 30-X-2001.

Acuerdo por el que se desigha a la Unidad de Transparencia y se constituye e integra el Comité de
Transparencia, ambos de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 11-VII-2015

Acuerdo por el que se transfiere a la Comision Federal para la Proteccidon Contra Riesgos Sanitarios, la
responsabilidad en la atencion de los asuntos juridicos de su competencia.
D.O.F. 29-V-2003.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Seguridad en Salud.
D.O.F. 22-1X-2003.

Acuerdo por el que se establece el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 10-VI-2011

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional del Programa de Accion Tuberculosis.
D.O.F. 16-111-2004.

Acuerdo por el que se reestructura el Comité Nacional de Prevencién y Control de Cancer Cérvico
Uterino y Mamario y cambia su denominacién por la de Comité Nacional de Cancer en la Muijer.
D.O.F. 14-1VvV-2004.

Acuerdo por el que se reduce el tiempo de respuesta por parte de la Secretaria de Salud para resolver
las solicitudes de permiso de publicidad.
D.O.F. 12-V-2004.

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las reglas para la determinaciéon y
acreditacion del grado de contenido nacional, tratAndose de procedimientos de contratacion de caracter
nacional.

D.O.F. 12-VII-2004.

Modificado 04-1-2007

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F. 21-VII-2004.
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Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las disposiciones para la formulacién, aprobacion,
aplicacion, utilizacion e incorporacién de las leyendas, imagenes, pictogramas, mensajes sanitarios e
informacién que debera figurar en todos los paquetes de productos del tabaco y en todo empaquetado
y etiquetado externo de los mismos.

D.O.F. 24-XI11-2009

Aclaracién D.O.F. 28-1-2010

Ultima modificacién D.O.F.28-XI-2017

Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios que las dependencias de la Administracion Pablica
Federal y los 6rganos desconcentrados de las mismas, deberan observar al autorizar la ocupacién
temporal de un puesto vacante o de nueva creacion dentro del Sistema de Servicio Profesional de
Carrera, en los casos excepcionales a que se refiere el articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Puablica Federal.

D.O.F. 11-1Vv-2005.

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Pablica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica la
Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios,
inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 28-1-2011

Ultima modificacion D.O.F. 12-X11-2016

Acuerdo por el que se expide el Estatuto Orgénico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia.
D.O.F. 11-V-2016

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios,
donativos o beneficios en general, que reciban los servidores publicos de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 28-VI-2013.

Acuerdo por el que se fijan los criterios de aplicacion general respecto de los servicios de asistencia.
D.O.F. 13-1V-2007.

LINEAMIENTOS para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Pablica Federal.

D.O.F. 30-1-2013

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 11-111-2010
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Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud.
D.O.F. 24-XI1-2007.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la Atencién Médica,
para el ejercicio fiscal 2018.
D.O.F. 30-XIl-2017

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Fortalecimiento a la Atencion
Médica, para el ejercicio fiscal 2018.
D.O.F. 30-Xl11-2017

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Seguro Médico Siglo XXI, para el
ejercicio fiscal 2018.
D.O.F. 30-XII-2017

Acuerdo que establece la clasificacién y codificacion de mercancias cuya importacion y exportacion esta
sujeta a regulacién por parte de las dependencias que integran la Comision Intersecretarial para el
Control del Proceso y Uso de Plaguicidas, Fertilizantes y Sustancias Toéxicas.

D.O.F. 12-1V-2013

Acuerdo que modifica D.O.F. 19-111-2014

Acuerdo que modifica D.O.F. 03-11-2016

Acuerdo que modifica D.O.F. 05-11-2016

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al Sistema de
Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo
D.O.F. 20-1X-2016

Lineamientos para la adquisicién de medicamentos con recursos transferidos a las entidades federativas
por concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del Sistema de Proteccién Social en
Salud asociados al Catalogo Universal de Servicios de Salud y para la adquisicion de medicamentos
asociados a las intervenciones cubiertas por el Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos.
D.O.F. 05-1X-2018

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud.
D.O.F. 25-1X-1996.

Acuerdos de Coordinacién que celebran las secretarias de Salud, de Hacienda y Crédito Publico, de
Contraloria y Desarrollo Administrativo y los Estados, asi como la Federacion de Sindicatos de
Trabajadores al Servicio del Estado y el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de
Salud, para la descentralizacion integral de los servicios de salud en las entidades.

Acuerdos aprobados por el pleno del Consejo Nacional de Salud, asi como de sus Comisiones y Grupos
de Trabajo.

Nayarit
D.O.F. 11-X-1996
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Campeche
D.O.F. 11-X-1996

San Luis Potosi
D.O.F. 14-X-1996

Michoacan
D.O.F. 21-X-1996

Oaxaca
D.O.F. 22-X-1996

Baja California Sur
D.O.F. 30-X-1996

Morelos
D.O.F. 16-XI1-1996

Coahuila
D.O.F. 07-11-1997

Durango
D.O.F. 07-11-1997

Nuevo Leén
D.O.F. 10-11-1997

Guanajuato
D.O.F. 10-11-1997

Puebla
D.O.F. 11-11-1997

Quintana Roo
D.O.F. 12-11-1997

Sinaloa
D.O.F. 13-11-1997

Yucatan
D.O.F. 14-11-1997

Querétaro
D.O.F. 17-11-1997

Guerrero
D.O.F. 23-1V-1997

Jalisco
D.O.F. 06-V-1997
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Tamaulipas
D.O.F. 06-V-1997

Ciudad de México
D.O.F. 03-VII-1997

Tabasco
D.O.F. 25-VII-1997

Sonora
D.O.F. 29-VII-1997

Aguascalientes
D.O.F. 30-VII-1997

Chiapas
D.O.F. 16-X11-1997

Colima
D.O.F. 04-11-1998
México
D.O.F. 06-11-1998

Veracruz
D.O.F. 09-11-1998

Tlaxcala
D.O.F. 09-11-1998

Zacatecas
D.O.F. 11-111-1998

Hidalgo
D.O.F. 08-1V-1998

Chihuahua
D.O.F. 13-X-1998

Baja California
D.0O.F.30-VIII-1999

Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad.

D.O.F. 25-VIII-2008

Acuerdo por el que se establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud:

D.O.F 27-1-2009
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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-XI1-2013

Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-1v-2014

Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018
D.O.F. 30-1V-2014

Programa Nacional de Poblacion 2014-2018
D.O.F. 30-1V-2014

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
DOF. 30-VIII-2013

OTRAS DISPOSICIONES

Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Técnico

D.O.F. 06-X-2010

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

D.O.F. 20-VIII-2015
Modificacién D. O. F.  19-11-2016
28-11-2017

Norma Mexicana NMX-R-025.SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No discriminacion.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION ANUAL DE LAS REUNIONES DEL
CONSEJO NACIONAL DE SALUD
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PROPOSITO

Participar en el proceso de la Planeaciéon Anual de las Reuniones del Consejo Nacional de Salud

con el objetivo de permitir que sea autorizado el calendario Anual de Reuniones por el Presidente
del Consejo Nacional de Salud y Secretario de Salud.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El Secretario de Salud y Presidente del Consejo Nacional de Salud y/o el
Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud, reciben de las Entidades Federativas la
propuesta para ser el estado sede, para su autorizacion; la Direccion de Coordinacién y
Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud, supervisa la elaboracion del
presupuesto, la solicitud de recursos, elabora el informe de avances y el registro de las sedes y
fechas; la Subdireccion de Coordinacion Operativa elabora la prevision del presupuesto y el
registro de las sedes y fechas en el calendario anual de Reuniones del Consejo Nacional de
Salud; y el Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos del Consejo Nacional de
Salud, solicita los recursos e informa los avances en el proceso.

A nivel externo: las Entidades Federativas envian sus propuestas para ser sede de las Reuniones
del Consejo Nacional de Salud, el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud, recibe las
propuestas que llegan y acuerda con el Titular de la Secretaria de Salud, para autorizar la fecha
y sede de las siguientes Reuniones.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Secretario de Salud y Presidente del Consejo Nacional de Salud es el responsable de
programar la periodicidad con que se efectian las Reuniones Ordinarias del Consejo Nacional de
Salud, previa propuesta del Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud.

El Secretario de Salud y Presidente del Consejo Nacional de Salud es el responsable de recibir
las propuestas de sede a partir de las Entidades Federativas interesadas en realizar las
Reuniones del Consejo Nacional de Salud en alguna de sus Ciudades.

El Secretario de Salud y Presidente del Consejo Nacional de Salud bajo circunstancias especiales
serd el responsable de determinar la celebracion de las reuniones extraordinarias del Consejo
Nacional de Salud.

El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud es el responsable de coordinar las reuniones
nacionales y regionales del Consejo Nacional de Salud.

El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud es el responsable de coordinar la
interrelacion de las unidades administrativas de la Secretaria de Salud y las Entidades
Federativas para el fortalecimiento de los servicios de salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N Descripcion de Actividades SEEIMENTD @
Act. anexo
Titular de los Servicios 1 Envio de las propuestas para ser sede de las g:éngsia de
Estatales de Salud Reuniones del Consejo Nacional de Salud. SedFt)a
2 Recibe las propuestas para ser sede de las
reuniones del Consejo Nacional de Salud y turna -
o : AN - Oficio de
Secretario Técnico del al Director de Coordinacion y Seguimiento a las
) i ) . ) Propuesta de
Consejo Nacional de Salud Reuniones del Consejo Nacional de Salud para Sede
gue las integre por orden de solicitud en el
formato correspondiente
3 Recibe las propuestas para ser sede de las
. . reuniones del Consejo Nacional de Salud. Formato
Director de Coordinacién y lendari
Seguimiento a las . L Ca, enadario
Reuniones del Conseio 4 Organiza por orden de recepcion, propone fechas | préximas
Nacional de Salud g de realizacion para cada una y las integra en el | Reuniones
: u formato denominado calendario y turna al | CONASA
Secretario Técnico para su revision y aceptacion.
5 Recibe y revisa la propuesta de formato
denominado “Calendario préximas Reuniones
CONASA". Formato
Secretario Técnico del - . . C{:\Igndano
. . 6 No: Indica modificaciones correspondientes. proximas
Consejo Nacional de Salud L ,
Regresa a la actividad 4. Reuniones
CONASA”
7 Si: Autoriza calendario y presenta en Acuerdo al
Secretario de Salud y Presidente del Consejo
Nacional de Salud
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Responsable No. Descripciéon de Actividades Documento o
Act. anexo
8 Recibe en Acuerdo la propuesta de “Calendario | Formato
proximas Reuniones CONASA”, para su revision | “Calendario
y autorizacion proximas
Reuniones
Secretario de Salud y 9 No: Reorganiza y revisa otras propuestas | CONASA”
Presidente del Consejo enviadas por las Entidades Federativas, en caso
Nacional de Salud de haberlas, o cambia de orden las presentadas.
Regresa a la actividad 4
10 Si: Autoriza verbalmente el “Calendario anual de
las proximas reuniones del CONASA”.
11 | Recibe autorizacion verbalmente del “Calendario
Secretario Técnico del proximas Reuniones CONASA”, y turna a la
Consejo Nacional de Salud Direccion de Coordinacién y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo Nacional de Salud.
12 | Recibe autorizacion verbalmente del “Calendario

Director de Coordinacién y
Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

proximas Reuniones CONASA, e inicia acciones
tendientes a su cumplimiento”.

TERMINA PROCEDIMIENTO




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. A
Direccion de Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones ev.
del Consejo Nacional de Salud
1. Procedimiento para la Planeacion Anual de las Hoia 5 de 11
Reuniones del Consejo Nacional de Salud )

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de los Servicios
Estatales de Salud

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Director de Coordinaciéon y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de
Salud

Inicia
\L 1

Envio de las propuestas

Recibe oficio de propuesta
de sede de la Reunién del
Consejo Nacional de Salud y

para ser sede

Oficio de Propuesta de
Sede

-

Recibe las propuestas
para ser sede de las
reuniones del Consejo

turna para su integracion

Oficio de Propuesta de
Sede

-

Nacional de Salud.

Oficio de Propuesta de
Sede

4

orden de

Organiza por
recepcion, propone fechas

Recibe y revisa la propuesta
de formato denominado
“Calendario proximas
Reuniones CONASA”.

Formato “Calendario
Préximas reuniones
CONASA

Procede

. ©)

Indica modificaciones T
correspondientes.

de realizacion las integra
en el formato denominado
calendario y turna

Formato “Calendario
Préximas reuniones
CONASA

\/—

—»1:
2
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Secretario de Salud y
Presidente del Consejo
Nacional de Salud

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Director de Coordinaciéon y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de
Salud

Recibe en Acuerdo

-]

propuesta de “Calendario
proximas Reuniones
CONASA”, para
autorizacion

|

Procede

Reorganiza y revisa
otras propuestas
enviadas por las

Entidades Federativas.

Si 10

Autoriza verbalmente el

Autoriza calendario y
presenta en Acuerdo al
Secretario de Salud vy
Presidente del Consejo

Nacional de Salud

11

N

“Calendario anual de las
préximas reuniones del
CONASA”".

Recibe autorizacion
verbalmente del “Calendario
proximas Reuniones
CONASA”".

12
Recibe autorizacion
verbalmente del
“Calendario proximas
Reuniones CONASA, e

inicia acciones tendientes a
su cumplimiento”.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando

Documentos .

aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011

6.2 Acuerdo por el que se establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional

de Salud No aplica

D.O.F. 27-01-2009

6.3 Reglas de Operacién del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Técnico No aplica

D.O.F. 06-10-2010 P

6.4 Manual de Organizacién del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de No aplica

Salud estructura 2014. P

6.5 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la .
No aplica

Secretaria de Salud 2013.

7. REGISTROS

Tiempo de

> Responsable de conservarlo
conservacion

Registros

Cédigo de registro o
identificacién Unica

Direccion de Coordinacién y

7.1 Oficio de propuesta de 5 Afos Seguimiento a las Reuniones del

Numero de Oficio

sede Consejo Nacional de Salud

7.2 Prevision de 5 Afios Subdireccion de Qoordmamon NGmero de Oficio
Presupuesto Operativa

7.3 Informe de Avances 5 Afos Subdireccion de Coordinacion Correo electrénico

Operativa

7.4 Registro de sedes y
fechas de las Reuniones
del Consejo Nacional de

Direccion de Coordinacién y
5 Afios Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud

NuUmero de Oficio

Salud
7.5 Programa Anual de Direccion de Coordinacion y
Reuniones del Consejo 5 Afios Seguimiento a las Reuniones del Numero de Oficio

Nacional de Salud Consejo Nacional de Salud
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CONASA: Es la denominacion abreviada que se le da al Consejo Nacional de Salud.

8.2 Informe de Avances: Correo electrénico o nota informativa realizada con la finalidad de notificar el
avance en la realizacion de la previsién del presupuesto, la solicitud y recepcion de los recursos
materiales necesarios para la planeacién de la Reunién del Consejo Nacional de Salud.

8.3 Oficio de propuesta de sede: Es el documento que envian los Titulares de los Servicios de Salud,
a través del cual solicitan ser sede de la Reunién Nacional de Salud.

8.4 Programa Anual de Reuniones del Consejo Nacional de Salud: Es el Calendario Anual de
Reuniones del Consejo Nacional de Salud que realiza y autoriza el Presidente](a) del Consejo
Nacional de Salud y Secretario(a) de Salud.

8.5 Registro de sedes y fechas de las Reuniones del Consejo Nacional de Salud: Es el documento
borrador del Calendario proximas Reuniones Nacionales del CONASA.

8.6 Reuniodn Ordinaria: Son las reuniones del Consejo Nacional de Salud que se celebran por lo menos
3 veces al afo e incluyen en el orden del dia los Asuntos Generales

8.7 Reunidn Extraordinaria: Son las reuniones del (CONASA)Consejo Nacional de Salud que tienen
por objeto tratar los asuntos que por su gravedad o necesidad de atencion urgente no puedan
esperar a ser desahogados en la siguiente reunion ordinaria, y en las que solamente se tratan
aquellos asuntos para las que fueron convocadas.

8.8 Sede: Entidad Federativa en la que se realizara la reunién del Consejo Nacional de Salud.
8.9 Servicios Estatales de Salud: Organizacion técnico administrativa de diferentes instituciones de

seguridad social, publica y privada, contenidas dentro del &rea territorial de cada Entidad Federativa
para ofrecer diferentes tipos de servicios médicos preventivos, curativos y de rehabilitacién.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de
Revisiéon

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Noviembre de 2014

En relacion con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2014, se modifico en su totalidad el procedimientos a
fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de la
informacién y toma de decisiones, representando el
valor agregado de cada actividad y conforme a los
lineamientos descritos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2013

Julio de 2017

En relacién con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2017, se modificaron procedimientos a fin de reflejar
la cadena de mando, el flujo de la informacién y toma
de decisiones, representando el valor agregado de
cada actividad y conforme a los lineamientos
descritos en la Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos de la Secretaria de
Salud 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Formato Calendario proximas Reuniones Nacionales CONASA

10.1 Formato Calendario proximas Reuniones CONASA
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Instructivo de llenado del 10.1 Formato Calendario préximas Reuniones CONASA

1) Se pone en namero romano el consecutivo de las Reuniones Nacionales Ordinarias del Consejo
Nacional de Salud, y le precede REUNION CONASA.

2) Nombre del estado que solicita ser sede de alguna de las reuniones del Consejo.

3) Fechas que se proponen para la realizacion de las reuniones del CONASA por afio. (dias, mes y
afio)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Coordinacion y Seguimiento a las
ﬂ@ Reuniones del Consejo Nacional de Salud

Rev. A

2. Procedimiento para la planeacién, organizacion y
desarrollo de la logistica para la realizacion de las Hoja 1 de 27
Reuniones del Consejo Nacional de Salud.

2. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION, ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE LA LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE LAS
REUNIONES DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD.
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1. PROPOSITO

Coordinar la planeacion, organizacion y desarrollo de las Reuniones del Consejo Nacional de Salud, a
través de la definicion del ambito de responsabilidad de la Federacién y de los Servicios Estatales de
Salud, para que ambos procesos se den de forma vinculada en el tiempo y la forma establecidos dentro
del programa Anual de Reuniones del Consejo Nacional de Salud (CONASA).

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud en apego a lo establecido en
el Calendario Proximas Reuniones CONASA, indica a la Direccién de Coordinacién y Seguimiento
a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud, se inicien las actividades relacionadas con la
logistica de planeacién y desarrollo de las reuniones. Asi mismo la Direccién de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud inicia las acciones relacionadas con
la coordinacién, organizacién y desarrollo de la logistica para la realizacién de las reuniones;
instruye a la Subdireccién de Coordinacién Operativa y al Departamento de Apoyo a los Acuerdos
y Compromisos del Consejo Nacional de Salud, para que se coordinen en la elaboracién y envio de
los oficios de convocatoria e invitacion dirigidos a los integrantes del Consejo Nacional de Salud y
a los invitados especiales, para que programen sus asistencias.

2.2 A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud que son sede de las Reuniones se vinculan con la
Direccién de Coordinacion y Seguimiento a las reuniones del CONASA, para planear, organizar y
coordinar de manera conjunta, las acciones tendientes al buen desarrollo de la logistica y de las
sesiones de trabajo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud de manera conjunta con el Director de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud, integran la agenda de
trabajo de la reunién del Consejo, tomando en cuenta las sugerencias de los integrantes del Consejo
y de los Titulares de las Areas Administrativas, en apego a los temas establecidos en la Agenda
Nacional en materia de salud.

3.2 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud, presenta en acuerdo con el Secretario de
Salud y Presidente del Consejo Nacional de Salud, la propuesta de agenda con los temas enviados
por los integrantes del Consejo, Invitados Especiales y Titulares de nivel central federal.

3.3 Los integrantes del Consejo podran solicitar al Presidente del Consejo, la inclusion de temas
adicionales a los autorizados en el orden del dia de la sesion a la que fueran convocados, siempre
y cuando dicha solicitud se realice con tres dias de anticipacién a la celebracion de la reunion de
gue se trate. El Presidente del Consejo incluira, en su caso, el asunto solicitado en el orden del dia
respectivo.

3.4 El Secretario de Salud y Presidente del Consejo Nacional de Salud, es el responsable de
seleccionar los temas que integraran la agenda final.

3.5 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud, coordina las reuniones nacionales y
regionales del Consejo Nacional de Salud, en apego a lo establecido en el Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud, en su articulo 34-I




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Coordinacion y Seguimiento a las
SAL@ Reuniones del Consejo Nacional de Salud

Rev. A

2. Procedimiento para la planeacion, organizacién y
desarrollo de la logistica para la realizacion de las Hoja 3 de 27
Reuniones del Consejo Nacional de Salud.

3.6 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud, articulo 34-1V, coordina la interrelacion de las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud y las Entidades Federativas para el fortalecimiento de los
servicios de salud.

3.7 Las reuniones podran incluir sesiones plenarias, exposiciones y comentarios del pleno, combinadas
con trabajo grupal en comisiones y mesas de trabajo para el analisis y discusion de temas
especificos.

3.8 El Secretario de Salud y Presidente del Consejo invitara por escrito a los Consejeros para que
asistan a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Nacional de Salud.

3.9 La convocatoria a los Consejeros Estatales, se hara por conducto de los Gobernadores de las
Entidades Federativas y la invitacion directa del Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud.

3.10 La Secretaria de Salud Federal, definird los requerimientos de espacio e infraestructura para la
realizacion de las reuniones del Consejo Nacional de Salud, de acuerdo con la agenda establecida
y autorizada.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Secretario de Salud y
Presidente del Consejo
Nacional de Salud

Indica verbalmente al Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud la sede de la
siguiente  Reunidon Nacional Ordinaria del
Consejo Nacional de Salud a efectuarse en
apego al Calendario Proximas Reuniones
CONASA.

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Recibe indicacion sobre la designacién del
estado de la préxima Reunién Nacional Ordinaria
del Consejo Nacional de Salud a efectuarse y da
instruccion verbal al Director de Coordinacién y
Seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud para iniciar con las actividades
correspondientes a la logistica de planeacion y
desarrollo de las mismas.

Director de Coordinacién y
Seguimiento de las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Recibe instrucciones y se pone en contacto via
telefénica con el estado sede para iniciar las
acciones correspondientes.

Realiza visita de Asesoria y Coordinacién a la
Entidad Sede para entregar listado de
requerimientos.

Informa verbalmente al Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud sobre los
acontecimientos desarrollados durante la visita
de Asesoria y Coordinacion.

Listado de
requerimientos

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Recibe informe verbal del Director de
Coordinacion y Seguimiento a las reuniones del
Consejo Nacional de Salud sobre las acciones
realizadas durante la visita de Asesoria y
Coordinacion.

Instruye al Director de Coordinacién vy
Seguimiento a las reuniones del Consejo
Nacional de Salud de continuidad a las acciones
correspondientes.
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Responsable

No.
Act.

Descripciéon de Actividades

Documento o
anexo

Director de Coordinacion y
Seguimiento de las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Recibe instruccién e indica verbalmente al
Subdirector de Coordinacién Operativa inicie la
elaboracion de oficios de invitacion 'y
convocatoria.

Subdirector de
Coordinacion Operativa

10

Elabora los oficios de invitacion y convocatoria
para la Reunion del Consejo Nacional de Salud

Entrega los oficios de invitacién y convocatoria a
la Direcciéon de Coordinacion y Seguimiento de
las Reuniones del Consejo Nacional de Salud
para su revision.

Oficios de
invitacién y
convocatoria

Director de Coordinacién y
Seguimiento de las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

11

12

13

Recibe los oficios de invitaciéon y convocatoria,
revisa:

¢Estdn correctos los oficios de invitacion y
convocatoria?

No: Indica se realicen las modificaciones
correspondientes en la redaccién de los oficios.
Regresa a la actividad 8.

Si: Turna al Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud para revision y firma.

Oficios de
invitacion y
convocatoria

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

14

15

16

Recibe los oficios de invitacion y convocatoria y
revisa:

¢(Estdn correctos los oficios de invitacién y
convocatoria?

No: Indica se realice en la redaccion las
modificaciones correspondientes. Regresa a la
actividad 8.

Si: Turna Oficios de invitacién y convocatoria
para firma al Secretario de Salud y Presidente
del Consejo Nacional de Salud para su revision y
firma.

Oficios de
invitacion y
convocatoria
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
17 Recibe los oficios de invitacién y convocatoria | Oficios de
para revision y firma: invitacién y
convocatoria
¢Estan correctos los oficios de invitaciéon y
Secretario de Salud y convocatoria?
Presidente del Consejo
Nacional de Salud para su 18 | No: Indica cambios en la redaccién. Regresa a
revision y aprobacion la actividad 8
19 | Si: Aprueba y firma los oficios e instruye al
Secretario Técnico del Consejo Nacional de
Salud para tramite correspondiente.
20 Recibe oficios de invitacibn y convocatoria
firmados, los turna e indica a la Direccidon de | Oficios de
Secretario Téecnico del Coordinacién y Seguimiento de las Reuniones | invitacion y
Consejo Nacional de Salud del Consejo Nacional de Salud se proceda al | convocatoria
tramite correspondiente.
Oficios de
) L, 21 Recibe oficios de invitacidn y convocatoria | invitaciény
Director de Coordinacion y firmados e instruye al Subdirector de | convocatoria
Seguimiento de las Coordinacién Operativa se inicie su distribucion.
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud
22 Recibe oficios de invitacién y convocatoria y | Oficios de
gestiona para que el personal operativo envie | invitaciény
. los oficios de invitacion y convocatoria firmados. | convocatoria
Subdirector de
Coordinacion Operativa Retroalimenta al Director de Coordinaciéon y
23 Seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud.
. L Recibe retroalimentacion y a su vez
Director de Coordinacion y 24 | retroalimenta verbalmente al Secretario Técnico
Segu!m|ento de las . del Consejo Nacional de Salud
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Secretario Técnico del 25 Recibe retroalimentacion
Consejo Nacional de Salud
26 Instruye  verbalmente al  Director de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
CONASA para que inicie la integracion de la
propuesta de Orden del Dia para la Reunién del
Consejo Nacional de Salud.
Orden del Dia
Director de Coordinacion y 27 | Recibe instruccion verbal Preliminar
Seguimiento de las
Reuniones del Consejo 28 Inicia la integracién de la propuesta de Orden del
Nacional de Salud Dia Preliminar para la Reuniéon del Consejo
Nacional de Salud.
29 Presenta propuesta de Orden del Dia al
Secretario Técnico del Consejo Nacional de
Salud, para revision y aprobacion
30 Recibe propuesta de Orden del Dia Preliminar, | Orden del Dia
analiza y determina su envio al Secretario de | Preliminar
Salud y Presidente del Consejo Nacional de
Salud para su revision final.
Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud ¢ Estéa correcto el Orden del Dia?
31 No: Indica correcciones o inclusion de algun
tema, regresa a la actividad 23.
32 | Si: Acepta el Orden del dia
33 Presenta en Acuerdo con el Secretario de Salud
la Propuesta de Orden del Dia Preliminar para
su revision y aprobacion.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Secretario de Salud y
Presidente del Consejo
Nacional de Salud

34

35

36

Recibe del Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud en Acuerdo propuesta de
Orden del Dia Preliminar, revisa:

¢ Esta correcta la propuesta de Orden del Dia?

No: Indica quitar temas o incluir otros temas.
Regresa a la actividad 15.

Si: Instruye al Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud para que se envie a todos los
integrantes del Consejo.

Orden del Dia
Preliminar

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

37

Recibe Propuesta de Orden del Dia Preliminar e
instruye a la Direccion de Coordinacién y
Seguimiento de las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud que se envie a todos los
integrantes del Consejo.

Orden del Dia
Preliminar

Director de Coordinacién y
Seguimiento de las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

38

Recibe Orden del Dia Actualizada e instruye al
Subdirector de Coordinacién Operativa el envio
de la misma, asi como de la informacion general
de la Reunion a los participantes y que confirmen
asistencias.

Orden del Dia
Preliminar

Subdirector de
Coordinacion Operativa

39

40

Recibe Orden del Dia para su envio, asi como la
informacion general de la Reunién para mandarla
a los participantes

Envia Orden del Dia e informacién general de la
Reuniébn a los participantes via Correo
electrénico y elabora documentacion
correspondiente.
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Responsable

No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Orden del Dia
41 Instruye al Jefe de Departamento de Acuerdos y | Preliminar
Compromisos que junto al personal operativo
realicen acciones para obtencién de informacion
general de los asistentes.
Subdirector de Formato
Coordinacion Operativa 42 | Retroalimenta al Director de Coordinacion y | confirmaciones
Seguimiento a las Reuniones del Consejo. Asistentes
43 Recibe retroalimentacion, coordina y supervisa

Director de Coordinacién y
Seguimiento de las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

la realizacién de acciones durante el desarrollo
de la Reunion del Consejo Nacional de Salud.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretario de Salud y
Presidente del
Consejo Nacional de
Salud

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de
Salud

Director de Coordinacién

y Seguimiento a las

Reuniones del CONASA

Subdirector de

Coordinacion Operativa

Inicia

Indica verbalmente la sede
de la siguiente Reunion
Nacional Ordinaria del
Consejo Nacional de Salud
a efectuarse.

N Recibe indicacion
designacion del estado de
la préxima Reunién E

desarrollo de las mismas.

Recibe instrucciones y se
pone en contacto via

instruye  verbalmente telefénica con el estado
iniciar  actividades de I sede para iniciar las
logistica de planeacion y acciones

correspondientes

V_ 4

Realiza visita de Asesoria
y Coordinacion a la
Entidad Sede para
entregar listado de

requerimientos.

Listado de
requerimientos

ool Vs

Informa verbalmente sobre

Recibe informe verbal

8 los acontecimientos
sobre las  acciones | &— desarrollados durante la
realizadas durante la visita de Asesoria y

visita de Asesoria y
Coordinacion.

) 7

Coordinacion.

Instruye de continuidad a  [35
las acciones
correspondientes.

Recibe instruccién e indica
verbalmente inicie la

= | Elabora los oficios de
invitaciéon y convocatoria

A\/4

elaboracion de oficios de para la Reunion del
invitacién y convocatoria. Consejo  Nacional de
Salud

\
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Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Director de Coordinaciéon y
Seguimiento a las Reuniones
del CONASA

Subdirector de Coordinacién
Operativa

14

Recibe los oficios de
invitacién y convocatoria,
revisa

11

Recibe los oficios de
invitacion y convocatoria,

10

revisa.

Oficios de invitacion
vV convocatoria

Procede

12 No

Indica se realicen las —
modificaciones
correspondientes en la
redaccion de los oficios.

Oficios de invitacién
y convocatoria

Si 13

> Turna al Secretario
Técnico del Consejo
Nacional de Salud para

Oficios de invitacion
y convocatoria

revisién y firma.

Oficios de invitacion
y convocatoria

Entrega los oficios de
invitacién y convocatoria
para su revision

Oficios de invitacion y
convocatoria
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Secretario de Salud y Presidente
del Consejo Nacional de Salud

Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud

Director de Coordinaciéon y
Seguimiento a las Reuniones
del CONASA

17

Recibe los oficios de
invitacion y convocatoria
para revision y firma

Procede

No 15 /[\

Indica se realice en la
redaccién las
modificaciones
correspondientes

Oficios de invitacion
y convocatoria

-
Si 16

Turna oficios de invitacion
y convocatoria para firma
del Secretario

Oficios de invitacion
y convocatoria

\_4_

Procede °

No

Indica cambios en la
redaccion.

Oficios de invitacion
y convocatoria

—

Oficios de invitacion
y convocatoria
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Secretar_lo de Salud y Secretario Técnico del Dwe_ctor_dp Subdirector de
Presidente del . . Coordinacién y ) L
. ) Consejo Nacional de S Coordinacién
Consejo Nacional de salud Seguimiento a las

Salud Reuniones del CONASA Gl

19
20
21
Aprueba y firma los _ Recibe oficios de 22
oficios e instruye para |n\f/_|ta0|(én y (I:onllocatona ~ Recibe oficios de

tramite correspondiente. ."g?a 0s, 105 “g‘a ‘? invitacion y convocatoria

ncica se proceda a > firmados e instruye se N Recibe oficios de

tramite correspondiente. inicie su distribucion M invitacion y convocatoria
Oficios de invitacion y gestiona envio
convocatoria Oficios de invitacion - o
y convocatoria Oficios de invitacion

y convocatoria

Oficios de invitacién
y convocatoria

24
25
Recibe retroalimentacion y ) )
asu vez retroalimenta Retroallment_a al _I?lrector
verbalmente al Secretario | | %igcu?%rﬁelggcfg
Recibe retroalimentacién  [g— Técnico del Consejo :
Nacional de Salud Reuniones del CONASA
27
26

Instruye verbalmente para
que inicie la integracién de [ Recibe instruccion verbal
la propuesta de Orden del
Dia para la Reunion del
Consejo Nacional de
Salud. \l/

28

Inicia la integracion de la
propuesta de Orden del
Dia Preliminar

\l/ 29

Presenta en Acuerdo con
el Secretario propuesta de
Orden del Dia Preliminar

V/
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Secretario de Salud y Presidente del Consejo

Nacional de Salud

Secretario Técnico del Consejo Nacional de
Salud

34

Recibe del Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud en
Acuerdo propuesta de Orden del
Dia Preliminar.

Propuesta Orden del Dia

\_/(__

Procede

v

5
~

Recibe propuesta de Orden del Dia
Preliminar, analiza y determina su
envio al Secretario de Salud y
Presidente del Consejo Nacional de
Salud para su revision final.

30

Propuesta Orden del Dia

Procede

No
31

Indica correcciones o inclusiéon de
algin tema.

Propuesta Orden del Dia

-

> Acepta el Orden del Dia

Propuesta Orden del Dia
\—ﬁ_— 33

Presenta en Acuerdo con el
Secretario de Salud la Propuesta de

Orden del Dia Preliminar para su
revisién y aprobacion.

Propuesta Orden del Dia
e
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Secretario de Salud y Presidente
del Consejo Nacional de Salud

Secretario Técnico del Consejo

Nacional de Salud

Director de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de
Salud

No 35

Indica quitar temas o incluir otros
temas.

Orden del dia

37

Instruye al Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud para
b que se envie a todos los
integrantes del Consejo.
Orden del dia
I

Recibe Propuesta de Orden del
Dia Preliminar e instruye que se
envie a todos los integrantes del
Consejo.

38

Orden del dia
N

Recibe Orden del Dia Actualizada
e instruye el envio de la misma, asi
como de la informacion general de
la Reunién a los participantes y
gue confirmen asistencias

Orden del dia
I

v
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Director de Coordinacion y Seguimiento a las
Reuniones del CONASA

Subdirector de Coordinacién Operativa

43

7

\\r 39

Recibe Orden del Dia para su envio,
asi como la informacion general de la
Reunién para mandarla a los
participantes

\_T_

Orden del dia

40

Envia Orden del Dia e informacién
general de la Reunion a los
participantes via Correo electrénico y
elabora documentacion
correspondiente.

Orden del dia

\_T_

41

Instruye al Jefe de Departamento de
Acuerdos y Compromisos que junto al
personal operativo realicen acciones
para obtencion de informacion general
de los asistentes.

A

Recibe retroalimentacién, coordina y
supervisa la realizacion de acciones
durante el desarrollo de la Reunién del
Consejo Nacional de Salud.

Retroalimenta  al Director de
Coordinacién y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo

42
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando

aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NG aplica

D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011 P

6.2 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud .
No aplica

estructura 2014

6.3 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria .
No aplica

de Salud 2013

6.4 Acuerdo por el que se establece la Integracion y Objetivos del Consejo Nacional de

Salud No aplica

D.O.F. 27-01-2009

6.5 Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Téchico No aplica

D.O.F. 06-10-2010

7. REGISTROS

Registros Tiempo d_e,: Responsable de conservarlo (_Zodlg_o_ i _rgg|§tr_o 0
conservacion identificacion Gnica
7.1 Lista de requerimientos 5 Afios Subdireccion de Coordlnamon Memorandum
Operativa
- . Direccioén de Coordinacién y
7.2 Oficios de convocatoria e ~ S . .
e 5 Afos Seguimiento a las Reuniones del Numero de oficio
invitacion . X
Consejo Nacional de Salud
7.4 Propuesta de Orden del o D|r_ec_c|on de Coordlngmon y .
. 5 afios Seguimiento a las Reuniones del No aplica
Dia . :
Consejo Nacional de Salud
7.7 Formato Conformaciones ~ Subdireccién de Coordinacion .
. 5 Afios . No aplica
de Asistentes Operativa
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8. GLOSARIO

8.1 Convocatoria: Anuncio emitido por el Presidente(a) del Consejo Nacional de Salud, en el que se
invita a la reunion del Organo Colegiado.

8.2 Orden del Dia: Formato que incluye en orden cronoldgico las actividades, nombres y temas de
presentaciones de trabajo que se realizan durante la Reunién del Consejo Nacional de Salud.

8.3 Reunidn Ordinaria: son las reuniones del Consejo Nacional de Salud que se celebran por lo
menos 3 veces al afio e incluyen en el orden del dia los Asuntos Generales.

8.4 Reuniodn Extraordinaria: Son las reuniones del Consejo Nacional de Salud que tienen por objeto
tratar los asuntos que por su gravedad o necesidad de atencién urgente no puedan esperar a ser
desahogados en la siguiente reunién ordinaria, y en las que solamente se tratan aquellos asuntos
para las que fueron convocadas.

8.5 Sede: Entidad Federativa en la que se realizara la reunion del Consejo Nacional de Salud.
8.6 Servicios Estatales de Salud: Organizacion técnico administrativa de diferentes instituciones de

seguridad social, publica y privada, contenidas dentro del area territorial de cada Entidad Federativa
para ofrecer diferentes tipos de servicios médicos preventivos, curativos y de rehabilitacién.
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Descripcién del cambio

En relacién con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2014, se modifico en su totalidad el procedimientos a
fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de la
informacion y toma de decisiones, representando el
valor agregado de cada actividad y conforme a los
lineamientos descritos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2013

En relaciéon con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Orgénica 2010, con refrendo anual hasta
2017, se modificaron procedimientos a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de la informacion y toma de
decisiones, representando el valor agregado de cada
actividad y conforme a los lineamientos descritos en la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud 2017

NUmero de Revision | Fecha de la actualizacion
A Noviembre de 2014
B Julio de 2017
10.ANEXOS

10.1 Listado de requerimientos

10.2  Oficio de Invitacién y convocatoria; y oficios de Agradecimiento

10.3  Orden del Dia Preliminar
10.4 Formato confirmaciones de Asistentes

Nota: el resto de los documentos y anexos que se elaboran dependen de las caracteristicas de los
materiales, de los lugares donde se realizan cada uno de los eventos, de los proveedores que se
contratan, del presupuesto con que se cuente, habiendo siempre una estrecha coordinacion del
Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud con los Servicios de Salud Sede: entre ellos se
encuentran las carpetas de trabajo, los personificadores, formatos para organizar comensales, etc.
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Reuniones del Consejo Nacional de Salud.

10.1 Listado de requerimientos

SALUD 1 REUNION NACIONAL ORDINARIA DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD, “'-“
2 Fechay Estado sede CONS NACIOMNAL

Com isos minimos del Estado Sede
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Instructivo de Llenado del Listado de requerimientos

1) Numero consecutivo por administracion de la Reunién Nacional Ordinaria del Consejo Nacional de
Salud que corresponda.

2) Dias, mesy afio de la reunién, asi como nombre de la ciudad y estado sedes
3) Eltipo de actividad o material que se tiene que realizar o elaborar.

4) Descripcion especifica de las actividades o materiales que se requieren

5) Unidad de medida de lo que se requiere

6) Descripcion especifica de los servicios o materiales que se requieren.
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Reuniones del Consejo Nacional de Salud.

Hoja 22 de 27

10.2  Oficio de Invitacién y convocatoria

CONSEJO NACIONAL DE SALUD

SALUD SECRETARIADO TECNICO
ail STCNS- (1) -2017
"2017, Afio del —(2)-------==--- "
México, Ciudad de México, a ---(3)---- de ---(4)---- de ---(5)---.
(6)
(7)
Presente

(8)

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE, |
EL SECRETARIO TECNICO

(9)

(10)

c.cp. (11)
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2. Procedimiento para la planeacién, organizacion y
desarrollo de la logistica para la realizacion de las Hoja 23 de 27
Reuniones del Consejo Nacional de Salud.

Instructivo de llenado del Oficio de Invitacién y convocatoria; y oficios de Agradecimiento

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Namero de oficio.

Leyenda del afio en curso, decretado por la Secretaria de Gobernacion.

Dia de elaboracién de oficio, escrito con nimero cardinal.

Mes de elaboracion de oficio, escrito con letra.

Afio de elaboracién de oficio, escrito con nimero cardinal.

Nombre Completo del Titular de los Servicios de Salud a quien esta dirigido el oficio.
Cargo que ocupa dentro de la Institucion a la que representa.

Asunto escrito de forma breve y concisa sobre lo que se esta solicitando o informando.

Nombre completo del Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Nacional de Salud.

10) Clasificacion Archivistica.

11) Si es que hay copias para algun otro funcionario anotarlas en este campo.
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10.3 Orden del Dia Preliminar

L
SALUD | zis CONSEJO NACIONAL DE SALUD | "
e Sasiet No. de Reunion _ REUNION Tipo de Reunion: e T s e
CONSEJOg NACIONAL
ORDEN DEL DiA A L
iy dide de 5 i
HORA | ACTIVIDAD TIEMPO
Jueves
00:00 - 00:00 o’
Viernes 23
00:00 — 00:00 (0}

18/07/2017 17:09 1
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Instructivo de Llenado del Orden del Dia.

1) En el margen superior se encuentra el titulo del Seminario, nimero y tipo de la Reunién, asi como
la fecha, Municipio y Entidad Federativa en que esta programado.

2) En la columna izquierda de la tabla se escribe el dia y la hora en que se llevaran a cabo las
actividades programadas.

3) En la columna de en medio se escribe la Actividad a realizar y el responsable de coordinarla o
exponerla segln sea el caso.

4) En la tercera columna se escribe el tiempo que durardn cada una de las actividades programadas.
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Rev. A
SALUD

SECRETARIA DE SALUD

10. 4 Formato confirmaciones de Asistentes

SALUD | o3 "CONFIRMACION DE RECEPCION DE CORREO RELATIVO A LA INFORMACION DEL HOTEL SEDE, -
e ' AVISO RESERVACION Y ASISTENCIA PARA LA XVIl REUNION DEL CONASA, LOS DIAS ___, SEDE " oo

Fecha de Actualizacion: ___de de
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2. Procedimiento para la planeacién, organizacion y
desarrollo de la logistica para la realizacion de las Hoja 27 de 27
Reuniones del Consejo Nacional de Salud.

Instructivo de Llenado de la Lista de Confirmacién de asistentes

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

En el margen superior se escribe el titulo de la Reunién que se llevara a cabo, la informacién que
se esta confirmando, la fecha y sede que tendra la misma.

En el siguiente rengldn la fecha de actualizacién de la informacién que se reporta

Dentro de la Tabla; en la primera columna se escribe la Entidad Federativa, Institucion de Salud o
Unidad Administrativa que se confirma.

En la segunda columna el nombre del funcionario titular que representa a la Entidad, Institucién o
Unidad Administrativa.

En la tercera columna el nombre de la persona que confirma la informacién proporcionada.
En la cuarta columna se especifica si se recibio el correo electrénico enviado.
En la quinta columna si se procedi6 a reservar y garantizar habitacién en el hotel sede.

En la sexta columna si asiste o0 no el funcionario, en caso de no asistir, quien sera su representante,
0 si asiste solo o con acompafiantes.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LOS ACUERDOS DEL
CONSEJO NACIONAL DE SALUD
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1.

PROPOSITO

Compilar por reunion los Acuerdos que emanan de las Reuniones del Consejo Nacional de Salud y
difundirlos entre los integrantes del Consejo, a fin de que todos los responsables tanto de los Servicios
de Salud de las Entidades Federativas y de Nivel Central de la Secretaria de salud Federal emprendan
las acciones correspondientes al cumplimiento de los mismos.

2.

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

ALCANCE

A nivel Interno: el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud define los Acuerdos que se
aprueban durante la realizacion de las Reuniones Nacionales Ordinarias o Extraordinarias del
Consejo Nacional de Salud y los entrega a la Direccibn de Coordinacion y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo Nacional de Salud para su andlisis y clasificacion de acuerdo a las
propuestas, compromisos o recomendaciones del Consejo Nacional de Salud, asi como para la
identificacién de los responsables de su cumplimiento; para posteriormente ser integrados en el
formato correspondiente por la Subdireccion de Acuerdos y Compromisos, para que posteriormente
sean codificados por el Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos del Consejo
Nacional de Salud; para finalmente ser difundidos entre todos los Integrantes del Consejo Nacional
de Salud y las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud

A nivel Externo: los Acuerdos que emanan de las Reuniones del Consejo Nacional de Salud, son
propuestos por los diferentes integrantes del mismo y son los responsables de su cumplimiento,
entre los que tenemos a los Servicios Estatales de Salud, a las Instituciones del Sector Salud (IMSS,
ISSSTE, SEDENA, SEMAR, PEMEX, SNDIF, ISSFAM y RMMS) y a las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Salud, mismos actores que ademas estan involucradas en el cumplimiento de
estos Acuerdos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Los Acuerdos del Consejo Nacional de Salud, se derivaran de las reuniones ordinarias y
extraordinarias.

Los integrantes del Consejo Nacional de Salud tienen la atribucién de proponer los Acuerdos que
emanan de las Reuniones.

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud integrara los acuerdos del Consejo Nacional
de Salud durante las Reuniones.

El Consejo Nacional de Salud tiene la funcién de coadyuvar a consolidar el Sistema Nacional de
Salud y apoyar los sistemas estatales de salud, ademas de formular recomendaciones para la
unificacién de criterios que permitan el correcto cumplimiento de los programas de salud publica.

Los integrantes del Consejo Nacional de Salud tienen la atribucién de proponer politicas de salud
para la coordinacion de acciones de atencion en materia de salubridad general.

Los integrantes del Consejo Nacional de Salud tienen la atribucion de opinar sobre la congruencia
de las acciones a realizar para la integracion y funcionamiento de los servicios estatales de salud,
asi como de las instancias publicas prestadoras de servicios de atencion médica.
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3.7 Los integrantes del Consejo Nacional de Salud tienen la atribuciéon de formular propuestas para
homologar la prestacion de los servicios de atencién médica, fomentar la cooperacion técnica y
logistica entre los servicios estatales de salud.

3.8 Los integrantes del Consejo Nacional de Salud tienen la atribucién de promover en las entidades
federativas los programas prioritarios de salud.

3.9 Los integrantes del Consejo Nacional de Salud tienen la atribucion de proponer medidas para
coordinar acciones en el marco del Sistema Nacional de Salud asi como proponer acciones
tendientes a la integracion funcional del Sistema Nacional de Salud.

3.10 Dentro de los diez dias habiles siguientes a la reunién en la que se hayan aprobado los acuerdos o
compromisos, el Secretario Técnico debera remitir copia de los mismos a los integrantes del
Consejo, asi como a las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud, para su
debido cumplimiento en el ambito de sus atribuciones o de su participacion en el Consejo.

3.11 Los acuerdos surtiran efectos al dia de su aprobacion y deberan ser cumplidos en la fecha que
establezca el propio Consejo, salvo las excepciones que dicha instancia sefiale.

3.12 Cuando asi lo proponga el Presidente del Consejo, las acciones y mecanismos de coordinacion que
se acuerden entre los integrantes se formalizaran mediante la suscripcion de instrumentos
consensuales, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
1 Integra durante la correspondiente Reunidn del | Listado de
Consejo Nacional de Salud los acuerdos que son | Acuerdos
S aprobados en el pleno del Consejo e instruye | Propuestas y
Secretario Técnico del | | ; ” S :
Consejo Nacional de Salud verba_ mente a la Dlreccmn_ de Coordinacion y Recomenc_iamones
Seguimiento a las Reuniones del Consejo | del Consejo
Nacional de Salud para que inicie el proceso | Nacional de Salud
correspondiente.
Listado de
2 Recibe e identifica en el listado los acuerdos, | Acuerdos
propuestas y recomendaciones del Consejo | Propuestasy
. L Nacional de Salud, los responsables y la fecha | Recomendaciones
Director de Coordinacién y g .
L de su cumplimiento. del Consejo
Seguimiento a las )
. . Nacional de Salud
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud 3 Instruye a la Subdireccion de Acuerdos y | Formato
Compromisos el vaciamiento de éstos en el | codificado de
formato correspondiente acuerdos y
compromisos
4 Recibe el listado con la identificacion de cada uno
de los rubros e inicia el vaciamiento de acuerdos | Formato
. y compromisos en el Formato correspondiente e | codificado de
Subdirector de Acuerdos y ’
X instruye al Jefe del Departamento de Apoyo a los | acuerdos y
Compromisos i . . .
Acuerdos y Compromisos del Consejo Nacional | compromisos
de Salud inicie su codificacion.
Jefe de Departamento de 5 Recibe el formato con los acuerdos vy | Formato
Apoyo a los Acuerdos y compromisos e inicia su codificacion y turna para | codificado de
Compromisos del Consejo revision a la Subdireccion de Acuerdos y | acuerdosy
Nacional de Salud Compromisos. compromisos
6 Recibe y revisa el formato codificado de
acuerdos y compromisos: Formato
codificado de
¢ Esta correcto el llenado del formato codificado? | acuerdos y
Subdirector de Acuerdos y _ e compromisos
: No: Indica modificaciones en el formato y regresa
Compromisos S
7 a la actividad 5
Si: Envia para autorizacion a la Direccion de
8 Coordinacion y Seguimiento de las Reuniones
del Consejo Nacional de Salud.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
9 Recibe y revisa el formato codificado de | Formato
acuerdos y compromisos. codificado de
acuerdos y
¢ Esta correcto el llenado del formato codificado? | compromisos
Director de Coordinacién y . . . .
S No: Indica modificaciones en la redaccion y
Seguimiento a las o
Reuniones del Consejo 10 | llenado d_eI formato codlflca(_jc_) de acuerdos y
. compromisos regresa a la actividad 5.
Nacional de Salud
Si: Autoriza y envia para validacién por parte del
11 | Secretario Técnico del Consejo Nacional de
Salud.
12 | Recibe y revisa el formato codificado de | Formato
acuerdos y compromisos. codificado de
acuerdos y
¢ Esta correcto el llenado del formato codificado? | compromisos
No: Indica modificaciones en el formato
13 | codificado de acuerdos y compromisos regresa a
Secretario Técnico del la actividad 5.
Consejo Nacional de Salud
Si: Autoriza e instruye a la Direccién de
14 | Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud para que inicie el
proceso de envio a los Integrantes del Consejo
Nacional de Salud y las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Salud
15 Recibe formato codificado de acuerdos vy
compromisos validado para ser enviado a los
Director de Coordinacién y integrantes del Consejo Nacional de Salud y alas | Formato
Seguimiento a las Unidades Administrativas de la Secretaria de | codificado de
Reuniones del Consejo Salud, remite el formato e instruye a la | acuerdosy
Nacional de Salud Subdireccién de Acuerdos y Compromisos | compromisos
elabore la redaccion de los correos electronicos
para su envio.
Recibe formato codificado y redacta mensaje de
16 | correos electrénicos para envio del formato L
. o ) Redaccion de
Subdirector de Acuerdos y codificado de acuerdos y compromisos y turna Correos
Compromisos para revision y aprobacion al Director de .
L o ; Electrénicos
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Recibe y revisa redaccion del mensaje para | Redaccion
17 | envio del formato codificado de acuerdos y | mensaje de
compromisos de correos electronicos para envio | Correos
de acuerdos y compromisos. Electronicos
Director de Coordinacién y ¢ Esta correcta la redaccién del mensaje?
Segw_m|entoalas . 18 | No: Indica modificaciones en la redaccion del
Reuniones del Consejo ; - .
Nacional de Salud mensaje de correos (_alectronlcos para envio de
acuerdos y compromisos regresa a la actividad
14
19 | si: Turna para su envio a todos Integrantes del
Consejo Nacional de Salud y a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Salud.
Redaccion del
20 | Recibe redaccion del mensaje de correos | mensaje de
electrénicos y formato codificado de acuerdos y | Correos
compromisos y envia por correo electrénico y a | Electrénicos
través del correo convencional a integrantes del
Subdirector de Acuerdos y Consejo Nacional de Salud y a las Unidades
Compromisos Administrativas de la Secretaria de Salud para su | Formato
posterior seguimiento y cumplimiento. codificado de
acuerdos y
compromisos
Redaccion del
21 | Recibe mensaje de correo electronico y formato | mensaje de
codificado de acuerdos y compromisos Yy | Correos
Integrantes del Consejo proceden a su cumplimiento Electrénicos
Nacional de Salud y a las
Unidades Administrativas
de la Secretaria de Salud Formato
codificado de
TERMINA PROCEDIMIENTO acuerdos y
compromisos
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de
Salud

Director de
Coordinaciéon y
Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Subdirector de
Acuerdos y
Compromisos

Jefe de Departamento de

Apoyo alos Acuerdos y
Compromisos del
Consejo Nacional de
Salud

Inicia

\l/ 1

Integra los acuerdos que
son aprobados en el
pleno del Consejo e
instruye verbalmente

para que inicie el proceso

correspondiente.

Listado de Acuerdos y
Compromisos del
Consejo Nacional de
Salud

Recibe e identifica en el
listado los acuerdos,
propuestas y
recomendaciones del
Consejo Nacional de
Salud.

Listado de Acuerdos y
Compromisos del
Consejo Nacional de
Qalud

\{‘3

Instruye a la Subdireccién
de Acuerdos y
Compromisos el
vaciamiento de éstos en el
formato correspondiente

Recibe el listado con la
identificacion de cada uno
de los rubros e inicia el
vaciamiento de acuerdos y
compromisos en el
Formato

Listado de Acuerdos y
Compromisos del
Consejo Nacional de
Salud

R

Listado de Acuerdos y
Compromisos del
Consejo Nacional de
Salud

\/—-

Recibe el formato con los
acuerdos y compromisos e
inicia su codificacién y turna

para revision

Formato codificado de
acuerdos y
compromisos
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Director de Coordinacion y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo Nacional de Salud

Subdirector de Acuerdos y Compromisos

Recibe y revisa el formato
codificado de acuerdos y
COmpromisos.

Formato codificado de
acuerdos y compromisos

%

Procede

\4

No 10

Indica modificaciones en
el formato codificado de
acuerdos y compromisos.

Formato codificado de
acuerdos y compromisos

. —
Si

Autoriza y envia para
validacion

Formato codificado de
acuerdos y compromisos

\{__

11

O,

Recibe y revisa el formato
codificado de acuerdos y
COmpromisos:

Formato codificado de
acuerdos y compromisos

AR

N

Procede

No 7

©

Indica modificaciones en
el formato

Formato codificado de
acuerdos y compromisos

-

Envia para autorizacion

Formato codificado de
acuerdos y compromisos

.

Si 8

4
27
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Secretario Técnico del Consejo Director de Coordinacién y Subdirector de Acuerdos Y
Nacional de Salud Seguimiento a las Reuniones del Compromisos

Consejo Nacional de Salud

12

Recibe y revisa el formato
codificado de acuerdos y
compromisos.

Formato codificado de
acuerdos y compromisos.

Procede

13 No@

K)

Indica modificaciones en el 16
formato codificado de
acuerdos y compromisos. 15

Recibe formato codificado y
redacta mensaje de correos
electrénicos

Recibe formato codificado de
acuerdos y compromisos
validado, remite el formato e

Formato codificado de
acuerdos y compromisos.

. instruye se elabore la
14 Sj redaccion de los correos Redaccién mensaje de
electrénicos para su envio. Correos Electrénicos

Autoriza e instruye inicie el
B proceso de envio a los Formato codificado de
Integrantes del Consejo acuerdos y compromisos.
Nacional de Salud
. —

Formato codificado de
acuerdos y compromisos.

.
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Seguimiento a las Reuniones del

Director de Coordinacion y

Consejo Nacional de Salud

Subdirector de Acuerdos Y
Compromisos

Integrantes del Consejo

Nacional de Salud y a las
Unidades Administrativas de

la Secretaria de Salud

Recibe y revisa redaccion del
mensaje para envio del
formato codificado de
acuerdos y compromisos de
correos electrénicos para
envio de acuerdos y
COMpromisos.

17

Redaccién mensaje de
Correos Electronicos

Procede 0

No 18

Indica modificaciones en la
redaccion del mensaje de
correos electronicos para

envio de acuerdos y
compromisos

Redaccion mensaje de
Correos Electronicos

Si 19

9

Turna para su envio a todos
Integrantes del Consejo
Nacional de Salud y a las

20

21

Recibe redaccion del mensaje
para envio del formato
codificado de acuerdos y
compromisos de correos
electrénicos para su envio

Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud.

Redaccién mensaje de
Correos Electronicos

.

Recibe mensaje de correo
electrénico y formato
codificado de acuerdos y
compromisos y proceden a
su cumplimiento

Redaccion mensaje de
Correos Electrénicos

.

Reciben mensaje de
Correo Electrénico y
formato codificado

E——

‘ Termina ’
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando

Documentos :

aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011

6.2 Acuerdo por el que se establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional

de Salud No aplica

D.O.F. 27-01-2009

6.3 Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Técnico No aplica

D.O.F. 06-10-2010 P

6.4 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de No aplica

Salud estructura 2014. P

6.5 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la .
No aplica

Secretaria de Salud 2013.

7. REGISTROS

. Tiempo de Cédigo de registro o
REgBeE conservacion ResponEEole ¢ COmSEENY identificacidn Gnica
7.1 Acuerdos del Consejo ~ Subdireccion de Acuerdos 'y :
i 5 Afos . No aplica
Nacional de Salud Compromisos
7.2 Listado de Acuerdos
Propuestas y 5 Afios Subdlreccyon de Acuerdos vy No aplica
Recomendaciones del Compromisos
Consejo Nacional de Salud
7'; FUO;;?:;O de acuerdos, 5 Afios Subdireccibn de Acuerdos vy No aplica
prop y Compromisos P
recomendaciones
/.4 Formato Codificado de ~ Subdireccibn de Acuerdos 'y .
acuerdos, propuestas y 5 Afos . No aplica
. Compromisos
recomendaciones
7.5 Redaccion de Correos ~ Secretariado Técnico del Consejo .
5 Anos No aplica

Electrénicos Nacional de Salud
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8. GLOSARIO

8.1 Acuerdos: Acciones a cumplimentar por las areas administrativas de la Secretaria de Salud
Federal o los Servicios de Salud en las Entidades Federativas, asumidas en las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud, como resultado de las discusiones y analisis de los temas tratados en
el pleno del Consejo.

8.2 ISSFAM: Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas Mexicanas

8.3 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

8.4 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

8.5 PEMEX: Petr6leos Mexicanos

8.6 RMMS: Red Mexicana de Municipios Por la Salud

8.7 SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional

8.8 SEMAR: Secretaria de Marina

8.9 SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

8.10 Servicios Estatales de Salud: Organizacién técnico administrativa de diferentes instituciones de
seguridad social, publica y privada, contenidas dentro del area territorial de cada entidad federativa
para ofrecer diferentes tipos de servicios médicos preventivos, curativos y de rehabilitacién.

8.11 Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud: se conforma por las subsecretarias y areas
de la Secretaria de Salud que intervienen en la elaboracién de los Acuerdos, entre ellas estan la
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud, la Subsecretaria de Integracion y Desarrollo
del Sector Salud, la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, la coordinacion General de

Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, las Comisiones de Proteccion Social en Salud, la de
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios, la de Arbitraje Médico, Bioética, entre otras.
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUumero de
Revisiéon

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Noviembre de 2014

En relacion con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2014, se modificd en su totalidad el procedimientos a
fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de la
informacién y toma de decisiones, representando el
valor agregado de cada actividad y conforme a los
lineamientos descritos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2013

Julio de 2017

En relaciéon con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2017, se modifico el procedimientos a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de la informacion y toma de
decisiones, representando el valor agregado de cada
actividad y conforme a los lineamientos descritos en la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud 2017

10.ANEXOS

10.1  Formato para Vaciamiento y codificacién de Acuerdos

10.2 Redaccion de Correos Electrénicos
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10.1 Formato para Vaciamiento y codificaciéon de Acuerdos y Compromisos

‘( [ SECRETARIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD ]
CONSEJIO NACIONAIL Acuerpos Y COMPROMISOS DERIVADOS DE LA _____ REunion NacionaL ORDINARIA DEL CoNSEJIO NACIONAL DE SALUD,
DE SALUD __DE DE 2017, SeDE. ‘

TEMA:
- SERVICIOS DE SALUD DE
i ICONASAVI201T LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
- SERVICIOS DE SALUD DE
| ICONASAVII201T LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
- SERVICIOS DE SALUD DE
| ICONASAVII2017 LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
- SERVICIOS DE SALUD DE
i ICONASAVI201T LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
TEMA:
- SERVICIOS DE SALUD DE
I ICONASAVI/201T LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
- SERVICIOS DE SALUD DE
_ ICONASAVI/201T LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
- SERVICIOS DE SALUD DE
1 ICONASAVI201T LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
- SERVICIOS DE SALUD DE
1 ICONASAVI201T LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS

Instructivo de llenado del formato para Vaciamiento y codificacién de Acuerdos y Compromisos

1)

2)
3)
4)
5)

6)

En el segundo recuadro del margen superior se anotan las caracteristicas de la Reunién a la que

pertenecen los acuerdos: Numero de Reunidn, fecha y sede.

Dentro de la tabla se anota en el recuadro gris el tema al que pertenecen los Acuerdos

En la primera columna se escribe el nUmero de Acuerdo

En la columna de Asunto, se escribe una breve descripcién de lo que trata el Acuerdo

En la tercera columna la fecha limite propuesta para el cumplimiento del Acuerdo.

En la Cuarta columna el responsable del cumplimiento del Acuerdo
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10.2

Redaccién de Correos Electréonicos

CONSEJO NACIONAL DE SALUD
SECRETARIADO TECNICO

Méxica, Cudad de Méxica, a _(1)_ de (2) de_ (3)__.

(4)

Distinguido{a) Funcionario(a) Estatal de los Servicios de Salud:
Presente:

(5)

Como resultado de la_ Reunién Ordinaria del Consejo MNacional de Salud, realizada en la Ciudad
de , Josdias __ y  de del afio en curso y en cumplimiento a lo establecido
en el seno del Consejo, nos permitimos remitirle en archive adjunto, los acuerdos derivados de la
misma para su conocimiento.

Sin otro particular, hacemos propicia la ocasion para enviarles un cordial saludo.

Atentamente
(6)

Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud

(7)
*FAVOR DE CONFIRMAR LA RECEPCION DEL CORREO, GRACIAS™

Instructivo parala redacciéon de Correo Electrénico.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Dia de elaboracién de oficio, escrito con niumero cardinal

Mes de elaboracion de oficio, escrito con letra

Afio de elaboracion de oficio, escrito con nimero cardinal

Funcionario Estatal de los Servicios de Salud

Asunto escrito de forma breve y concisa sobre lo que se esta informando
Nombre del area que envia la informacion

Leyenda de solicitud de confirmacion de recepcion del correo electronico
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DEL
CONSEJO NACIONAL DE SALUD
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1. PROPOSITO

Verificar el avance en el cumplimiento de los Acuerdos y Compromisos del Consejo Nacional de Salud,
por parte de los integrantes del Consejo Nacional de Salud y de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud involucradas, a través del Seguimiento sistematizado y actualizado de los mismos,
para informarlo en las Reuniones del Consejo Nacional de Salud posteriores.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud instruye a la Direccion de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud, para iniciar el proceso
del seguimiento de los Acuerdos del Consejo Nacional de Salud; la Subdirecciéon de Acuerdos y
Compromisos integra carpetas de seguimiento actualizadas y elabora los oficios necesarios para
solicitar a las Unidades Administrativas la informacién actualizada, correspondiente al seguimiento
de los Acuerdos y se requisite el formato correspondiente para que el Departamento de Apoyo a los
Acuerdos y Compromisos del Consejo Nacional de Salud pueda realizar el reporte sobre el
cumplimiento y seguimiento de los Acuerdos.

2.2 A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud, las Instituciones del Sector Salud (IMSS, ISSSTE,
SEDENA, SEMAR, PEMEX, SNDIF, ISSFAM y RMMS) y las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud involucradas, reciben los oficios de solicitud y el formato de seguimiento de
acuerdos e informan el avance en el cumplimiento de los mismos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud, sera quien determine los lineamientos para
la elaboracion del banco de informaciéon para el seguimiento de acuerdos emanados de las
reuniones del Consejo.

3.2 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud sera responsable de la actualizacién del
banco de informacion sobre el cumplimiento de los acuerdos.

3.3 La informacion generada servird para notificar periédicamente de los avances del cumplimiento a
los responsables.

3.4 Los acuerdos surtiran efectos al dia de su aprobacién y deberan ser cumplidos en la fecha que
establezca el propio Consejo, salvo las excepciones que dicha instancia sefale.

3.5 Cuando asi lo proponga el Presidente del Consejo, las acciones y mecanismos de coordinacion que
se acuerden entre los integrantes se formalizaran mediante la suscripcion de instrumentos
consensuales, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

3.6 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud es a quien corresponde dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos y compromisos adoptados en el seno del Consejo; informar sobre el
avance en el cumplimiento de los acuerdos del Consejo; y registrar, archivar y conservar las actas,
acuerdos y documentos aprobados por el Consejo.
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3.7 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud debera supervisar la entrega oportuna de la
informacién que deban rendir los servicios de salud de las entidades federativas y gestionar las
medidas aplicables, de acuerdo con los lineamientos que establezcan las unidades administrativas
competentes.

3.8 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud debera coordinar la interrelacion de las
unidades administrativas de la Secretaria de Salud y las entidades federativas para el
fortalecimiento de los servicios de salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Instruye verbalmente a la Direccion de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud para que dé inicio al
seguimiento correspondiente de los Acuerdos
emanados de las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud.

Director de Coordinacién y
Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Revisa los tiempos e Indica verbalmente a la
Subdireccién de Acuerdos y Compromisos que
realice la elaboracién de oficios para solicitar a
los Servicios de Salud Estatales, Instituciones del
Sector Salud y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud la informacion sobre el
seguimiento de los Acuerdos y Compromisos del
Consejo Nacional de Salud.

Subdirector de Acuerdos y
Compromisos

Elabora oficios para solicitar a los Servicios de
Salud Estatales, Instituciones del Sector Salud y
Unidades Administrativas de la Secretaria de
Salud la informacidén sobre el seguimiento de los
Acuerdos y Compromisos del Consejo Nacional
de Salud; y envia a la Direccién de Coordinacion
y Seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud para su revision.

Oficios de
solicitud de
seguimiento

Director de Coordinacién y
Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Recibe y revisa los oficios para solicitar a los
Servicios de Salud Estatales, Instituciones del
Sector Salud y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud la informacion sobre el
seguimiento de los Acuerdos y Compromisos del
Consejo Nacional de Salud

¢ Esta correcta la redaccion de los oficios?

No: Indica modificaciones en la redaccién de los
oficios para solicitar la informacién sobre el
seguimiento de los Acuerdos y Compromisos del
Consejo Nacional de Salud. Regresa a la
Actividad 3.

Si: Turna al Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud para su revision, autorizacion
y firma.

Oficios de
solicitud de
seguimiento
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Responsable No. Descripciéon de Actividades Documento o
Act. anexo
7 Recibe y Revisa los oficios para solicitar a los
Servicios de Salud Estatales, Instituciones del
Sector Salud y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud la informacion sobre el
seguimiento de los Acuerdos y Compromisos del
Consejo Nacional de Salud.
¢ Esta correcta la redaccion de los oficios?
Secretario Técnico del 8 No: Indica modificaciones en la redaccion de los Of|p|ps de
; i - o : o solicitud de
Consejo Nacional de Salud oficios para solicitar la informacion sobre el S
s . seguimiento
seguimiento de los Acuerdos y Compromisos del
Consejo Nacional de Salud, regresa a la
Actividad 3.
9 Si: Firma e instruye verbalmente a la Direccion de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud que realice el envio y
el seguimiento de las respuestas a los mismos.
10 | Indica verbalmente a la Subdireccion de | Oficios de
Acuerdos y Compromisos el envio a través del | solicitud de
correo electrénico y por correo postal, de los | seguimiento
. L Oficios de solicitud de seguimiento y el Formato
Director de Coordinacion y e

S de Informe de Seguimiento y Avance en | Formato de
Seguimiento a las g . L .

: . cumplimiento con la informacion correspondiente | |nforme de
Reuniones del Consejo a cada uno, asi como comprobar la confirmacion .
Nacional de Salud ) mp - Seguimiento y

de recepcién de los oficios a los Servicios de Avance en
Salud Estales, las Instituciones del Sector Salud o
y las Unidades Administrativas de la Secretaria | CUmplimiento
de Salud
11 | Recibe, envia y confirma la recepcion de los | Oficios de
oficios y del Formato de Informe de Seguimiento | solicitud de
y Avance en cumplimiento con la informacién | seguimiento
Subdirector de Acuerdos correspondiente a cada uno, a los Servicios de
ComDIomisos y Salud Estales, las Instituciones del Sector Salud | Formato de
P y las Unidades Administrativas de la Secretaria | Informe de
de Salud Seguimiento y
Avance en
cumplimiento
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Responsable X‘O' Descripcion de Actividades SEEIMENTD @
ct. anexo
12 | Recibe y envia a la Direccién de Coordinacién y
Servicios de Salud Estales, Seguimiento de las Reuniones del Consejo | Formato de
las Instituciones del Sector Nacional de Salud, la informacién del | Informe de
Salud y las Unidades seguimiento y el avance en el cumplimiento de | Seguimiento y
Administrativas de la los Acuerdos y Compromisos del Consejo | Avance en
Secretaria de Salud Nacional de Salud en el Formato de Informe de | cumplimiento
Seguimiento y Avance en cumplimiento.
13 | Recibe yturna la informacién del seguimiento y el
. L L Formato de
Director de Coordinacién y avance en el cumplimiento de los Acuerdos y
. ) . i Informe de
Seguimiento a las Compromisos del Consejo Nacional de Salud en e
. . - Seguimiento y
Reuniones del Consejo el Formato de Informe de Seguimiento y Avance Avance en
Nacional de Salud en cumplimiento con la informacién actualizada al -
. ; cumplimiento
Subdirector de Acuerdos y Compromisos
14 | Recibe y efectla el vaciado de la informacién del
seguimiento y el avance en el cumplimiento de
. .~ | Formato de
los Acuerdos y Compromisos del Consejo Informe de
Subdirector de Acuerdos y Nacional de Salud del formato preestablecido e o
X . Seguimiento y
Compromisos instruye verbalmente al Departamento de Apoyo
- .— | Avance en
a los Acuerdos y Compromisos del Consejo o
. . cumplimiento
Nacional de Salud que realice el reporte de los
mismos.
15 | Elabora en formato electrénico el reporte del
Seguimiento de los Acuerdos del Consejo
Jefe de Departamento de Nacional de Salud, guarda en archivo temporal la
ADOVO & IOSAcuerdos Subdireccion de Acuerdos y Compromisos para
cgmy romisos del Cons);'o entregar al Secretario Técnico del Consejo
nacignal de Salud ) Nacional de Salud para su presentacion en la
Reunién del Consejo Nacional de Salud.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretario Técnico del Consejo

Director de Coordinacion y

. . Subdireccion de Coordinacion
Seguimiento a las Reuniones del

Nacional de Salud . . Operativa
Consejo Nacional de Salud P
i .
Instruye verbalmente para que
dé inicio al seguimiento
. 2
correspondiente de los
Acuerdos emanados de las Revisa los tiempos e indica
Reuniones. verbalmente la elaboracién de
oficios para solicitar la informacion
sobre el seguimiento de los 3
Acuerdos y compromisos del
Consejo Nacional de Salud. Elabora oficios para solicitar la

informacién sobre el seguimiento
de los Acuerdos y compromisos
4 del Consejo Nacional de Salud y
envia para su revision

Recibe y revisa los oficios para

solicitar informacion sobre el Oficios de solicitud de
seguimiento de los Acuerdos y sequimiento
compromisos del Consejo .

Nacional de Salud

Oficios de solicitud de
seguimiento

Procede

No5

Indica modificaciones en la
redaccion de los oficios para
solicitar la informacién sobre el
seguimiento de los Acuerdos y
Compromisos

Oficios de solicitud de
seguimiento

.

]
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Secretario Técnico del Consejo

Nacional de Salud

Director de Coordinacién y
Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud

Subdirector de Coordinaciéon

Operativa

7

Si

Recibe y Revisa los oficios para
solicitar a los Servicios de Salud
Estatales, Instituciones del
Sector Salud y Unidades
Administrativas de la Secretaria
de Salud informacion
seguimiento de los Acuerdos y
Compromisos del Consejo.

Turna al Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud para su
revisién, autorizacion y firma.

Procede

No 8

Indica modificaciones en la
redaccién de los oficios para
solicitar la informacién sobre el
seguimiento de los Acuerdos y
Compromisos del Consejo

Oficios de solicitud de
seguimiento

. —
Si 9

10

Firma e instruye verbalmente a

—| la Direccion de Coordinacion y

Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de Salud
que realice el envio y el
seguimiento de las respuestas
a los mismos.

Indica verbalmente el envio a
través del correo electrénico y por
correo postal, de los Oficios de
solicitud de seguimiento vy el
Formato  de Informe  de
Seguimiento

11

Oficios de solicitud de
sequimiento

R

Oficios de solicitud de
seguimiento

.

Recibe, envia y confirma la
recepcion de los oficios y del
Formato de Informe de
Seguimiento 'y Avance en
cumplimiento con la informacién
correspondiente

Oficios de solicitud de
sequimiento

Formato de Informe de
Sequimiento v Avance

2
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Director de Coordinacién
y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Subdirector de
Acuerdos y
Compromisos

Jefe de Departamento
de Apoyo alos
Acuerdos y
compromisos del
Consejo nacional de
Salud

Titulares de los
Servicios de Salud
Estales, las
Instituciones del
Sector Salud y las
Unidades
Administrativas de la
Secretaria de Salud

13

Recibe y turna la
informacion del
seguimiento y el avance

12

en el cumplimiento de los
Acuerdos y
Compromisos

Informe de Seguimiento
y Avance en

cumplimiento

ER————

14

Recibe y efectta el
vaciado de la informacién
en el Formato de Informe
de Seguimiento y Avance
del cumplimiento

Informe de
Seguimiento y Avance
en cumplimiento

R

]«

Recibe y envia la
informacion del
seguimiento y el avance
en el cumplimiento de los
Acuerdos en el Formato
de Informe

Formato de Informe de
Seguimiento y Avance
del cumplimiento

Elabora en formato
electronico el reporte del
Seguimiento de los
Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud,
guarda

Formato electrénico de
seguimiento de los
Acuerdos y Compromisos

V

\/_-

\_/—-
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No alica
D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011 P
6.2 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud .
No aplica
estructura 2014
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria N .
o aplica
de Salud 2013
6.4 Acuerdo por el que se establece la Integracién y Objetivos del Consejo Nacional de
Salud No aplica
D.O.F. 27-01-2009
6.5 Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Técnico No aplica
D.O.F. 06-10-2010 P

7. REGISTROS
Ti Codigo de registro
. iempo de : o L=
Registros - Responsable de conservarlo o identificacion
conservacion P
anica
7.1 Oficios de seguimiento ~ Subdireccibn de Acuerdos 'y . -
5 Afos : Numero de oficio
de acuerdos Compromisos
7.2 Informe de Seguimiento y N Subdireccion de  Acuerdos vy .
> 5 Afios ; No aplica
Avance en cumplimiento Compromisos
7,3 Formato de informacion N Subdireccion de Acuerdos vy .
. 5 Afios ; No aplica
de Acuerdos y Compromisos Compromisos
7.4 Reporte de Seguimiento Departamento de apoyo a los
de Acuerdos del Consejo 5 Afios acuerdos y compromisos del No aplica
Nacional de Salud Consejo Nacional de Salud
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8.

GLOSARIO

8.1 Acuerdos: Acciones a cumplimentar por las areas administrativas de la Secretaria de Salud

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Federal o los Servicios de Salud en las Entidades Federativas, asumidas en las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud, como resultado de las discusiones y andlisis de los temas tratados
en el pleno del Consejo.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

ISSFAM: Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas Mexicanas

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

RMMS: Red Mexicana de Municipios Por la Salud

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional

SEMAR: Secretaria de Marina

Servicios Estatales de Salud: Organizacién técnico administrativa de diferentes instituciones
de seguridad social, publica y privada, contenidas dentro del area territorial de cada entidad
federativa para ofrecer diferentes tipos de servicios médicos preventivos, curativos y de

rehabilitacion.

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

8.10 PEMEX: Petr6leos Mexicanos

8.11 Reporte de seguimiento de acuerdos: Documento en el que se registran los acuerdos del

Consejo Nacional de Salud, asi como el estado que guardan en relacién a su cumplimiento

8.12 Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud: se conforma por las subsecretarias y

areas de la Secretaria de Salud que intervienen en la elaboracién de los Acuerdos, entre ellas
estan la Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud, la Subsecretaria de Integracion
y Desarrollo del Sector Salud, la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, la coordinacion
General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, las Comisiones de Proteccidn Social en
Salud, la de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios, la de Arbitraje Médico, Bioética, entre otras.

CAMBIOS DE ESTA VERSION
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4. Procedimiento para el Seguimiento de los Acuerdos del

Consejo Nacional de Salud Hoja 12 de 15

NUmero de
Revision

Fecha de la
actualizaciéon

Descripcién del cambio

Noviembre de
2014

En relacion con el procedimiento vigente en el Manual de
Procedimientos del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de
Salud elaborado con base en la Estructura Organica 2010, con
refrendo anual hasta 2014, se modific6 en su totalidad el
procedimientos a fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de la
informacion y toma de decisiones, representando el valor agregado de
cada actividad y conforme a los lineamientos descritos en la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2013

Julio de 2017

En relacion con el procedimiento vigente en el Manual de
Procedimientos del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de
Salud elaborado con base en la Estructura Organica 2010, con
refrendo anual hasta 2017, se modificd el procedimientos a fin de
reflejar la cadena de mando, el flujo de la informacién y toma de
decisiones, representando el valor agregado de cada actividad y
conforme a los lineamientos descritos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de
Salud 2017

10.ANEXOS

10.1  Formato de Oficios de seguimiento de acuerdos

10.2 Formato de Informe de Seguimiento y Avance en cumplimiento
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10.1 Formato de Oficios de seguimiento de acuerdos

CONSEJO NACIONAL DE SALUD
SALUD SECRETARIADO TECNICO

STCNS- (1) -2017

“2017, Afio del (2) "

México, Ciudad de México, a _(3)_de (4) de __ (5)__.

(6),

(7)

Presente

(@)
En relacién al seguimiento de acuerdos y compromisos del Consejo Nacional de Salud y con base
en la fraccion IV del articulo Cuarto del *Acuerdo por el que se establece la integracién y objetivos
del Consejo Nacional de Salud®, adjunto le envio el formato con la relacién de acuerdos y
compromisos cuyo cumplimiento se encuentra pendiente por parte de la a su digno
cargo.

Le solicito respetuosamente girar sus instrucciones a quien corresponda para que con fecha limite

de de 2017, se envie el formato (Word) via correo electrénico con la informacién
de los avances correspondientes a los acuerdos pendientes, a este Secretariado Técnico a las
siguientes direcciones:

Sin mas por el momento, me permito enviarle un cordial y afectuoso saludo.

Atentamente,
El Secretario Técnico

(9)

Seccidn/Serie: 257 (10)

(11)

Cep.

Instructivo de llenado Oficios de seguimiento de acuerdos:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

NUmero de oficio

Leyenda oficial.

Dia de elaboracion de oficio, escrito con niumero cardinal

Mes de elaboracién de oficio, escrito con letra

Afio de elaboracién de oficio, escrito con nimero cardinal

Nombre Completo del Titular de los Servicios de Salud a quien esta dirigido el oficio
Cargo que ocupa dentro de la Institucién a la que representa

Asunto escrito de forma breve y concisa sobre lo que se esta solicitando o informando

Nombre completo del Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Nacional de Salud

10) Clasificacion archivistica.

11) Si es que hay copias para algun otro funcionario anotarlas en este campo
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Consejo Nacional de Salud
10.2 Formato de Informe de Seguimiento y Avance en cumplimiento

Instructivo de llenado Informe de Seguimiento y Avance en cumplimiento

1) En el margen superior se escribe el Estado o Unidad Administrativa que reporta

2)

3)

4)

5)

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD

Fecha de actuali:

SALUD | =
— (1) SREIC; NACIOMAL
JE SALUD
ACUERDO SITUACION ACTUAL ESTATUS
ACUERDO _ DELA REUNION
(2) EN PROCESO
4)
_ (3)
FECHA LIMITE:
ACUERDO _ DELA REUNION
CONCLUIDO
FECHA LIMITE:
1
FUENTE: (5)

En la Primera columna correspondiente a la descripcidn del Acuerdo se anota el nimero de acuerdo,
la Reunion en la que fue tomado y la fecha en que se establecid. Posteriormente se describe el

Acuerdo suscrito; y la Fecha limite que se establecié para su cumplimiento

En la segunda columna se escribe brevemente la situacion actual del cumplimiento del acuerdo, las
acciones que se estan realizando, etc.

En la tercera columna se debe identificar el estatus del cumplimiento del acuerdo, que puede estar
en proceso o concluido

En el pie de pagina se anota la fuente de la informacion y la fecha de Actualizacion en la que se

presenta.
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA A LOS SERVICIOS DE SALUD
ESTATALES E INSTITUCIONES DEL SECTOR SALUD RESPECTO AL
INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS DEL CONSEJO

NACIONAL DE SALUD
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5. Procedimiento para la asesoria a los Servicios de Salud
Estatales e Instituciones del Sector Salud respecto al Hoja 2 de 12
Informe del Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud

1. PROPOSITO

Fortalecer el vinculo entre los Servicios de Salud Estatales, las instituciones del Sector Salud y las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud, a través de la conduccion de mecanismos de
asesoria para propiciar y fortalecer el informe del Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo Nacional
de Salud.

2. ALCANCE

2.1 Anivel Interno: el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud instruye la revision de Acuerdos
pendientes de cumplimiento, misma que revisa y toda vez que aprueba define las Unidades
Administrativas a asesorar dependiendo el numero de Acuerdos pendientes de cumplimiento y pone
en comunicacién a los Responsables del cumplimiento de los Acuerdos en cada una de las
Unidades Administrativas. La Direccion de Coordinacién y Seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud solicita la revision y analisis del cumplimiento de los Acuerdos a la Subdireccién
de Acuerdos y Compromisos que es quien elabora el reporte del cumplimiento de los Acuerdos.

2.2 Anivel Externo: los Servicios Estatales de Salud, las Instituciones del Sector Salud (IMSS, ISSSTE,
SEDENA, SEMAR, PEMEX, SNDIF, ISSFAM y RMMS) y las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud involucradas son quienes informan el avance en el cumplimiento de los
acuerdos asi como las responsables del mismo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud analizara los avances del cumplimiento de
los acuerdos.

3.2 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud coadyuvara con los Servicios Estatales de
Salud para favorecer el cumplimiento de los acuerdos.

3.3 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud favorecera la interrelacion de las entidades
federativas e Instituciones del Sector Salud con las &reas centrales de la Secretaria de Salud a fin
de coadyuvar en el cumplimiento de acuerdos.

3.4 Los integrantes del Consejo tienen la atribucion de deliberar respecto a los asuntos que sean
sometidos a la consideracion del Consejo, contando con voz y voto en la adopcion de acuerdos, lo
que los hace responsables del cumplimiento de los mismos

3.5 Los acuerdos del Consejo Nacional de Salud surtiran efectos al dia de su aprobacién y deberan ser
cumplidos en la fecha que establezca el propio Consejo, salvo las excepciones que dicha instancia
sefale.

3.6 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud controlara la ejecucion de los programas
que sefiale el Secretario en las entidades federativas en coordinacién con las Unidades
Administrativas competentes;

3.7 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud registrara y dard seguimiento a los
Compromisos que las Unidades Administrativas de la Secretaria realicen con los servicios de salud
de las entidades federativas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Instruye verbalmentecon base en el reporte de
informacion sobre el Seguimiento de los
Acuerdos y Compromisos del Consejo Nacional
de Salud a la Direccién de Coordinaciéon y
Seguimiento a las Reuniones del consejo
Nacional de Salud la revision de acuerdos
pendientes de cumplimiento.

Director de Coordinacion y
Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Recibe instruccion e instruye verbalmente al
Subdirector de Acuerdos y Compromisos la
revision y el analisis del cumplimiento de los
Acuerdos del Consejo Nacional de Salud

Subdirector de Acuerdos y
Compromisos

Recibe instruccion y revisa el cumplimiento de los
Acuerdos del Consejo Nacional de Salud con
base en el reporte de informaciéon sobre el
Seguimiento de los Acuerdos y Compromisos del
Consejo Nacional de Salud que guarda en
archivo temporal, integra el Formato de Informe
de Seguimiento y Avance en cumplimiento y lo
turna para su revisibn a la Direccion de
coordinacién y Seguimiento de los Acuerdos del
Consejo Nacional de Salud

Formato de
Informe de
Seguimiento y
Avance en
cumplimiento

Director de Coordinacién y
Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Recibe, revisa y analiza el Reporte del
Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud.

¢ Esta correcta la informacion del formato?

No: Instruye cambios en el Formato de Informe
de Seguimiento y Avance en cumplimiento,
regresa a la Actividad 3

Si: Selecciona los Servicios Estatales de Salud o
las Instituciones del Sector Salud a asesorar
segun el namero de acuerdos pendientes de
cumplimiento.

Programa la asesoria para realizarse via
telefonicadependiendo de lo que se resuelva
durante la comunicacion con los responsables del
seguimiento de los acuerdos en los Servicios
Estatales de Salud e Instituciones

Formato de
Informe de
Seguimiento y
Avance en
cumplimiento
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
. 8 | Envia a la Direccion de Coordinacion y
Servicios Estatales de - . .
S Seguimiento de las Reuniones del Consejo
Salud, Instituciones del ; .
; Nacional de Salud, a través de su Responsable
Sector Salud y Unidades d L
. . el Seguimiento de los Acuerdos, el Avance en el
Administrativas de la 2
. cumplimiento de los Acuerdos que se obtuvo con
Secretaria de Salud ; P o
dicha asesoria para conocimiento.
9 Recibe y guarda en archivo el Reporte del
Director de Coordinacién y Seguimiento de los Acuerdos del Consejo | Formato de
Seguimiento de las Nacional de Salud y analiza para su presentacion | |nforme de
Reuniones del Consejo en reunién del Consejo Nacional de Salud Seguimiento y
Nacional de Salud Avance en

TERMINA PROCEDIMIENTO

cumplimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. A
Direccion De Coordinaciéon y Seguimiento a las Reuniones ev.
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5. Procedimiento parala asesoria a los Servicios de Salud
Estatales e Instituciones del Sector Salud respecto al Hoia 5 de 12
Informe del Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo )
Nacional de Salud

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretario Técnico del Consejo Subdirector de Acuerdos Y

Director de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud

Nacional de Salud Compromisos

( Inicia )

1
2
Instruye verbalmente con base
en el reporte de informacion Recibe instruccion e instruye
sobre el Seguimiento de los verbalmente la revision y el
Acuerdos y Compromisos andlisis del cumplimiento de
los Acuerdos del Consejo 3

Recibe instruccién y revisa
el cumplimiento de los
Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud con
4 base en el reporte de
informacion

Recibe, revisa y analiza el

Reporte del Cumplimiento de los Formato de Informe de
Acuerdos del Consejo Nacional Seguimiento y Avance
de Salud en cumnlimiento

Formato de Informe de
Seguimiento y Avance en
ciimnlimiantn

Procede

No5

Instruye cambios en el Formato | |
de Informe de Seguimiento y
Avance en cumplimiento

Formato de Informe de
Seguimiento y Avance en
cumnlimientn

R
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5. Procedimiento para la asesoria a los Servicios de Salud
Estatales e Instituciones del Sector Salud respecto al Hoja 6 de 12
Informe del Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud

Director de Coordinacion y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo Nacional de Salud

Servicios Estatales de Salud, Instituciones del
Sector Salud y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud

Si 6

Selecciona los Servicios Estatales
de Salud o las Instituciones del
Sector Salud a asesorar segin el
ndmero de acuerdos pendientes de
cumplimiento.

Formato de Informe de
Seguimiento y Avance en
cumnlimiento

—

Programa la asesoria para
realizarse via telefénica
dependiendo de lo que se resuelva
durante la comunicacion con los
responsables del seguimiento de los

acuerdos en los Servicios Estatales
de Salud e Instituciones

Recibe y guarda en archivo el
Reporte del Seguimiento de los
Acuerdos del Consejo Nacional de

Envia a través de su Responsable
del Seguimiento de los Acuerdos, el
Avance en el cumplimiento de los
Acuerdos que se obtuvo con dicha
asesoria para conocimiento.

Salud y analiza para su
presentacion en reunion del
Consejo Nacional de Salud

Formato de Informe de
Seguimiento y Avance en
cumplimiento

Formato de Informe de
Seguimiento y Avance en
cumplimiento

-
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Informe del Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos :

aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011 P

6.2 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud .
No aplica

estructura 2014

6.3 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria .
No aplica

de Salud 2013

6.4 Acuerdo por el que se establece la Integracién y Objetivos del Consejo Nacional de

Salud No aplica

D.O.F. 27-01-2009

6.5 Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Técnico No aplica

D.O.F. 06-10-2010

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros .
conservacion

Responsable de conservarlo

Cddigo de registro o
identificacién Unica

Direccion de Coordinacién y
7.1 Reporte del 5 AR Seguimiento a las Reuniones del
Seguimiento de acuerdos nos Consejo Nacional de Salud

No aplica

8. GLOSARIO
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5. Procedimiento para la asesoria a los Servicios de Salud
Estatales e Instituciones del Sector Salud respecto al Hoja 8 de 12
Informe del Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud

8.1 Acuerdos: Acciones a cumplimentar por las areas administrativas de la Secretaria de Salud
Federal o los Servicios de Salud en las Entidades Federativas, asumidas en las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud, como resultado de las discusiones y analisis de los temas tratados en
el pleno del Consejo.

8.2 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

8.3 ISSFAM: Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas Mexicanas

8.4 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

8.5 PEMEX: Petroleos Mexicanos

8.6 RMMS: Red Mexicana de Municipios Por la Salud

8.7 Reporte de seguimiento de acuerdos: Documento en el que se registran los acuerdos del
Consejo Nacional de Salud, asi como el estado que guardan en relaciéon a su cumplimiento

8.8 SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional
8.9 SEMAR: Secretaria de Marina

8.10 Servicios Estatales de Salud: Organizacion técnico administrativa de diferentes instituciones de
seguridad social, publica y privada, contenidas dentro del area territorial de cada entidad federativa
para ofrecer diferentes tipos de servicios médicos preventivos, curativos y de rehabilitacion.

8.11 SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

8.12 Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud: se conforma por las subsecretarias y areas
de la Secretaria de Salud que intervienen en la elaboracién de los Acuerdos, entre ellas estan la
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud, la Subsecretaria de Integracion y Desarrollo
del Sector Salud, la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, la coordinacién General de
Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, las Comisiones de Proteccion Social en Salud, la de
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios, la de Arbitraje Médico, Bioética, entre otras.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION
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5. Procedimiento parala asesoria a los Servicios de Salud
Estatales e Instituciones del Sector Salud respecto al Hoja 9 de 12
Informe del Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud

Descripcién del cambio

En relacion con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Orgéanica 2010, con refrendo anual hasta
2014, se madifico en su totalidad el procedimientos a
fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de la
informacién y toma de decisiones, representando el
valor agregado de cada actividad y conforme a los
lineamientos descritos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2013

En relacién con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2017, se modifico el procedimientos a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de la informacién y toma de
decisiones, representando el valor agregado de cada
actividad y conforme a los lineamientos descritos en
la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud 2017

NUmero de Revisién | Fecha de la actualizacion
A Noviembre de 2014
B Julio de 2017
10.ANEXOS

10.1 Formato de Informe de Seguimiento y Avance en cumplimiento

10.1 Formato de Informe de Seguimiento y Avance en cumplimiento
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CATTITS
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REUNION
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REUNION
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FUENTE:
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Informe del Cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
Nacional de Salud

Instructivo de llenado Informe de Seguimiento y Avance en cumplimiento

1) En el margen superior se escribe el Estado o Unidad Administrativa que reporta

2) EnlaPrimera columna correspondiente a la descripcion del Acuerdo se anota el nimero de acuerdo,
la Reunion en la que fue tomado y la fecha en que se establecié. Posteriormente se describe el
Acuerdo suscrito; y la Fecha limite que se establecié para su cumplimiento

3) Enla segunda columna se escribe brevemente la situacion actual del cumplimiento del acuerdo, las
acciones que se estan realizando, etc.

4) En la tercera columna se debe identificar el estatus del cumplimiento del acuerdo, que puede estar
en proceso o concluido

5) En el pie de pagina se anota la fuente de la informacién y la fecha de Actualizacién en la que se
presenta.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y COPARTICIPACION CON LOS
RESPONSABLES DE LAS COMISIONES PERMANENTES Y GRUPOS DE
TRABAJO DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD PARA LA CULMINACION
DE SUS TRABAJOS
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1. PROPOSITO

Tratar temas especificos que requieran la conformacion de comisiones o grupos de trabajo cuyos
resultados obtenidos de las reuniones que realicen se hagan del conocimiento general de los integrantes
del Consejo Nacional de Salud, permitan llegar a acuerdos de implementacién nacional y se establezcan
las estrategias a seguir.

2. ALCANCE

2.1 Anivel Interno: el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud instruye la elaboracion de los
oficios para integrar las Comisiones y Grupos de Trabajo, participa en las reuniones e instruye a
la Direccién de Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud para
gue elabore el material necesario y recopile la informacion generada en las Comisiones o grupos
de trabajo para que el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud presente las propuestas
correspondientes en las Reuniones Ordinarias del Consejo Nacional de Salud.

2.2 A nivel externo: Integrantes del Consejo Nacional de Salud y Titulares de las Areas Centrales de
la Secretaria de Salud, se encargan de proponer en coordinacion con el Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud, la integraciéon de Comisiones y Grupos de trabajo, de integrar el Orden
del Dia y coordinar el desarrollo de las reuniones.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Consejo Nacional de Salud podra determinar la creacion de comisiones y grupos de trabajo,
tanto de caracter permanente como transitorio, que se estimen convenientes para el analisis y en
Su caso, propuesta de soluciones respecto a asuntos o materias especificos relacionados con su
objeto.

3.2 Cuando se instale una comisién o grupo de trabajo, deberéa definirse claramente su objetivo y en
el caso de grupos de trabajo especificos su duracién, asi como las metas y los resultados que se
pretenda alcanzar.

3.3 A las comisiones correspondera analizar y, en su caso, hacer planteamientos o proponer
soluciones al Consejo respecto a los asuntos o materias especificas que se sometan a su
consideracion.

3.4 Las comisiones o grupos de trabajo deberan presentar al Consejo en cada reunion nacional
ordinaria, informes de los avances y resultados de los asuntos especificos que les fueron
encomendados.

3.5 Corresponde al Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud coordinar y supervisar la
planeacién, desarrollo y seguimiento de temas a tratar en las comisiones y grupos de trabajo que
sean creados por el Consejo, y asesorar a sus integrantes.

3.6 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud, establecera comunicacién con los
responsables de las Comisiones y Grupos de Trabajo del Consejo Nacional de Salud, para
promover la realizacion de reuniones de trabajo.
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3.7 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud, participara en los trabajos de las
Comisiones Permanentes y Grupos de Trabajo, procurando el logro de sus objetivos.

3.8 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud, establecera comunicacién con los
responsables de las Comisiones y Grupos de Trabajo del Consejo Nacional de Salud para
promover la presentacion de sus trabajos en las reuniones del Consejo Nacional de Salud.

3.9 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud tiene la atribucién de Promover y dar
seguimiento a los acuerdos derivados de las comisiones permanentes y grupos de trabajo entre
las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Salud y los Servicios de Salud de
las Entidades Federativas.

3.10 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud tiene la atribucién de coordinar la
interrelacion de las unidades administrativas de la Secretaria de Salud y las Entidades
Federativas para el fortalecimiento de los Servicios de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Integrantes del Consejo 1 Propone la integracion de Comisiones y Grupos
Nacional de Salud y de trabajo y lo presentan en el seno del Consejo
Titulares de las Areas para que el Secretario Técnico del Consejo
Centrales de la Secretaria Nacional de Salud inicie las acciones
de Salud. correspondientes.
2 Inicia las acciones correspondientes para la
instalacion de alguna comisién o grupo de
trabajo, una vez integrada, por lo que instruye
verbalmente a la Direccidon de Coordinacion de
U las Reuniones del Consejo Nacional de Salud la
Secretario Técnico del - - L )
) : elaboracion de los oficios dirigidos a Consejeros
Consejo Nacional de Salud L : -
Participantes y Coordinadores de Comisiones y
Grupos de Trabajo para su conocimiento como
integrante de las Comisiones y Grupos de
Trabajo
3 Elabora los oficios dirigidos a los Consejeros
Director de Coordinacién y Participantes y Coordinadores de Comisiones y -
S ; . . . Oficios a
Seguimiento a las Grupos de Trabajo que integraran las Comisiones Consejeros

Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

0 Grupos de Trabajo y los turna al Secretario
Técnico del Consejo Nacional de Salud para su
revisién, autorizacion y firma.

Participantes

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

4 Recibe y revisa oficios dirigidos a los Consejeros
Participantes y Coordinadores de Comisiones y
Grupos de Trabajo que integraran las Comisiones
0 Grupos de Trabajo:

¢ Esté correcta la redaccion de los oficios?
Oficios a

3] No: Presenta error los oficios o se hacen | Consejeros
modificaciones en la redaccion; regresa a la | Participantes
Actividad 3

6 Si: Autoriza y firma e instruye a la Direccion de
Coordinacion y Seguimiento a las reuniones del
Consejo Nacional de Salud su envio e inicie
acciones para la realizacién de las reuniones.
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Responsable N, Descripcion de Actividades SEEIMENTD @
Act. anexo
Director de Coordinacion y 7 Recibe y turna los oficios al Subdirector de | Oficios a
Seguimiento a las Coordinacion Operativa para su envio a los | Consejeros
Reuniones del Consejo Consejeros Participantes. Participantes
Nacional de Salud
8 Recibe los oficios y prepara su envio a los
Consejeros Participantes y Coordinadores de | Oficios a
Subdirector de Comisiones y Grupos de Trabajo Consejeros
Coordinacién Operativa _ _ L Participantes
9 Retroalimenta al Director de Coordinacion sobre
el envio y recepcién de oficios
10 | Recibe retroalimentacion e inicia la programacion
. o de las Reuniones de las Comisiones y grupos de
Director de Coordinacién y : L
S Trabajo, poniéndose en contacto con los
Seguimiento a las . .
Reuniones del Consejo Coord'mador_es de Comisiones y Grupos dp
Nacional de Salud Tr,abgjo e mformg vert_)almente al Secretario
Técnico del Consejo Nacional de Salud sobre los
avances en las acciones.
11 | Recibe informacién verbal de avances en las
S acciones e instruye a la Direcciébn de
Secretario Técnico del T 7 .
) . Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud : . s -
Consejo Nacional de Salud que inicie la logistica
para la realizacién de las reuniones.
12 | Recibe instruccion, elabora los oficios de | Oficios invitacion
Director de Coordinacién y invitacién a los integrantes de las comisiones y
Seguimiento a las grupos de trabajo para que asistan a las
Reuniones del Consejo reuniones, y turna al Secretario Técnico del
Nacional de Salud Consejo Nacional de Salud para su revision y
firma.
13 | Recibe y revisa los oficios de invitacion a los
Consejeros Participantes y Coordinadores de | Oficios invitacion
Comisiones y Grupos de Trabajo para que
asistan a las reuniones
¢ Esta correcta la redaccion de los oficios?
Secretario Técnico del 14 NOtE _Eedalgi)za modificaciones y regresa a la
Consejo Nacional de Salud actividad 9.
15 | Si: Firma los oficios
16 | Turna los oficios e instruye a la Direccion de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud su envio a
Consejeros Participantes y Coordinadores de
Comisiones y Grupos de Trabajo
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Director de Coordinacion y 17 | Recibe los oficios de invitacion, turna e instruye a
Seguimiento a las la Subdireccion de Coordinacién Operativa su | Oficios invitacién
Reuniones del Consejo envio.
Nacional de Salud
18 | Recibe los oficios y prepara su envio a los | Oficios invitacion
Subdirector de Consejeros Participantes y Coordinadores de
Coordinacion Operativa Comisiones y Grupos de Trabajo
19 | Retroalimenta al Director de Coordinacién y
Seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud
20 | Recibe retroalimentacion y elabora oficios a los | Oficios para
Director de Coordinacién y Coordinadores de Comisiones y Grupos de | Coordinadores
Seguimiento a las Trabajo, después de realizada la reunidn, | solicitando
Reuniones del Consejo solicitando envien la informacion de los Trabajos | informacion
Nacional de Salud realizados para recopilar la informacién generada
la turne al Secretario Técnico para su
presentacion en la Reunién del Consejo Nacional
de Salud
Consejeros Participantes y 21 | Recibe solicitud de informacién de los resultados | Oficios para
Coordinadores de de los Trabajos realizados para recopilar la | Coordinadores
Comisiones y Grupos de informacion generada en las reuniones. solicitando
Trabajo informacion
Recopila informacion y la turnan a la Direccion de
22 | Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud.
Informacién de
Director de Coordinacion y 23 | Recibe la informacién de las Comisiones y/o | Comisionesy
Seguimiento a las Grupos de Trabajo, la compila y la turna al | Grupos de
Reuniones del Consejo Secretario Técnico del Consejo Nacional de | Trabajo
Nacional de Salud Salud para su presentacién en la Reunion del
Consejo Nacional de Salud.
Secretario Técnico del 24 | Recibe la informacion compilada de las | Informacién de
Consejo Nacional de Salud Comisiones y/o Grupos de Trabajo y la presenta | Comisiones y
en la Reunion del Consejo Nacional de Salud. Grupos de
Trabajo
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Grupos de Trabajo del Consejo Nacional de Salud parala

Culminacién de sus Trabajos

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Integrantes del CONASA y
Titulares de las Areas Centrales
de la Secretaria de Salud.

Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud

Director de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de
Salud

Inicia

Propone la integracion de
Comisiones y Grupos de
trabajo y lo presentan en el

Inicia las acciones

seno del Consejo y se
inicien las acciones
correspondientes.

correspondientes para la
instalacion de alguna
comisiébn o grupo de
trabajo e instruye
verbalmente elaboracion
de oficios.

4

Recibe y revisa oficios
dirigidos a los Consejeros
Participantes y
Coordinadores de
Comisiones y Grupos de
Trabajo.

Elabora los oficios dirigidos a
los Consejeros Participantes y
Coordinadores de Comisiones
y Grupos de Trabajo que
integraran las Comisiones o

Oficios invitacién para
Consejeros Participantes y
Coordinadores de
Comisiones y Grupos de

Procede >

WV 5 No

Presenta  errores  los
oficios o se hacen
modificaciones en la
redaccion

Oficios invitacion para
Consejeros Participantes y
Coordinadores de
Cnomicinneg v (Griinng

N

Grupos de Trabajo y los turna.

Oficios invitacién para
Consejeros Participantes y
Coordinadores de Comisiones y
Grupos de Trabajo

R
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Grupos de Trabajo del Consejo Nacional de Salud parala
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Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud

Director de Coordinacién y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de Salud

Subdirector de Coordinaciéon
Operativa

Autoriza y firma e instruye
su envio e inicie acciones
para la realizacion de las

Si 6

Recibe y turna los oficios

reuniones

Oficios invitaciébn para
Consejeros Participantes y

Coordinadores de
Camicinnec v (Griinng

\/—

11

para su envio a los
Consejeros Participantes

Recibe los oficios y prepara
su envio a los Consejeros

Oficios para Consejeros
Participantes y
Coordinadores de
Camiginnes v Griinns

| Ty

10

Recibe retroalimentacién e
inicia la programacion de las
Reuniones de las Comisiones
y grupos de Trabajo,

Participantes y
Coordinadores de
Comisiones y Grupos de
Trabajo

Oficios para Consejeros
Participantes y

Coordinadores de
Comicinnec v (Griinng

\T;

Retroalimenta al Director de

Recibe informacion verbal de
avances en las acciones e
instruye que inicie la logistica
para la realizacion de las
reuniones.

poniéndose en contacto con
los Coordinadores de
Comisiones 'y Grupos de
Trabajo e informa
verbalmente sobre los
avances en las acciones.

12

Recibe instruccién, elabora

los oficios de invitacion a los
integrantes de las comisiones
y grupos de trabajo para que
asistan a las reuniones, y
turna para revision y firma.

Oficios invitacion  para
Consejeros Participantes y
Coordinadores de
Comicinneg v (Griinng

\{—

Coordinacién sobre el envio
y recepcion de oficios
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Secretario Técnico del Consejo Dlrec,ttor de Coordlnaf:lon y Sgbdqgctor de .
Seguimiento a las Reuniones del Coordinacién Operativa

Nacional de Salud Consejo Nacional de Salud
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13

Recibe y revisa los oficios de
invitacion a los Consejeros
Participantes y Coordinadores
de Comisiones y Grupos de
Trabajo para que asistan a las
reuniones

Oficios invitacion

Procede

No 14

O

Realiza modificaciones

Oficios invitacion

I
Si 15
> Firma los oficios
Oficios invitacion
—————
v 16

17

Turna los oficios e instruye su
envio a Consejeros
Participantes y Coordinadores
de Comisiones y Grupos de
Trabajo

Oficios invitacion
—————

Recibe los oficios de invitacion,
turna e instruye su envio.

Oficios invitacion

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de
Salud

Director de Coordinaciéon y
Seguimiento a las

Subdirector de
Coordinacién Operativa

Consejeros Participantes
y Coordinadores de
Comisiones y Grupos de
Trabajo
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Grupos de Trabajo del Consejo Nacional de Salud parala
Culminacién de sus Trabajos
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud
18
Recibe los oficios y prepara
su envio a los Consejeros
Participantes y
Coordinadores de
Comisiones y Grupos de
Trabajo
Oficios invitacion
— T
20 Retroalimenta al Director de 21
Coordinacion y Seguimiento
a las Reuniones del
Recibe retroalimentacion, Consejo Nacional de Salud . .
elabora y envia oficios para Recibe  solicitud  de
Coordinadores de informacioén de los
Comisiones y Grupos de resultados de los trabajos.
Trabajo, después de
realizada la reunion.
— Oficios para
Oficios para Coordinadores
Coordinadores . solicitando informacion
solicitando informacion
.
22
23
24 Recopila informaciéon y la
Recibe la inf i6n de | turnan a la Direccién de
) _ ) ecibe fa injormacion de las Coordinacion y Seguimiento
Recibe la  informacién Comisiones y Grupos de a las Reuniones del

compilada de las Comisiones
y Grupos de Trabajo y la
presenta

Trabajo, la compila y turna

Oficios para
Coordinadores
anlicitandn infarmacidn

Oficios para
Coordinadores
solicitando informacién

Rt

Consejo Nacional de Salud.

Informacion de

Comisiones y Grupos
de Trahain

A

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Documentos Codlgo. (cuando

aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NG aplica

D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011 P

6.2 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud .
No aplica

estructura 2014

6.3 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria .
No aplica

de Salud 2013

6.4 Acuerdo por el que se establece la Integracion y Objetivos del Consejo Nacional de

Salud No aplica

D.O.F. 27-01-2009

6.5 Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Téchico No aplica

D.O.F. 06-10-2010 p

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Codigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Oficio de integracion de

Direccion de Coordinacién y

y Grupos de Trabajo

del Consejo Nacional de Salud

Comisiones y Grupos de 5 Afios Seguimiento a las Reuniones Numero de oficio
Trabajo del Consejo Nacional de Salud
7.2 Oficio de solicitud de . . L
: . Direccion de Coordinacion y
informacion de resultados de ~ T . , -
. 5 Afos Seguimiento a las Reuniones Numero de oficio
Comisiones y Grupos de . ;
. del Consejo Nacional de Salud
Trabajo
. - Direccién de Coordinacién y
7.3 Informacion de Comisiones ~ T . .
5 Afos Seguimiento a las Reuniones No aplica

8. GLOSARIO
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Grupos de Trabajo del Consejo Nacional de Salud parala
Culminacién de sus Trabajos

8.1 Comisiones: Conjunto de Consejeros apoyados por funcionarios federales, que se agrupan en
torno a un objetivo o tarea especifica, como parte de las actividades del Consejo Nacional de Salud

8.2 Consejeros Participantes: Son los miembros del Consejo Nacional de Salud que participan en las
Comisiones y Grupos de Trabajo

8.3 Coordinadores de Comisiones y Grupos de Trabajo: son los representantes de las areas
principales de la Secretaria de Salud, que se encargan de proponer los temas a desarrollar y los
trabajos a realizar dentro de las Comisiones y Grupos de Trabajo.

8.4 Servicios Estatales de Salud: Organizacién técnico administrativa de diferentes instituciones de
seguridad social, publica y privada, contenidas dentro del area territorial de cada entidad federativa
para ofrecer diferentes tipos de servicios médicos preventivos, curativos y de rehabilitacién.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccidon De Coordinaciéon y Seguimiento a las Reuniones
SALUD del Consejo Nacional de Salud

Rev. A

SECRETARIA DE SALUD

6. Procedimiento parala Promocién y Coparticipacion con
los Responsables de las Comisiones Permanentes y
Grupos de Trabajo del Consejo Nacional de Salud parala
Culminacién de sus Trabajos

Hoja 14 de 15

En relacién con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2014, se modifico en su totalidad el procedimientos a
fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de la
informacién y toma de decisiones, representando el
valor agregado de cada actividad y conforme a los
lineamientos descritos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2013

En relacion con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Orgénica 2010, con refrendo anual hasta
2017, se modificaron procedimientos a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de la informacion y toma de
decisiones, representando el valor agregado de cada
actividad y conforme a los lineamientos descritos en la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud 2017

A Noviembre de 2014
B Julio de 2017
10.ANEXOS

10.1 Formato de oficio de integracién de Comisiones y Grupos de Trabajo y oficio de solicitud de
informacion de resultados de Comisiones y Grupos de Trabajo.

10.1 Formato de oficio de integracion de Comisiones y Grupos de Trabajo y oficio de
solicitud de informacion de resultados de Comisiones y Grupos de Trabajo

CONSEJO NACIONAL DE SALUD
SECRETARIADO TECNICO

STCNS- (1) -2017

"2017, Afi0 del —(2)--===---==n~ .
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Instructivo de llenado del Formato de oficio de integraciéon de Comisiones y Grupos de Trabajo
y oficio de solicitud de informacidén de resultados de Comisiones y Grupos de Trabajo

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Numero de oficio.

Leyenda del afio en curso, decretado por la Secretaria de Gobernacion.

Dia de elaboracién de oficio, escrito con nimero cardinal.

Mes de elaboracion de oficio, escrito con letra.

Afio de elaboracién de oficio, escrito con nimero cardinal.

Nombre Completo del Titular de los Servicios de Salud a quien esta dirigido el oficio.
Cargo que ocupa dentro de la Institucion a la que representa.

Asunto escrito de forma breve y concisa sobre lo que se esté solicitando o informando.

Nombre completo del Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Nacional de Salud.

10) Clasificacién Archivistica.

11) Si es que hay copias para algun otro funcionario anotarlas en este campo.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION CON LOS SERVICIOS
ESTATALES DE SALUD Y LAS AREAS CENTRALES DE
LA SECRETARIA DE SALUD PARA REALIZAR REUNIONES CON EL
SECRETARIO DE SALUD FEDERAL
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1.

PROPOSITO

Dar continuidad a la presentacion y al cumplimiento de las politicas publicas de salud a nivel
institucional, dando a conocer las acciones que se realizan en las entidades federativas, por medio de
la coordinacidn y participacién en las Reuniones de los Secretarios Estatales de Salud con el Secretario
de Salud Federal, a través de la presentacion de temas y resultados de las estrategias implementadas
en los estados y propuestas por las Areas Centrales de la Secretaria de Salud.

2.

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

ALCANCE

A nivel interno: el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud de acuerdo con lo establecido
en el Programa Anual de Reuniones del Consejo Nacional de Salud indica a la Direccién de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud, se inicien las
actividades relacionadas con la logistica de planeacién y desarrollo de las reuniones institucionales.
Asi mismo la Direccion de Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de
Salud instruird a la Subdirecciéon de Coordinacién Operativa y al Departamento de Apoyo a los
Acuerdos y Compromisos del Consejo Nacional de Salud, para que se coordinen en la elaboracion
y envio de los oficios de invitacion dirigidos a los Secretarios Estatales de Salud y Areas de Nivel
Central de la Secretaria de Salud; para el desarrollo adecuado de dichas reuniones.

A nivel externo: Los Titulares de los Servicios de Salud de las Entidades Federativas participan
proponiendo temas que deseen exponer para conocimiento del pleno y que se puedan tomar como
base para otros estados o que permitan dar alternativas de solucion a problemas comunes o
similares.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud, elaborara la agenda de trabajo de la reuniéon
con Secretarios Estatales de Salud en acuerdo con el Secretario de Salud y Presidente del Consejo
con base en el Acuerdo por el que se establece la Integracién y Objetivos del Consejo Nacional de
Salud, sugerencias de los Consejeros, Titulares de las Areas Administrativas y los temas de la
Agenda Nacional en materia de salud.

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, en su articulo 34-I, el Secretariado
Técnico del Consejo Nacional de Salud tiene la atribucion de coordinar las reuniones nacionales y
regionales del Consejo Nacional de Salud.

De acuerdo con el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, en su articulo 34-1V, el
Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud tiene la atribucion de coordinar la interrelacion
de las unidades administrativas de la Secretaria de Salud y las Entidades Federativas para el
fortalecimiento de los servicios de salud.

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud sera el Unico encargado de elaborar las
propuestas de agenda de trabajo para las reuniones con el Secretario de Salud Federal.
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3.5 La Secretaria de Salud Federal, definira los requerimientos de espacio e infraestructura para la
realizacion de las reuniones, de acuerdo con la agenda establecida y autorizada.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L - Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act. anexo

1 Instruye verbalmente al Secretario Técnico del

Consejo Nacional de Salud, en apego con el
Secretario de Salud y Programa Anual de Reuniones, la sede de la
Presidente del Consejo siguiente Reunién con Secretarios Estatales de
Nacional de Salud Salud a efectuarse para poder iniciar con las

actividades correspondientes a la logistica de

planeacién y desarrollo de las mismas.

2 Recibe la informacién sobre la sede de la reunién
con Secretarios Estatales de Salud a efectuarse

S y da instruccion verbal a la Direccion de
Secretario Técnico del L L :
) i Coordinacion y Seguimiento de las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud ; . . L
Consejo Nacional de Salud para que realice visita
de exploracién y acciones de coordinacion al
lugar sede.

3 Recibe instruccion y realiza visita de exploracion

y acciones de coordinacion al lugar sede.
Director de Coordinacién . L
L y 4 Informa verbalmente al Secretario Técnico del
Seguimiento de las ; :
. . Consejo Nacional de Salud sobre los
Reuniones del Consejo - -
. acontecimientos desarrollados durante la visita
Nacional de Salud L ! S
de exploraciébn y acciones de coordinacion
realizadas en el lugar sede.

5 Recibe informacion  verbal  sobre los
acontecimientos desarrollados durante la visita
de exploraciéon y acciones de coordinacion

o realizadas en el lugar sede.
Secretario Técnico del 9
Consejo Nacional de Salud . L
) 6 Instruye verbalmente al Director de Coordinacién

y Seguimiento de las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud inicie la elaboraciéon de oficios
de invitacién.

Director de Coordinacién y

Seguimiento de las 7 Recibe instruccion del Secretario e instruye

Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

verbalmente a la Subdireccién de Coordinacién
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Responsable N Descripcion de Actividades SEEIMENTD @
Act. anexo
Operativa inicie la elaboracién de oficios de
invitacion.
8 Recibe instruccion y elabora los oficios de
invitacibn para la Reuniébn de Secretarios
Subdirector de Estatales de Salud con el Secretario de Salud | Oficios de
Coordinacién Operativa Federal y turna a la Direccién de Coordinaciéon y | invitacién
Seguimiento de las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud para su revision.
9 Recibe los oficios de invitacién, revisa.
¢ Esta correcta la redaccion de los oficios?
Director de Coordinacién y
Seguimiento de las 10 | No: Indica modificaciones en la redaccién, | Oficios de
Reuniones del Consejo regresa a la actividad 8. invitacién
Nacional de Salud
11 | Si: Turna para su revision y firma al Secretario
Técnico del Consejo Nacional de Salud
12 | Recibe los oficios de invitacién, revisa.
¢ Esta correcta la redaccion de los oficios?
13 | No: Indica modificaciones en la redaccién,
Secretario Técnico del regresa a la actividad 8. Oficios de
Consejo Nacional de Salud invitacion
14 | Si: Firma y turna a la Direcciéon de Coordinacion
y seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud para el tramite
correspondiente.
Director de Coordinacion y 15 | Recibe oficios de invitacion firmados e instruye al | Oficios de
Seguimiento de las Subdirector de Coordinacién Operativa se inicie | invitacion

Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

el trdmite correspondiente.
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Responsable — Descripcion de Actividades Dol @
Act. anexo
16 | Recibe y gestiona con el personal operativo el
envio de forma fisica y por correo electrénico los | Oficios de
oficios de invitacién y convocatoria firmados. invitacion
Subdirector de . L,
Coordinacién Operativa 17 Informa.ve.rbalmente al D|recFor de Coordmacpn
y Seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud
Director de Coordinacion y 18 Reqlbe mform_e verbal y retroalm’_nenta, so_bre las
S acciones realizadas al Secretario Técnico del
Seguimiento de las C > Naci | de Salud
Reuniones del Consejo onsejo Nacional de sajud.
Nacional de Salud
19 | Recibe retroalimentacion e instruye verbalmente
a la Direccion de Coordinacién y Seguimiento de
Secretario Técnico del las Reuniones del Consejo Nacional de Salud
Consejo Nacional de Salud inicie la elaboracién de la propuesta de Orden del
Dia para la Reunion de los Secretarios Estatales
de Salud con el Secretario de Salud Federal.
Director de Coordinacién y 20 | Recibe instruccién y elabora propuesta de Orden | Propuesta de
Seguimiento de las del Dia y turna al Secretario Técnico del Consejo | Orden del Dia
Reuniones del Consejo Nacional de Salud, para revisién, aprobacién y
Nacional de Salud firma
21 | Recibe la propuesta de Orden del Dia, revisa y
analiza: Propuesta de
¢ Esta correcta la integracion de temas? Orden del Dia
o 22 | No: Indica modificaciones e inclusién de temas,
Secretario Técnico del regresa a la actividad 19
Consejo Nacional de Salud 9 '
23 | Si: Solicita dos juegos impresos de la Propuesta

de Orden del Dia y turna al Secretario de Salud y
Presidente del Consejo Nacional de Salud
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Responsable X‘O' Descripcion de Actividades SEEIMENTD @
ct. anexo
Propuesta de
24 | Recibe propuesta de Orden del Dia, revisa y | Orden del Dia
analiza.
¢ Esta correcta la integracion de temas?
Secretario de Salud y 25 | No: Indica modificaciones e inclusion de temas, y
Pre§|dente del Consejo regresa a la actividad 19.
Nacional de Salud
26 | Si: autoriza e instruye al Secretario Técnico del
Consejo Nacional de salud su envio a los
Secretarios Estatales de Salud vy titulares de
Areas de Nivel Central de la Secretaria de Salud.
27 | Recibe Orden del Dia autorizada, la turna e
instruye a la Direccion de Coordinacion y
Secretario Técnico del Seguimiento de las Reuniones del Consejo Propuesta de
Conseio Nacional de Salud Nacional de Salud, su envio y realice acciones de Ordz.n del Dia
J logistica para el desarrollo de la reunién.
Propuesta de
Director de Coordinacion y 28 | Recibe Orden del Dia autorizada e instruye al | Orden del Dia
Seguimiento de las Subdirector de Coordinacién Operativa su envio
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud
29 | Recibe Orden del Dia y se coordina con el

Subdirector de
Coordinacion Operativa

personal operativo para su envio y confirmacion
de su recepcioén.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretario de Salud y
Presidente del Consejo
Nacional de Salud

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de
Salud

Director de Coordinacion
y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Subdirector de
Coordinacion
Operativa

Inicia

1

Instruye verbalmente la sede
de la siguiente Reunién con

Secretarios Estatales de
Salud a efectuarse para
poder iniciar con las
actividades

correspondientes a la
logistica

N2

Recibe la informacion sobre
la sede de la reunién con
Secretarios Estatales de
Salud a efectuarse y da
instruccién para que realice
visita de exploracion y
acciones de coordinacién al
lugar sede.

5
Recibe informacion verbal
sobre los acontecimientos

desarrollados durante la visita
de exploracion y acciones de
coordinacion realizadas en el
lugar sede.

Instruye verbalmente inicie la
elaboracion de oficios de
invitacion.

Recibe instruccién y realiza
visita de exploracion 'y
acciones de coordinacién al
lugar sed.

Informa verbalmente sobre
los acontecimientos
desarrollados durante la visita
de exploracion y acciones de
coordinacion realizadas en el
lugar sede.

A4

7
Recibe instruccién del
Secretario e instruye
verbalmente inicie la

elaboracion de oficios de
invitacién.
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Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud

Director de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de Salud

Subdirector de Coordinacién
Operativa

12

Recibe los oficios de invitacion,
revisa.

8

Recibe los oficios de invitacion,
revisa.

Recibe instrucciéon y elabora los
oficios de invitacion para la
Reunion de Secretarios Estatales
de Salud con el Secretario de

Salud Federal y turna.

Oficios de invitacion

No 10

Procede

Oficios de invitacion

Indica modificaciones en la
redaccién

Oficios de invitacién
.

Si 11

Turna para su revision y firma

Oficios de invitacién

Procede

Oficios de invitacion

-

R
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Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud

Director de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de Salud

Subdirector de Coordinacién
Operativa

°

No 13

Indica modificaciones en la
redaccién

Oficios de invitacion

\_T_—Si 3

15

Firma y turna para el tramite >
correspondiente.

Oficios de invitacion
————

19

Recibe oficios de invitacion
firmados e instruye se inicie el

16

Recibe y gestiona con el personal

Tramite correspondiente.

Oficios de invitacion
e

18

Recibe informe  verbal y
retroalimenta sobre las acciones

operativo el envio de forma fisica y
por correo electrénico los oficios
de invitacibn y convocatoria
firmados.

Oficios de invitacion

17

Informa verbalmente sobre las
acciones realizadas

realizadas al Secretario Técnico

Recibe retroalimentacion

e instruye verbalmente inicie la
elaboracion de la propuesta de
Orden del Dia para la Reunion.

del Consejo Nacional de Salud.

20

Recibe instruccion y elabora
propuesta de Orden del Dia y
turna para revisiéon, aprobacion y
firma

Oficios de invitacion
J
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Secretario de Salud y
Presidente del Consejo
Nacional de Salud

Secretario Técnico del Consejo

Nacional de Salud

Director de Coordinaciéon y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de Salud

24

Recibe la propuesta de Orden del
Dia, revisa y analiza

21

Recibe la propuesta de Orden del
Dia, revisa y analiza

Propuesta Orden del
Dia

\_4—

Procede

No 22

Indica modificaciones e inclusién
de temas

Propuesta Orden del
Dia
.

Si 23

Solicita dos juegos impresos de la
Propuesta de Orden del Dia y

Propuesta Orden del
Dia

Procede

turna

Propuesta Orden
del Dia

.

]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

del Consejo Nacional de Salud

Direccidon De Coordinaciéon y Seguimiento a las Reuniones

Rev. A

SECRETARIA DE SALUD

7. Procedimiento Para la coordinaciéon con los servicios

estatales de salud y las areas centrales de la secretaria de

salud para realizar reuniones con el secretario de salud
federal

Hoja 12 de 19

Secretario de Salud y
Presidente del Consejo

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de

Director de Coordinacion
y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo

Subdirector de

Nacional de Salud Salud Nacional de Salud Coordinacién Operativa
4 e
No 25
Indica modificaciones e
inclusién de temas
Propuesta Orden
del Dia
Si 26
Autoriza e instruye su envio 27
a los Secretarios Estatales - i
de Salud y titulares de Recibe Orden del Dia
>l Areas de Nivel Central de |~ autorizada, la turna e 28
la Secretarfa de Salud. 7| instruye su envio y realice
acciones de logistica para el [+>
o 2 Orden del desarrollo de la reunion. Recibe Orden del Dia 29
ropuesta rden de autorizada e instruye al

Dia

.

Propuesta Orden del
Dia

.

Subdirector de Coordinacién
Operativa su envio

Propuesta Orden del
Dia
J—

\I/
A4

Recibe Orden del Dia y se
coordina con el personal
operativo para su envio y
confirmacion de su
recepcion.

Propuesta Orden del
Dia

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando

aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011 P

6.2 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud .
No aplica

estructura 2014

6.3 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria .
No aplica

de Salud 2013

6.4 Acuerdo por el que se establece la Integracion y Objetivos del Consejo Nacional de

Salud No aplica

D.O.F. 27-01-2009

6.5 Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Téchico No aplica

D.O.F. 06-10-2010

7. REGISTROS

Registros Tiempo d_e,: Responsable de conservarlo (_Zodlg_o_ i _rgg|§tr_o 0
conservacion identificacion Gnica
Direccioén de Coordinacién y
7.1 Oficios de invitacién 5 Afos Seguimiento a las Reuniones del Numero de oficio

Consejo Nacional de Salud

Direccion de Coordinacién y
7.2 Propuesta de Agenda 5 afios Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud

No aplica
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8. GLOSARIO

8.1 Agenda: Listado de actividades a realizar en orden cronologico, durante la Reunion de
Secretarios Estatales de Salud.

8.2  Convocatoria: Anuncio emitido por el (la) Presidente(a) del Consejo Nacional de Salud, en el
gue se invita a la reunién del Organo Colegiado.

8.3 Reunidn con Secretarios Estatales de Salud: son las reuniones previas a la celebracién de las
Reuniones del Consejo Nacional de Salud.

8.4 Sede: Recinto en el que se realizara la reunion de Secretarios Estatales de Salud.

8.5 Servicios Estatales de Salud: Organizacién técnico administrativa de diferentes instituciones de

seguridad social, publica y privada, contenidas dentro del area territorial de cada Entidad
Federativa para ofrecer diferentes tipos de servicios médicos preventivos, curativos y de
rehabilitacion.
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Noviembre de 2014

En relacién con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2014, se modificd en su totalidad el procedimientos a
fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de la
informacion y toma de decisiones, representando el
valor agregado de cada actividad y conforme a los
lineamientos descritos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2013

Julio de 2017

En relaciéon con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Orgénica 2010, con refrendo anual hasta
2017, se modificaron procedimientos a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de la informacion y toma de
decisiones, representando el valor agregado de cada
actividad y conforme a los lineamientos descritos en la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud 2017

10. ANEXOS

10.1  Oficio de Invitacién
10.2  Orden del Dia

Nota: el resto de los documentos y anexos que se elaboran dependen de las caracteristicas de los
materiales, de los lugares donde se realizan cada uno de los eventos, de los proveedores que se
contratan, del presupuesto con que se cuente: entre ellos se encuentran las carpetas de trabajo, tarjetas
de intervencién, los personificadores, etc.
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10.1 Oficio de Invitacién

e, CONSEJO NACIONAL DE SALUD
SALUD | Zad s SECRETARIADO TECNICO

STCNS- (1) -2017

2017, Afio del —(2)-----===nn=- "

México, Ciudad de México, a ---(3)---- de ---(4)---- de --~(5)---.

(6)
(7)

Presente

(8)

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE,
EL SECRETARIO TECNICO

(9)

(10)

C.c.p. (11)
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Instructivo de llenado del Oficio de Invitacién

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Numero de oficio.

Leyenda del afio en curso, decretado por la Secretaria de Gobernacion.

Dia de elaboracién de oficio, escrito con ndmero cardinal.

Mes de elaboracion de oficio, escrito con letra.

Afio de elaboracién de oficio, escrito con nimero cardinal.

Nombre Completo del Titular de los Servicios de Salud a quien esta dirigido el oficio.
Cargo que ocupa dentro de la Institucion a la que representa.

Asunto escrito de forma breve y concisa sobre lo que se esta solicitando o informando.

Nombre completo del Secretario(a) Técnico(a) del Consejo Nacional de Salud.

10) Clasificacion Archivistica.

11) Si es que hay copias para algun otro funcionario anotarlas en este campo.
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10.2 Orden del Dia
@
SALUD | iz 9. CONSEJO NACIONAL DE SALUD \ ,
~ No. de Reunion _ REUNION Tipo de Reunién: AN
CONSF.JOg NACIONAL
ORDEN DEL DA i
sy i dide de 3
HORA | ACTIVIDAD TIEMPO
Jueves
00:00 — 00:00 (o}
Viernes 23
00:00 - 00:00 o

18/07/2017 17:09 1
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Instructivo de Llenado del Orden del Dia

1)

2)

3)

4)

En el margen superior se encuentra el titulo del Seminario, nimero y tipo de la Reunion, asi como
la fecha, Municipio y sede en que esta programada.

En la columna izquierda de la tabla se escribe el dia y la hora en que se llevaran a cabo las
actividades programadas.

En la columna de en medio se escribe la Actividad a realizar y el responsable de coordinarla o
exponerla segln sea el caso.

En la tercera columna se escribe el tiempo que duraran cada una de las actividades
programadas.
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8. Procedimiento para el apoyo del Secretariado Técnico del Consejo Nacional
de Salud a la Administracion de los Organismos Publicos Descentralizados a
través de la participacion en sus Organos de Gobierno
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1. PROPOSITO

Apoyar a los OPD’s servicios de salud de las entidades federativas y hospitales regionales de alta
especialidad a través de la participacion en sus 6rganos de gobierno a fin de promover su adecuada
administracion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud y
a la Direccién de Vinculacion y Seguimiento de las Reuniones de los OPD’s; al Jefe de Departamento
de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD’s; al Jefe de Departamento de Enlace
Administrativo, a fin de promover su adecuada administracién

2.2 A nivel externo: Las unidades involucradas participan en la logistica para la presencia de un
representante de la Secretaria de Salud en las reuniones de los érganos de gobierno de los OPD’s,
pudiendo en su caso ser vocales con voz y voto dentro de las mismas; el procedimiento es aplicable a
los 6rganos de gobierno de los OPD’s servicios de salud en las entidades federativas y hospitales
regionales de alta especialidad. Estos, a través de sus sesiones cogobiernan con el director general de
cada OPD, a fin de promover su adecuada administracién.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud, la Direccién de Vinculacién y Seguimiento
de las Reuniones de los OPD’s; el Jefe del Departamento de Apoyo a los Acuerdos y Compromisos
de los OPD’s exhortan a los 6rganos de gobierno de los OPD’s para el cumplimiento de sus
reuniones anuales tipificadas en sus ordenamientos juridicos, asi como para la integracién de los
temas prioritarios que conforman la agenda de cada reunion. El Secretariado Técnico del Consejo
Nacional de Salud participa en las juntas de los 6rganos de gobierno de los OPD’s con la
representacion de la Secretaria de Salud Federal con la finalidad de dar cauce a las politicas locales
y nacionales de salud.

3.2 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud coordina la interrelacion de las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud y las entidades federativas para el fortalecimiento de los
servicios de salud.

3.3 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud identifica los factores que afectan la
operacion de los servicios de salud de las entidades federativas y gestiona ante las unidades
administrativas de la Secretaria, en el ambito de su competencia, las medidas aplicables.

3.4 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud instrumentara las directrices que fije el
Secretario de Salud, para el proceso de federalizacion y la consolidacion del Programa Nacional
de Salud en las entidades federativas.

3.5 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud coordina la ejecucién de los programas
gue sefiale el Secretario de Salud en las entidades federativas en vinculacidon con las unidades
administrativas competentes.
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3.6

3.7

3.8

3.9

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud registra y da seguimiento a los
compromisos que las unidades administrativas de la Secretaria de Salud realicen con los servicios
de salud de las entidades federativas.

El Secretario de Salud a través del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud tiene la
atribucién de designar al representante federal para la participacion en las reuniones de los 6rganos
de gobierno de los OPD’s.

La Direccion de Vinculacion y Seguimiento de las reuniones de los OPD’s recibe la carpeta de
trabajo enviada por el Secretario Técnico del OPD’s correspondiente, y es el responsable de la
elaboracién de la carpeta ejecutiva de seguimiento de las reuniones que se entrega al
representante federal que asistira.

La Direccién de Vinculacién y Seguimiento de las reuniones de los OPD’s, elabora el informe
ejecutivo y, en caso necesario, los oficios y/o notas informativas derivadas de las reuniones, que
deban ser del conocimiento de las areas mayores y/o unidades administrativas de la Secretaria de
Salud. Estas deberan elaborarse en un plazo no mayor a 72 horas posteriores a la realizacion de
la reunion.

3.10 El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud tiene la atribucién de la difusion del informe

ejecutivo, a las areas mayores y/o unidades administrativas de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Representante
Federal

acreditacion, carpeta ejecutiva de seguimiento y
documentos de apoyo. Asiste a la reunién y genera
informe y lo envia a la Direccibn de Vinculacién y
Seguimiento de las reuniones de los OPD’s

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. Anexo
1 Designa de manera escrita al representante federal ante | Oficio de
Secretario Técnico el 6rgano de gobierno del OPD, e instruye a la Direccién | designacion
del Consejo de Vinculacién y Seguimiento de las reuniones de los | del
Nacional de Salud. OPD'’s. representante
federal
Director de Oficio de
Vinculacion y Da indicacion verbal al Departamento de Apoyo a los | acreditacion
Seguimiento de las 2 Acuerdos y Compromisos de los OPD’s para elaborar la | del
reuniones de los carpeta ejecutiva de seguimiento y tramite de viaticos. representante
OPD’s federal
Jefe de Correo
Departamento de S L L electrénico.
3 Recibe instruccion verbal para la conformacion de la
Apoyo a los ; i I - :
carpeta ejecutiva de seguimiento, solicita al Secretario
Acuerdos Y Técnico del OPD documentos de trabajo para la reunién
Compromisos de
los OPD’s.
4 Recibe solicitud del Departamento de Apoyo a los | Documentos
Secretario Técnico Acuerdos y Compromisos de los OPD’s, y envia|de apoyo del
del OPD’s documento de trabajo de la reunién. OPD’s
Documentos
Jefe de . . de apoyo del
Departamento de 5 R_embc_e document_os_ de trabajo_ y cfonforma la ca[pt_ata OPD’s
ejecutiva de seguimiento. Tramita via correo electronico
Apoyo a los viaticos a través del Departamento de Enlace Carpeta
Acuerdos y Administrativo P ejecutiva de
Compromisos de ' seguimiento.
los OPD’s. Correo
electrénico.
. - : . Comprobante
Jefe de 6 Recibe solicitud, tramita y entrega viaticos y/o medio de de P
Departamento de transporte ademéas de comprobante de permanencia al ;
permanencia
Enlace representante federal. £
o . Tramite de
Administrativo .
viaticos.
Recibe viaticos, comprobante de permanencia, oficio de | Informe
7
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. Anexo
Director de Correo
Vinculacion y Revisa informe y lo envia al Secretario Técnico del CNS. | electrénico.
Seguimiento de las 8 Asegura resguardo en archivo
reuniones de los
OPD’s
9 Recibe informe y, de ser necesario, lo envia por medio | Correo

Secretario Técnico
del CNS

electrénico a los titulares de las areas mayores de la
Secretaria de Salud para su conocimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

electrénico
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5. DIAGRAMA DE

FLUJO

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Director de Vinculacion y
Seguimiento de las
Reuniones de los OPD

Jefe de Departamento de
Apoyo a los Acuerdos Y
Compromisos del OPD

lJefe de Depar de

Enlace Administrativo

P Federal

Secretario Técnico del OPD

Designa al representante
federal para las reuniones de
los OPD'’s. e instruye al
Director de Vinculacion

l

Elabora oficio de
acreditacion instruye al Jefe
de Apoyo a los Acverdos y

C 1 f

c;tpeta de trabajo

l

Oficio de
Acreditacion

Recepcion de instruccion,
solicita documento de
trabajo para la reunién.

Correo electrénico

l 4

Recibe solicitud y envia
documento de trabajo.

Documento de
trabajo

i

Recibe documentos de
trabajo y conforma carpeta
ejecutiva de seguimiento, la

envia al representante

|

Carpeta Ejecutiva

Recibe tramite y entrega de
viaticos. medio de
transporte y comprobante de
asistencia.

Vidticos

!

Revisa informe y lo envia a
Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud.
Resguarda en archivo

Archivo

A 4

Recibe informe y lo envia
de manera electronica a las
dreas mayores de la
Secretaria de Salud

Correo electrénico

¥ 7

Recepcion de documentos,
vidticos y comprobante de
permanencia. Asiste a la
reunion. Genera informe.

Informe
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caodigo

6.1 Programa Nacional de Salud 2012-2018

D.O.F. 12-12-2013

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

D.O.F. 02-02-2010

6.3 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo

Nacional de Salud estructura 2014 No aplica
6.4 Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los servicios de salud D.O.F. 25-09-96
6.5 Acuerdos de Coordinacion para Descentralizacion Integral de los No aplica
Servicios de Salud (uno por cada entidad federativa). P

6.6 Decreto de Creacion del Organismo Publico Descentralizado (uno No aplica

por cada entidad federativa).

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Gnica

Subdirecciones de Acuerdos y

7.1 Nota Informativa 3 afios Compromisos de los OPD’s No aplica
Regién Norte y Regién Sur
. . Subdirecciones de Acuerdos y
7.2 CaSrpetq EJeCUt'Va de 3 afios Compromisos de los OPD’s No aplica
eguimiento > .
Region Norte y Region Sur
8. GLOSARIO

8.1 Carpeta Ejecutiva de Seguimiento: Resumen que incluye nombre del OPD’s, fecha de realizacion
de la reunion, asistentes, temas abordados en la reunidn y sus aspectos relevantes.

8.2 Nota Informativa: Documento donde se registra los temas vistos durante las reuniones y los
aspectos relevantes de las mismas, incluye seguimiento de acuerdos y lista de asistencia.

8.3 Representante: Secretario Técnico, Director de Vinculacion y Seguimiento de las Reuniones de los
OPD’s, Subdirectores de Acuerdos y Compromisos de los OPD’s Regiéon Norte y Regién Sur,
Subdirector de Informatica y Estadistica, Jefatura de Departamento de Apoyo a los Acuerdos y
Compromisos de los OPD’s.
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

A

20 de noviembre de 2014

Actualizacion 2014

10.ANEXOS

10.1 Formato de informe de reunién.
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10.1 Formato de informe de reunion.

“ 4 CONSEJO NACIONAL Sesién 4* Sesion Ordinaria 2017

Fecha 18 de agosto de 2017
D E S A L U D Representante Federal  Dr. Isidro Avila Martinez
Secretario Técnico del
Lama Consejo Nacional de Salud

Nota Informativa
Junta de Gobierno del OPD Servicios de Salud de Morelos

Orden del dia

1. REGISTRO DE ASISTENCIA. ]
2. PASE DE LISTAY DECLARACION, EN SU CASO, DEL QUORUM LEGAL PARA SESIONAR.
3. APROBACION AL ORDEN DEL DIA.
4. APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR.
5. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS ) )
5.1.- CEDULA CON INFORMACION SOBRE LA SITUACION DE ACUERDOS EN PROCESO.
5.2.- INFORME SOBRE LA SITUACION DE LA MORTALIDAD MATERNA EN EL ESTADO DE MORELOS.
5.3.- INFORME SOBRE LA SITUACION DE DENGUE, CHIKUNGUNYA Y ZIKA EN EL ESTADO DE MORELOS.
5.4.- INFORME SOBRE LA SITUACION DEL NUEVO MODELO EDUCATIVO, SALUD EN TU ESCUELA.
5.5.- INFORME SOBRE LA SITUACION DEL CANCER DE MAMA Y CANCER CERVICOUTERINO EN EL ESTADO DE MORELOS.
5.6.- INFORME SOBRE LA SITUACION DEL EMBARAZO EN ADOLESCENTES EN EL ESTADO DE MORELOS
5.7.- SEGUIMIENTO ACUERDOS DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD.- PARA CONOCIMIENTO.
6. INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Y EVALUACION DE GESTION AL MES DE JUNIO 2017.- PARA CONOCIMIENTO Y
APROBACION.
7. INFORME DE SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LOS MESES DE MAYOQ Y JUNIO 2017.-PARA CONOCIMIENTO.
8. ESTADOS FINANCIEROS DE LOS MESES DE MAYO Y JUNIO 2017.-PARA CONOCIMIENTO. )
9. INFORME POR PARTE DE LA SUBDIRECCION JURIDICA, RESPECTO A LAS ACTIVIDADES REALIZADAS PARA LA DEPURACION
DE LA CUENTA DE DEUDORES DIVERSOS Y ESTATUS FINANCIERO POR PARTE DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS - PARA CONOCIMIENTO. )
10. ESTADOS FINANCIEROS DE LA UNIDAD DE BENEFICENCIA PUBLICA ESTATAL DE LOS MESES MAYO Y JUNIO 2017.- PARA
CONOCIMIENTO.
11. ACTUALIZACION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ATENCION MEDICA Y DE LA UNIDAD DE
BENEFICENCIA PUBLICA ESTATAL.- PARA APROBACION. )
12. MOVIMIENTOS DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES (BAJAS Y ALTAS).- PARA APROBACION.
13. ASUNTOS GENERALES.
14. CLAUSURA DE LA SESION.
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para la realizacion de las reuniones de los Organos de
Gobierno

9. PROCEDIMIENTO DE COORDINACION CON LOS ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS SERVICIOS ESTATALES DE SALUD PARA
LA REALIZACION DE LAS REUNIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
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1. PROPOSITO

Impulsar la realizacién de las reuniones de los 6rganos de gobierno de los OPD’s a través de la
coordinacién con los secretarios técnicos de los OPD’s servicios de salud de las entidades federativas,
con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con las disposiciones normativas consignadas en sus
decretos de creacion, asi como la instrumentacion y aplicacion de una agenda de referencia para el
fortalecimiento de los proyectos y programas derivados del Programa Nacional de Salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno participan el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud a través de la
supervision y control del proceso; la Direccion de Vinculacion y Seguimiento de las Reuniones de los
OPD’s por medio del disefio del modelo de agenda y la capacitacion de los secretarios técnicos; las
Subdirecciones de Acuerdos y Compromisos de los OPD’s Region Norte y Regién Sur a través de la
conformacion préactica de los elementos de la agenda y; el Departamento de Apoyo a los Acuerdos y
Compromisos de los OPD’s con la recopilacion de la informacion para la elaboracion y actualizacién de
la agenda citada.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los érganos de gobierno de los OPD’s servicios de
salud en las entidades federativas quienes tiene la responsabilidad directa de realizar las reuniones
marcadas en sus ordenamientos juridicos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La elaboracion de una propuesta de un modelo de agenda para las reuniones de los érganos de
gobierno de los servicios de salud de las entidades federativas es atribucién del Secretario Técnico
del Consejo Nacional de Salud, a través de la Direccién de Vinculaciéon y Seguimiento de las
Reuniones de los OPD'’s.

3.2 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud coordina con los OPD’s la calendarizacion de
las reuniones de los 6rganos de gobierno de conformidad con la normativa de sus decretos de
creacion.

3.3 La Direccion de Vinculacién y Seguimiento de las Reuniones de los OPD’s cuidara que 6rganos de
gobierno de los OPD’s servicios de salud en las entidades federativas adopten el modelo de agenda
de conformidad con sus lineamientos y necesidades.

3.4 Las Subdirecciones de Acuerdos y Compromisos de los OPD’s Region Norte y Regién Sur tienen
como atribucion la participacion en el andlisis de la problematica de los servicios estatales de salud,
asi como en la propuesta de mecanismos de solucion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reuniones de los
OPD’s.

10

Si procede, Envia al Secretario Técnico

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
1 |lInstruye verbalmente a la Direccion de Vinculacién vy
Secretario Técnico Seguimiento de las Reuniones de los OPD’s, para la
del Consejo elaboracién y/o actualizacion del modelo de agenda para las
Nacional de Salud. reuniones de los 6rganos de gobierno de los OPD’s de los
servicios de salud en las entidades federativas.
Director de 2 |Recibe la instruccion e indica verbalmente a las
Vinculacion y Subdirecciones de Acuerdos y Compromisos de los OPD’s
Seguimiento de las Regién Norte y Regién Sur y de Informéatica y Estadistica la
Reuniones de los elaboracién y/o actualizacion de la propuesta de agenda.
OPD’s.
Subdirectores de
Acuerdos y Recibe instruccion e indican verbalmente al Departamento de
Compromisos de 3 los A d Compromisos de los OPD’s la
los OPD’s Region Apoyo a los Acuerdos y Comp g
- recopilacion de documentos para la elaboracion y/o
Norte y Region Sur actualizacion de la propuesta de agenda
e Informatica y '
Estadistica.
4 | Recibe indicacidn verbal, identifica, recopila y agrupa los | Documentos
Jefe de documentos para la elaboracion y/o actualizacion de la | para la
Departamento de propuesta de agenda. elaboracién
Apoyo a los de agenda
Acuerdos y 5 | Envia los documentos para la elaboracion y/o actualizacién
Compromisos de de la propuesta de agenda a las Subdirecciones de Acuerdos
los OPD’s. y Compromisos de los OPD’s Region Norte y Region Sur para
su analisis y procesamiento.
Subdirectores de 6 | Recibe informacion, la analiza y procesa para la elaboracion
Acuerdos y y/o actualizacion de la propuesta de agenda.
Compromisos de 7 | Turnala agenda a la Direccion de Vinculacién y Seguimiento | Propuesta de
los OPD’s Regioén de las Reuniones de los OPD’s para su revision. modelo  de
Norte y Regi6n Sur. agenda
_ 8 |Recibe propuesta de agenda, revisa y determina. Propuesta de
Director de agenda
Vinculacion y No procede, Regresa a los Subdirectores para su correccién ; .
Seguimiento de las | 9 op »Reg P - | Agenda
Actualizada
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
11 | Recibe propuesta de agenda, revisa. Propuesta de
io Técni ) ) y agenda.
Secretano_Tecmco No procede, Regresa la agenda al Director de Vinculacion y
del Consejo S ; ) .. 7 | Agenda
: 12 | Seguimiento de las Reuniones de los OPD’s para correccion. .
Nacional de Salud. actualizada
Si procede, Instruye a la Direccion de Vinculacion y
Seguimiento de las Reuniones de los OPD’s para la difusién
13 | de la convocatoria de capacitacion.
D.|rector _d,e Recibe instruccion verbal e instruye a los Subdirectores de
Vinculacion y 14 ; s L i
L Acuerdos y Compromisos de los OPD’s Region Norte v;
Seguimiento de las e S X
. Region Sur para la difusion de la convocatoria de
Reuniones de los L
OPD’s capacitacion.
15 | Recibe instruccion verbal, desarrolla estrategia de difusion, | convocatoria.
Subdirectores de elabora la convocatoria y el documento que contiene el marco Marco de
Acuerdos y de referencia y propuesta de agenda de trabajo de los OPD’s. referencia
Compromisos de .
los OPD’s Regién Turna al Director de Vinculacién y Seguimiento de las | EStrategia
Norte y Region Sur Reuniones de los OPD’s para su revision.
16
Recibe propuesta de convocatoria y documento para|convocatoria.
17 |capacitar a los secretarios técnicos de los o6rganos de Marco de
gobierno de los OPD’s de los servicios de salud en las referencia
entidades federativas.
Director de ]
Vinculacion y No: Regresa propuesta de convocatoria y documento para
Seguimiento de las 18 |capacitar a los secretarios técnicos de los 6rganos de
Reuniones de los gobierno de los OPD’s de los servicios de salud en las
OPD’s. entidades federativas a los Subdirectores de Acuerdos y
Compromisos de los OPD’s Region Norte y Regién Sur para
correccion.
19

Si: Envia propuesta de convocatoria al Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
Recibe convocatoria y documento para la capacitaciéon de los
20 | secretarios técnicos de los érganos de gobierno de los OPD’s
de los servicios de salud en las entidades federativas e
Secretario Técnico instruye.
del Consejo . . Convocatoria
; No procede, regresa la convocatoria al Director de
Nacional de Salud. ) C e . )
Vinculacion y Seguimiento de las Reuniones de los OPD’s
21 | para correccion.
Si procede, instruye al Director de Vinculacion y Seguimiento
de las Reuniones de los OPD’s a que convoque a los
22 | secretarios técnicos
Director de
Vinculacion y o3 | Recibe instruccion verbal, convoca a los Secretarios _
Segu[m|ento de las Técnicos de los 6rganos de gobierno de los OPD’s de los | Convocatoria
Reuniones de los Servicios de Salud en las entidades federativas
OPD’s.
24 ) o ) )
Realiza la capacitacion con apoyo de las Subdirecciones de
Subdirectores de Acuerdos y Compromisos de los OPD’s Regién Norte y Agend
Acuerdos y Regién Sur y la Jefatura de Departamento de Apoyo a los genda para
; . y organizar
Compromisos de Acuerdos y Compromisos de los OPD’s. .
, . reuniones de
los OPD’s Region OPD
Norte y Region Sur | g |Entrega agenda a los Secretarios Técnicos de los érganos de
gobierno de los OPD’s de los Servicios de Salud en las
entidades federativas, promueve la instalacion de los 6rganos
de gobierno y la realizacién de reuniones de los OPD’s de los
Servicios de Salud de las entidades federativas.
26

Director de
Vinculacion y
Seguimiento de las
Reuniones de los
OPD’s.

Solicita a los Secretarios Técnicos de los érganos de
gobierno de los OPD’s de los Servicios de Salud en las
entidades federativas su programacion e instruye su
concentracion y procesamiento a las Subdirecciones y a la
Jefatura de Departamento de Apoyo a los Acuerdos y
Compromisos de los OPD’s (memoria de capacitacién).

Calendario de
Sesiones
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No. L . Documento o
Responsable Act. Descripcién de Actividades Anexo
Memoria de
Jefe de Lo L, . . itacio
Departamento de 27 | Recibe instruccion verbal y calendarios de las reuniones capacnaqon.
Apoyo a los enviadas por los secretarios técnicos de los é6rganos de | Calendarios
Acuerdos y gobierno de los OPD’s de los servicios de salud en las
Compromisos de entidades federativas. Concentran la informacién, elaboran
los OPD’s calendario general y lo envian al Director de Vinculacion y
' Seguimiento de las Reuniones de los OPD’s.
Director de Calendario.
Vinculacion . . . . - .
Seguimientoyde las | 28 Recibe calendario. Envia al Secretario Técnico del Consejo
Reuniones de los Nacional de Salud para su conocimiento.
OPD’s.
. . . . . . Calendario.
29 | Recibe calendario. Designa asistencia a las reuniones de los

Secretario Técnico
del Consejo
Nacional de Salud.

organos de gobierno de los OPD’s de los Servicios de Salud
en las entidades federativas y formaliza la representacion de
la Secretaria de Salud federal.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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para larealizacién de las reuniones de los Organos de

Gobierno
Secretario Técnico del Consejo Nacional de Director de Vinculacion y Seguimiento de las Subdirectores de Acuerdos y Compromisos de Jefe de Departamento de Apoyo a los
Salud Reuniones de los OPD los OPD de la Region Norte y de la Regi6n Sur Acuerdos Y Compromisos del OPD

Instruye elaboracion
y/o actualizacion de la
agenda para las
reuniones

Procede

indica la elaboracion v 3
v/o actualizacion de la Reciben instruccion e l 4

v

Recibe instruccion e

agenda indican la recopilacion
T de documentos Recibe indicacion y agrupa

documentos. Envia para su 5
| anilisis y procesamiento
Documentos

v 6

Recibe, analiza, procesa
b3 yturna
Recibe, revisa y
determina Propuesta de agenda

Procede

No
—()

14
Recibe instruccion e
instruye difusion de
convocatoria de
capacitacion
v 15
Recibe instruccion, desarrolla de
convocatoria y documento para
capacitacion, los turnan al Director
16 Convocatoria
¢ Marco de
17 referencia
Recibe propuesta de Estrategia
- convocatoria y
—>

documento de
capacitacion

Procede
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Gobierno
Secretario Técnico del Consejo Nacional de Director de Vinculacién y Seguimiento de las Subdirectores de Acuerdos y Compromisos de Jefe de Departamento de Apoyo a los
Salud Reuniones de los OPD los OPD de la Region Norte y de la Regién Sur Acuerdos Y Compromisos del OPD

Recibe convocatoria y
documento

20

Convocatoria

Documento

Procede

v 23

Recibe, instruccion, convoca.

Convocatoria

22

24
A4

| Realizan capacitacion. |

v 25

‘ Entregan agenda a secretarios técnicos. |

l

v 26

Solicita calendarios a los secretarios
técnicos e instruye concentracion
procesamiento y elaboracion de
memoria de capacitacion.

v 27

Reciben instruccion verbal y turnan

v 28

| Recibe calendarios y envia |

A4

Recibe, designa y formaliza 29
representacion

TERMING

para conocimiento.

Calendarios

Memoria de capacitacion
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo

6.1 Programa Nacional de Salud 2012-2018

D.O.F. 12-12-2013

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

D.O.F. 02-02-2010

6.3 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de

Salud estructura 2012 No aplica
6.4 Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los servicios de salud D.O.F. 25-09-96
6.5 Acuerdos de Coordinacion para Descentralizacion Integral de los Servicios de No aplica
Salud (uno por cada entidad federativa). P

6.6 Decreto de Creacion del Organismo Publico Descentralizado (uno por cada No aplica

entidad federativa).

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién Gnica

Subdirecciones de Acuerdos y

7.1 Agenda actualizada 1 afio Compromisos de los OPD’s No aplica
Regién Norte y Regién Sur
72 : Mgmorla de Subdirecciones de Acuerdos y
capacitacion a los ~ . ; .
) 5 afios Compromisos de los OPD’s No aplica
Secretarios  de los Regién Norte y Regién Sur
OPD’s g y Reg
Subdirecciones de Acuerdos y
7.3 Convocatoria 1 afio Compromisos de los OPD’s No aplica

Regiéon Norte y Regién Sur

8. GLOSARIO

8.1 Agenda: Listado de temas que deben ser tratados en las reuniones de los OPD’s relacionados con
los Programas de Salud a nivel federal y estatal.
8.2 Calendario: Documento que concentra las fechas en que se realizaran las reuniones de los

Organos de Gobierno de los OPD’s.

8.3 Organo de Gobierno de los Organismos Publicos Descentralizados: Cuerpo colegiado que
dirige a los Servicios de Salud en los Estados.
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Gobierno
9. CAMBIOS DE ESTA VERSION
Ndmero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
A 20 de noviembre de 2014 Actualizacion 2014

10.ANEXOS

10.1 Calendario
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Gobierno
10.1 Calendario
+ (% noviembre de 2017
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
30 31 1 2 3 4 5
10:00 Cuarta Sesion Ordinaria
10:00 Segunda Sesion Ordinal
12:00 Cuarta Sesion Ordinaria
6 7 8 9 10 1 12
10:00 - 12:00 10:00 Sesion Extraordinaria de
Primera reunién ordinaria de | 10:00 Segunda Sesion Extraord
13 14 15 16 17 18 19
14:00 - 15:00 10:30 - 11:30
12va. Sesion Extraordinaria de Segunda Sesién Extraordinariz|
20 21 22 2 24 25 26
12:00 - 13:00 11:00 - 13:00
4a. Sesion Ordinaria del Conse] 222 Sesién Ordinaria del Cons
27 28 29 30 1 2 3

10:00 - 11:00 9:00 - 12:00
XLII SESION ORDINARIA DE L{LXXIV SESION ORDINARIA DE
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS REUNIONES DE
INDUCCION PARA SECRETARIOS ESTATALES DE SALUD DE RECIENTE
NOMBRAMIENTO
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1.

PROPOSITO

Coordinar las actividades de planeacion y logistica de las Reuniones reuniones de induccion para
secretarios estatales de salud de reciente nombramiento, definiendo el ambito de responsabilidad del
Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud a fin de que se lleven a cabo en tiempo y forma,
para poder integrar y cumplir los objetivos del Consejo Nacional de Salud.

2.

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

ALCANCE

A nivel interno: el Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud instruye la coordinacion para
implementar el desarrollo de las Reuniones de Induccion, asi mismo supervisa su planeacién y
desarrollo; la Direccion de Coordinacion y Seguimiento de las Reuniones del Consejo Nacional de
Salud realiza las actividades de programacion de fechas a través de la coordinacion entre las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud y los Titulares de los Servicios Estatales de
Salud, y participa en el desarrollo de la logistica de las Reuniones de Induccién con el apoyo de la
Subdireccién de Coordinacién Operativa que revisa los aspectos de la logistica para que se cumpla
en tiempo y forma la implementacion de las reuniones.

A nivel externo: el Secretario de Salud aprueba e indica la fecha a realizarse de las Reuniones de
Induccién de acuerdo con los temas y asuntos que se requieran reforzar o plantear a los Titulares
de los Servicios de Salud que son de reciente nombramiento, y a quienes esta dirigido dicho
Seminario. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud participan dando asesoria
acerca de los temas que sean requeridos por los mismos titulares de Servicios Estatales de Salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud,
realizara las acciones de coordinacion y logistica para el desarrollo de las Reuniones de Induccion
para Secretarios Estatales de Salud de reciente nombramiento

La Direccion de Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud,
realizard las acciones de vinculacién con las entidades federativas para el desarrollo en tiempo y
forma de las Reuniones de Induccién para Secretarios Estatales de Salud de reciente nombramiento

La Direccion de Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud,
participard en la elaboracion del Programa y de las presentaciones para la realizacion de las
Reuniones de Induccion para Secretarios Estatales de Salud de reciente nombramiento

El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud debera supervisar la entrega oportuna de la
informacion que deban rendir los servicios de salud de las entidades federativas y gestionar las
medidas aplicables, de acuerdo con los lineamientos que establezcan las unidades administrativas
competentes;

El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud coordinara la interrelacion de las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud y las entidades federativas para el fortalecimiento de los
servicios de salud.
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Salud de Reciente Nombramiento

3.6 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud identificara los factores que afectan la
operacion de los servicios de salud de las entidades federativas y gestionara ante las unidades
administrativas de la Secretaria, en el ambito de su competencia, las medidas aplicables.

3.7 El Secretario de Salud coordinara las acciones del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de
Salud tendientes al fortalecimiento del federalismo cooperativo y mantendra un dialogo constante
con su Titular a fin de dar pronta atencién a los asuntos relevantes dentro de los servicios estatales
de salud
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Instruye verbalmente a la Direccion de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Consejo Nacional de Salud, que inicie las
actividades de planeacion y logistica de las
Reuniones de Induccion para Secretarios
Estatales de Salud de reciente nombramiento,
una vez que se han llevado a cabo los cambios
de titulares en algunos de los servicios de salud
de las entidades federativas.

Director de Coordinacién y
Seguimiento a las
Reuniones del Consejo
Nacional de Salud

Recibe instruccion y establece comunicacion via
telefébnica o por correo electronico con los
involucrados para concertar fecha para llevar a
cabo las Reuniones de Induccion e informa la
disponibilidad de fechas con las que se cuentan,
al Secretario Técnico del Consejo Nacional de
Salud

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Recibe informacion sobre disponibilidad de
fechas e informa al Secretario de Salud

Secretario de Salud

Revisa disponibilidad de fechas y aprueba
solamente una fecha de conformidad con los
tiempos dispuestos por todos los involucrados e
indica verbalmente al Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud para que inicie la
elaboracion del programa de trabajo de la
Reunién de Induccién para Secretarios Estatales
de Salud de reciente nombramiento

Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud

Instruye verbalmente la elaboracién del programa
de trabajo de la Reunidon de Induccion para
Secretarios Estatales de Salud de reciente
nombramiento a la Direccion de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud
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Responsable No. Descripciéon de Actividades Documento o
Act. anexo
6 Establece  coordinacion con las éreas
Director de Coordinacion y administrativas de la Secretaria de Salud para la
Seguimiento a las elaboracion del programa e informa a los | Programa de
Reuniones del Consejo Titulares de los Servicios Estatales de Saludy al | Trabajo
Nacional de Salud Secretario Técnico del Consejo Nacional de
Salud las caracteristicas que tendra la Reunion
7 Revisa la informacién y caracteristicas de la
Reunién de Induccion e instruye a la Direccién de
Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del
Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud preparar las
Consejo Nacional de Salud ponencias que les entregard el Secretariado
Técnico del Consejo Nacional de Salud a los
Titulares de los Servicios Estatales de Salud de
reciente nombramiento.
Director de Coordinacién y 8 Recibe instruccién y prepara la ponencia que
Seguimiento a las corresponden a su area de responsabilidad Ponencias
Reuniones del Consejo dentro del Secretariado Técnico del Consejo
Nacional de Salud Nacional de Salud y envia para revision.
9 Revisa las ponencias Ponencias
¢ Estan correctas las ponencias?
10 | No: Indica modificaciones a la Ponencia, regresa
Secretario Técnico del a la Actividad 8.
Consejo Nacional de Salud
11 | Si: Instruye a la Direccion de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones del Consejo
Nacional de Salud para que continie con la
preparacion de la logistica de la Reunion
Director de Coordinacion y 12 | Instruye a la Subdireccibn de Coordinacion
Seguimiento a las Operativa en el desarrollo de la Logistica de la | Programa de
Reuniones del Consejo Reunion y en el envio del programa de la Reunién | Trabajo
Nacional de Salud a los involucrados
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Responsable N Descripcion de Actividades SEEIMENTD @
Act. anexo
13 | Participa en el desarrollo de la logistica de la
Reunién y envia el programa de Trabajo a los
involucrados.
Subdirector de 14 | Informa verbalmente a la Direccion de | Programa de
Coordinaciéon Operativa Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones del | Trabajo
Consejo Nacional de Salud sobre los avances en
la logistica y participa en el desarrollo de la
Reunién como apoyo en las actividades que se
requieran
Director de Coordinacion y 15 ReC|be_ informe verbal_ del avance, mismo que
g transmite al Secretario Técnico del Consejo
Seguimiento a las ; -
. . Nacional de Salud y participa en el desarrollo de
Reuniones del Consejo o .
. la Reunién como apoyo en las actividades que se
Nacional de Salud X
requieran
16 | Recibe informe verbal del Avance de logistica de
la Reunion y coordina las actividades dentro de
Secretario Técnico del éste, en el &mbito de responsabilidad que se
Consejo Nacional de Salud confiera.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Salud de Reciente Nombramiento

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretario de Salud

Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud

Director de Coordinacion y
Seguimiento a las Reuniones
del Consejo Nacional de Salud

v :

Instruye verbalmente el inicio de
las actividades de planeacion y

logistica de la Reunion de
Induccién de los Titulares de
reciente Nombramiento

Recibe informacion sobre
disponibilidad de fechas e informa

Revisa disponibilidad de fechas y
aprueba solamente una fecha en
conformidad con los tiempos
dispuestos por todos los
involucrados e indica verbalmente la
elaboracion del programa de trabajo
de la Reunién de Induccion

para su aprobacion

Instruye verbalmente la elaboracion
del programa de trabajo de la
Reunion de Induccioén para
Secretarios Estatales de Salud de

Recibe instruccion y establece
comunicacion via telefénica o por
correo  electrénico  con  los
involucrados para concertar fecha
para llevar a cabo las Reuniones
de Induccion e informa la
disponibilidad de fechas

Establece coordinacién con las
areas administrativas de la

reciente nombramiento

Secretaria de Salud para la
elaboracion del programa e
informa a los Titulares de los
Servicios Estatales de Salud,
asi como al Secretario Técnico

Revisa la informacion y
caracteristicas de la Reunién de
Induccién e indica preparar las
ponencias que les entregara a los
Titulares de los Servicios Estatales
de Salud de reciente nombramiento.

v

L

Programa de Trabajo

-
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Secretario Técnico del Consejo
Nacional de Salud

Seguimiento a las Reuniones del

Director de Coordinacion y

Consejo Nacional de Salud

Subdirector de Coordinacién
Operativa

T

Recibe instrucciéon y prepara las
ponencias que corresponden a su
area de responsabilidad dentro del
Secretariado Técnico del Consejo

Revisa las ponencias

Ponencias

¢ Estan
correct

No 1o

Indica modificaciones a la

Ponencia

Ponencias

J
Si 11

Instruye para que se continte
con la preparacion de la
logistica de la Reunion

9

Ponencias

R

Nacional de Salud y envia para
revision

Ponencias

.

12

Instruye el desarrollo de la Logistica
de la Reunién y en el envio del

13

programa de la Reunidon a los
involucrados

Programa de Trabajo

Participa en el desarrollo de la
logistica de la Reunion y envia el
programa de Trabajo a los
involucrados.

Programa de Trabajo

\4__14

Participa en el desarrollo de la
logistica de la Reunién y envia el
programa de Trabajo a los
involucrados.
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Secretario Técnico del Consejo Nacional de

Salud

Director de Coordinaciéon y Seguimiento a las
Reuniones del Consejo Nacional de Salud

16

15

Recibe informe verbal de Avance de
logistica de la Reunion y coordina las
actividades dentro de ésta, en el ambito de
responsabilidad que se confiera

Recibe informe verbal del avance, mismo
que transmite al Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Salud y participa en
el desarrollo de la Reunién como apoyo en
las actividades que se requieran

|
o)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos :

aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

D.O.F. 19-01-2004. Ultima reforma D.O.F. 10-01-2011 P

6.2 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud .
No aplica

estructura 2014

6.3 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria .
No aplica

de Salud 2013

6.4 Acuerdo por el que se establece la Integracién y Objetivos del Consejo Nacional de

Salud No aplica

D.O.F. 27-01-2009

6.5 Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Técnico No aplica

D.O.F. 06-10-2010

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros e
conservacion

Responsable de conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 Programa de Trabajo de Direccion de Coordinacion y

oA - 3 Afios Seguimiento a las Reuniones del No aplica
la Reunion de Induccion . X
Consejo Nacional de Salud
7.2 _Ponenuas 0 Direccién de Coordinacién y
presentaciones del ~ o . .
. - 3 Afios Seguimiento a las Reuniones del No aplica
Secretariado  Técnico del . X
. . Consejo Nacional de Salud
Consejo Nacional de Salud
7.3 Informe de Avance de ~ Subdireccién de Coordinacion .
3 afos No aplica

logistica Operativa
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8. GLOSARIO

8.1 Programa de Trabajo: son los temas que se trataran dentro de la Reunién de Induccion y que
tienen por objeto facilitar el proceso de introduccion al Consejo Nacional de Salud de los Titulares
de Reciente nombramiento de los Servicios Estatales de Salud.

8.2 Reunidon de Induccidon: Actividades programadas para ofrecer una actualizacion funcional y
operativa de los Titulares de Salud de reciente nombramiento en las Entidades Federativas.

8.3 Servicios Estatales de Salud: Organizacién técnico administrativa de diferentes instituciones de
seguridad social, publica y privada, contenidas dentro del area territorial de cada entidad federativa
para ofrecer diferentes tipos de servicios médicos preventivos, curativos y de rehabilitacion.

8.4 Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud: se conforma por las subsecretarias y areas
de la Secretaria de Salud que intervienen en la elaboracion de los Acuerdos, entre ellas estan la
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud, la Subsecretaria de Integracion y Desarrollo
del Sector Salud, la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, la coordinacién General de
Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, las Comisiones de Proteccion Social en Salud, la de
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios, la de Arbitraje Médico, Bioética, entre otras
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Noviembre de 2014

En relacién con el procedimiento vigente en el Manual
de Procedimientos del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud elaborado con base en la
Estructura Organica 2010, con refrendo anual hasta
2014, se modificé en su totalidad el procedimientos a
fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de la
informacion y toma de decisiones, representando el
valor agregado de cada actividad y conforme a los
lineamientos descritos en la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2013

10.ANEXOS

10.1  Formato del Programa de Trabajo de la Reunion de Induccion

Nota: no hay un formato especifico para las ponencias, Unicamente debe llevar el logo de la

Secretaria de Salud.
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10.1 Formato del Programa de Trabajo de la Reunidn de Induccion

NOMEBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE PRESENTA

Fecha: (2)
Lugar: (3)

Horario: (4)

1)

TOTAL TIEMPO
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Instructivo de llenado Formato del Programa de Trabajo de la Reunién de Induccidn

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

En el margen superior centrado se escribe el nombre de la unidad administrativa que presenta.
En el margen superior izquierdo, se pone la fecha (dia, mes y afio) de la Reunién

En el margen superior izquierdo, debajo de la fecha, se pone el nombre del lugar en donde se
realizara la reunion, asi como su ubicacion

En el margen superior izquierdo, debajo del lugar, se coloca la hora en que se llevaran a cabo las
actividades programadas

En la primera columna de la tabla se ponen los temas a tratar.
En la columna de en medio se ponen los datos del ponente como son nhombre completo y cargo.

En la tercera columna se escribe el tiempo que durara cada una de las actividades programadas.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Coordinacion y Seguimiento a las Reuniones
ﬂ@ del Consejo Nacional de Salud; Direccién de Vinculacion y
Seguimiento de las reuniones de los OPD’s.

Rev. A

11. Procedimiento para la Elaboracion, Integracion y
Analisis de Documentos Administrativos y Técnicos Hoja 1l de 6

11.PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, INTEGRACION Y ANALISIS DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
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1. PROPOSITO

Revisar, analizar e integrar documentos de caracter técnico administrativo, en el marco del seguimiento
de los asuntos derivados de las reuniones de los érganos de gobierno de los Servicios Estatales de
Salud, con el fin de fortalecer las politicas y programas del Sistema Nacional de Salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud,
a la Direccién de Coordinacién y Seguimiento a las Reuniones del Consejo Nacional de Salud y a la
Direccion de Vinculacién y Seguimiento de las Reuniones de los OPD’s, Subdireccion de Acuerdos y
Compromisos y Subdireccién de Coordinaciéon y Seguimiento a las Reuniones de los Organismos
Publicos descentralizados Region Norte y Sur, asi como la Subdireccién de Informatica e Estadistica
participan a través de la coordinacion e integraciéon de los documentos requeridos, para fortalecer las
politicas y programas del Sistema Nacional de Salud.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas de la Secretaria de Salud Federal que
requieran la participacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud en la elaboracion,
integracion y analisis de documentos administrativos y técnicos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud, definira los lineamientos a seguir para la
elaboracién, integracion y analisis de documentos que le sean encomendados.

3.2 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud conducird las actividades operativas para la
elaboracién integracion y analisis de documentos técnicos que le sean encomendados.

3.3 El Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud determinard las acciones de control para el
cumplimiento en tiempo y forma en la elaboracion, integracién y andlisis de documentos técnico
administrativo que le sean encomendados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o
Anexo

Secretario Técnico
del Consejo Nacional
de Salud

1

Indica que se realicen las actividades y los procesos que
requieren la elaboracion, la integracién o el andlisis de
documentos técnicos.

Director de
Coordinacion y
Seguimiento a las
Reuniones del
Consejo Nacional de
Salud; Director de
Vinculacion y
Seguimiento de las
reuniones de los
OPD’s.

Recibe indicacion, define lineamientos para elaboracion de
documento solicitado. Instruye su integracion.

Subdirector de
Acuerdos y
Compromisos y
Subdirector de
Coordinacion y
Seguimiento a las
Reuniones de los
Organismos Publicos
descentralizados
Region Norte y Sur y
Subdirector de
Informatica y
Estadistica

Elabora, integra y analiza el documento técnico solicitado.

Envia para su revision

Documento
técnico.

Director de
Coordinacion y
Seguimiento a las
Reuniones del
CONASA,; Director
de Vinculacion y
Seguimiento de las
reuniones de los
OPD’s

Revisa documento técnico y Valida.
Procede:

No: indica modificaciones. Regresa a la actividad 3

Si: Envia para su aprobacion

Documento
técnico

Secretario Técnico
del Consejo Nacional
de Salud

10

Recibe documento técnico. Analiza y determina.
Procede:

No: indica modificaciones. Regresa a la actividad 4

Si: Ratifica documento y envia a la instancia que
corresponda segun el tipo de documento

TERMINA PROCEDIMIENTO

Documento
técnico
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud

Director de Coordi

alas i del

heli

Yy
CONASA; Director de Vinculacién y Seguimiento de las
Reuniones de los OPD

de Acuerdos y Compromisos de los OPD de la
Region Norte y de la Region Sur; Subdirector de Coordinacion
y Seguimiento a las Reuniones de los OPD

=

Indica elaboracion,
integracion o analisis
de documento

v

Recibe indicacion,
define lineamientos.
Instruye integracion de
documento

Revision de documento

técnico normativo

v

Elaboracion, integracion o
andlisis de documento técnico
normativo. Envia para revision

normativo

Documento técnico

Envia documento

A

7

Documento técnico
normativo

Procede

Si

!

Indica
modificaciones

v

Recibe documento, 8
analiza y determina;
envia a la instancia
correspondiente

Documento técnico
normativo

Procede

10 Si

Indica

Lo envia al Secretario
Técnico

modificaciones

TERMING

)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. D.O.F. 02-02-2010
6.2. Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo No aplica
Nacional de Salud estructura 2012. P
6.3. Acuerdo por el que se establece la Integracion y Objetivos del Consejo No aplica
Nacional de Salud (Publicado el 27 de enero de 2009 en el D.O.F). P
6.4. REGLAS de Operacién del Consejo Nacional de Salud y su No aplica
Secretariado Técnico (Publicadas el 6 de octubre de 2010 en el D.O.F). P

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Responsable de conservarlo : . e
identificacién Unica

7.1 Documento técnicos

Direccion de Coordinacién y
5 Afios Seguimiento a las Reuniones del No aplica
Consejo Nacional de Salud

8. GLOSARIO

8.1 Documento técnico: Escrito que puede estar relacionado con las funciones organizacionales del
Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
A 20 de noviembre de 2014 Actualizacion 2014
10.ANEXOS

10.1 Guia de Participacion (Documento Técnico)

10.1 Guia de Participacién (Documento Técnico)

Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud

Reuniones de los érganos de gobierno de los OPD
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1. PROPOSITO

El secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud para cumplir cabalmente con sus funciones de
coordinacién y Vinculacion, atendera a través de la Direccion de Vinculacion de las reuniones de los
OPD’s, las invitaciones y/o convocatorias de diversas instituciones relacionadas con la salud, con el fin
de participar en el &mbito de sus atribuciones y competencias

2.

2.1

2.2

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General del Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud y a la Direccién de Vinculacion y Seguimiento de las Reuniones de los
OPD’s, Subdireccién de Estadistica e Informatica, Subdireccién de Acuerdos y Compromisos
regién Sur; Subdireccion de Acuerdos y Compromisos regién Norte y el Jefe de Departamento de
Apoyo a los Acuerdos y Compromisos de los OPD’s, con el fin de participar en el &mbito de sus
atribuciones y competencias.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas mayores y/o unidades administrativas de
la Secretaria de Salud asi como por diversas instituciones nacionales e internacionales
relacionadas con la salud, con el fin de participar en el ambito de sus atribuciones y competencias.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Direccion de Vinculacion y Seguimiento a las reuniones de los ODP, representara al Secretariado
Técnico del Consejo Nacional de Salud en reuniones de trabajo convocadas por las areas mayores
y/o unidades administrativas de la Secretaria de Salud asi como por diversas instituciones
relacionadas con la salud, nacionales e internacionales.

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud coordinara la interrelacion de las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud y las entidades federativas para el fortalecimiento de los
servicios de salud.

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud identificard los factores que afectan la
operacion de los servicios de salud de las entidades federativas y gestiona ante las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud, en el &mbito de su competencia, las medidas aplicables.

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud organizara las directrices que fije la
Secretaria de Salud, para el proceso de federalizacion y la consolidacion del Programa Nacional de
Salud en las entidades federativas.

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud Controlara la ejecucion de los programas
gue sefiale el Secretario de Salud en las entidades federativas en coordinacién con las unidades
administrativas competentes.

El Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud registrara y dard seguimiento a los
compromisos que las unidades administrativas de la Secretaria de Salud realicen con los servicios
de salud de las entidades federativas.
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trabajo convocadas por otros organismos vinculados con
la salud

3.7 La designacion de representante o nombramiento de suplente ante las &reas o instituciones
convocantes es atribucion del Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud.
3.8 La representacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud se apegara a las
directrices establecidas por el Secretario de Salud y Presidente del Consejo Nacional de Salud.

3.9 La Direccion, las subdirecciones y la Jefatura de Departamento tienen la responsabilidad de
atender puntualmente las presentaciones o comisiones para participar en reuniones de trabajo
convocadas por diversas instituciones relacionadas con la salud.
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4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
o, 1 | Recibe convocatoria o invitacion e instruye verbalmente a la | Convocatoria
gelcretano_ Tecnico Direccion de Vinculacién y Seguimiento de las Reuniones de
e (_30nsejo los OPD’s, para gestionar asistencia.
Nacional de Salud
Director de 2 . . o : . . Oficios de
. o Recibe la instruccién, indica, gestiona asistencia y elabora . -
Vinculacion y o . e o X - confirmacion
L oficios de confirmacion y oficios de designacion de L
Seguimiento de las Oficios de
. representante. )
Reuniones de los Secretariado
OPD’s. Técnico.
Representante Nota
(Mandos medios y informativa.
superior del 3 |Asiste en representacion del Secretariado Técnico del
Secretariado Consejo Nacional de Salud y elabora nota informativa de la
Técnico del comisién asignada.
Consejo Nacional
de Salud)
4

Secretario Técnico
del Consejo
Nacional de Salud.

Recibe nota informativa y la envia al archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Secretario Técnico del Consejo Nacional de Salud Director de lacién y imi de las i de los Representante
OPD
! 1
Rececibe convocatoria
o invitacion. Instruye
A4 2

Recibe instruccidn y
gestiona asistencia
Elabora oficios

Oficios

v

Asiste y elabora nota
informativa

Nota informativa

v
Recepcion de nota
informativa, la archiva
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caédigo

6.1 Programa Nacional de Salud 2012-2018

D.O.F. 12-12-2013

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 02-02-2010

6.3 Manual de Organizacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional

de Salud estructura 2010 No aplica
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la :

3 No aplica
Secretaria de Salud.
6.5 Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud D.O.F. 25-09-96
6.6 Acuerdos de Coordinacion para Descentralizacion Integral de los No aplica
Servicios de Salud (uno por cada entidad federativa). P
6.7 Decreto de Creacion del Organismo Publico Descentralizado (uno por .

No aplica

cada entidad federativa).

7. REGISTROS

Tiempo de

Registr .
BT conservacion

Responsable de conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Subdirecciones de Acuerdos y
Compromisos de los OPD’s
Regién Norte y Regién Sur

7.1 Nota informativa 5 afos

STCNS-NOTA-000-2014

8. GLOSARIO

8.1 Organo de Gobierno de los Organismos Publicos Descentralizados: Cuerpo colegiado que

dirige a los Servicios de Salud en los Estados.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUumero de Revisién | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

A 20 de noviembre de 2014

Actualizacion 2014

10.ANEXOS

10.1 Notas informativas
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CONSEJO NACIONAL
b DE SALUD NOTA INFORMATIVA

México, Cd. de México, a 27 de junio de 2017
Para: Dr. Isidro Avila Martinez
De: Bidl. José Gerardo Barrientos Mac Gregor

Asunto: Primera Sesion Extra Ordinaria 2017, Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de
Regulacion y Fomento Sanitarios

e Con la representacion del Dr. Isidro Avila Martinez se asistié a la Primera Sesién Extra
Ordinaria 2017 del Comité Consultive Nacional de Normalizacion de Regulacion y Fomento
Sanitarios a con la representacion del Consejo Nacional de Salud.

® Lareunion se desarrollé segun la siguiente agenda:

1. Registro de Asistencia.

2. Bienvenida.

El Lic. Carlos Jesus Yadir Lizardi Alvarez, Coordinador General Juridico y Consultivo y Secretario
Técnico del CCNNRFS

3. Comprobacién y declaracion del quérum.
El Lic. Carios Jesus Yodir Lizordi Alvarez, Coordinador General Juridico y Consultivo y Secretario
Técnico del CCNNRFS comprobo la existencia del quorum en segunda convocatoria para
proceder a instalar formaimente la sesion.
4. Lectura y aprobacion del:

4.1 Acta de la SEGUNDA sesitn exiraordinaria 2016

SE APROBO POR UNANIMIDAD
5. Aprobacion para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de:

5.1 Temas a incluir en el Suplemento del Programa Nacional de Normalizacion 2017.

* Reglamento para el uso terapéutico y medicinal de la marhuana. (Onginalmente no incluido)

e Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA1-1993, Productos y servicios. Sal yodada y
sal yodada fluorurada. Especificaciones sanitanas.

o Modificacion a la NORMA Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2012, Buenas practicas de fabricacion
para establecimientos dedicados a la fabricacion de dispositivos médicos.

SE APROBO POR UNANIMIDAD

5.2 Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-022-SSA1-2017, Salud ambiental. Cnteno para
evaluar la calidad del aire ambiente, con respecto al dibxido de azufre (SQz). Valores normados para la
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