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16. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACIÓN DE LAS SESIONES DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA PREVENCIÓN Y EL TRATAMIENTO DEL CÁNCER EN LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA.
1.0 PROPÓSITO 
1.1 Establecer los lineamientos que le permitan al personal de la Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia organizar  las sesiones del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA), con la finalidad de dar cumplimiento de la programación de sesiones para la atención de asuntos, el establecimiento de acuerdos y compromisos, relacionados con la prevención, referencia temprana, diagnóstico oportuno y tratamiento de los menores de 18 años con cáncer.

2.0     ALCANCE
2.1 A nivel interno: la Dirección General que autoriza las actividades para la organización de sesiones, la Dirección de  Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia define e instruye la realización de las actividades, la Subdirección de Coordinación y Operación del Consejo Nacional de Prevención y Tratamiento del Cáncer  coordina la realización de las actividades preparatorias de las sesiones; el Departamentos de Vinculación Operativa Institucional aplica los criterios de presentación de la imagen institucional a los documentos de comunicación, el Departamento de Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales elabora la propuesta de oficios de invitación a las instituciones y la carpeta de contenido para las sesiones, la Coordinación Administrativa efectúa la logística para las sesiones.
2.2 A nivel externo: la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud autoriza las fechas programadas de sesiones, sede y lineamientos de presentación de contenidos. 
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Las actividades para la organización de las sesiones del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA), estarán sustentadas en el Programa Sectorial de Salud, Programa de Acción Específico y Programa Anual de Trabajo de Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, el Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, el Manual de Organización Específico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, el Decreto de creación del Consejo Nacional para la Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, así como el Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
3.2 La Dirección de Área elabora el Programa Anual de Sesiones del Consejo para la atención de asuntos relacionados con el Programa bajo su cargo, mismo que será sujeto de autorización por  la Dirección General.
3.3 La Dirección de Área tiene a su cargo la coordinación, organización y seguimiento de las sesiones del CONACIA.

3.4 Los Departamentos de área elaboran la propuesta de la Carpeta Técnica de las  reuniones del Consejo, misma que deberá contar con: el orden del día, el material a presentar, así como la solicitud de apoyo logístico. 
3.5 La Subdirección de área analiza y en su caso aprueba la propuesta de la Carpeta Técnica, y la turna a la Dirección de Área para su visto bueno.
3.6 La Dirección de área valida la propuesta de la Carpeta Técnica de las sesiones del Consejo, a continuación la turna a la Dirección General para autorización. 

3.7 La Dirección General autoriza la propuesta de la Carpeta Técnica de las sesiones del Consejo, a continuación la turna a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud para su revisión y autorización.

3.8 La Dirección de área tendrá a su cargo la programación, coordinación, organización de las sesiones del CONACIA.

3.9 La Subdirección de área en coordinación con los Departamentos de área realizan la logística, las sesiones del Consejo y las 
3.10 solicitudes de apoyo que se requieran a la Coordinación Administrativa.

3.10 La Coordinación Administrativa apoya en la logística de las sesiones del Consejo.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Responsable
	No. Act
	Descripción de Actividades
	Documento o anexo

	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. 
	1

	Propone y envía a la Dirección General del CeNSIA el Programa Anual de las sesiones del CONACIA.
	· Propuesta de Programa anual de sesiones.

	Director General del CeNSIA.
	2
	Recibe, valida e informa a la SPPS la propuesta de Programa anual de sesiones del CONACIA para su autorización.
	· Propuesta de Programa anual de sesiones.

	Subsecretario de Prevención y Promoción de la Salud.
	3

4
5

	Recibe y evalúa la propuesta de Programa anual de sesiones del CONACIA.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 2.

Sí: Autoriza y envía a la Dirección General del CeNSIA para su ejecución. 
	· Programa anual de sesiones autorizado.

	Director General del CeNSIA.
	6

	Recibe y turna a la Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia el Programa anual de sesiones autorizado para su ejecución.

	· Programa anual de sesiones autorizado

	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.

	7
8

	Recibe y turna a la Subdirección de Coordinación y Operación del CONACIA el Programa anual de sesiones autorizado para su ejecución.

Define e instruye la realización de tareas generales para las sesiones.


	· Definición e instrucción de tareas generales. 

	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA. 
 
	9

	Recibe instrucción y asigna tareas específicas:
Elaboración de oficios para invitación (convocatoria) de integrantes e invitados.

Elaboración de los materiales de apoyo para las sesiones (listas de asistencia, presentaciones, otros).

Solicitud de apoyo logístico e insumos.

Envío de oficios.

Abastecimiento de insumos que se ocuparán durante la sesión (personificadores, pilas, otros).
Confirmación de asistentes.

Solicitud vía email a los ponentes del material a ser presentado en las sesiones.

Solicitud de servicio de estenografía.

Elaboración de la Carpeta Técnica para las sesiones del CONASIA.
	·  Instrucción de tareas específicas.

	Departamento de Vinculación Operativa Institucional.


	10
11


	Recibe instrucción y aplica lineamientos para los documentos de comunicación e imagen institucional. 

Turna documentos de comunicación e imagen institucional para Vo. Bo. (oficios, listas de asistencia, personificadores y presentaciones)


	· Documentos y materiales de comunicación e imagen institucional. Email. 



	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA. 


	12
13
14

	Recibe y verifica documentos de comunicación e imagen institucional.

Procede:

No: regresa a la actividad 8.
Si: Asigna tareas específicas al Departamento  de Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales:
-Elaboración y envío de oficios para invitación (convocatoria) de integrantes e invitados.

-Confirmación de asistentes.

-Solicitud vía email a los ponentes del material que será  presentado en las sesiones.
-Elaboración de propuesta de Carpeta Técnica para las sesiones del CONACIA.
	· Asignación de tareas específicas

	Departamento de Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales.
	15
	Realiza actividades específicas y turna para verificación.
	· Tareas específicas. E mail.

	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA. 
	16
17
18

	Recibe y verifica actividades específicas. 
Procede:
No: Regresa a la actividad 13.

Si: Da Vo.Bo., a las tareas específicas. Turna Propuesta de Carpeta Técnica para las sesiones del CONASIA para evaluación.
	· Informe de  tareas específicas.

· Propuesta de Carpeta Técnica para sesiones.

	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.


	19
20
21
22

	Recibe y evalúa el informe de tareas específicas y Propuesta de Carpeta Técnica para las sesiones del CONACIA.
Procede:

No: Regresa a la actividad 14.
Si: Da Vo.Bo., a las tareas específicas.
 Turna oficios de invitación y Propuesta de Carpeta Técnica para las sesiones del CONASIA


	· Informe de  tareas específicas.
· Oficios de invitación.

· Propuesta de Carpeta Técnica para sesiones.

	Director General del CeNSIA
	23
24
25

	Recibe y evalúa informe, oficios y Propuesta de Carpeta Técnica para las sesiones del CONASIA.
Procede:

No: Regresa a la actividad 17.

Si: Da Vo.Bo., a las tareas específicas.  envía oficios de invitación y Propuesta de Carpeta Técnica para las sesiones del CONASIA
	· Oficios de invitación.

· Propuesta de Carpeta Técnica para sesiones.

	Subsecretario de Prevención y Promoción de la Salud.
	26
27
28
	Recibe para autorización y firma, oficios de invitación y Carpeta Técnica. 

Procede:

No: regresa a la actividad 20.
Si: Autoriza y firma oficios y Carpeta Técnica. Envía al CeNSIA.

	· Oficios y Carpeta Técnica firmados y autorizados.

	Director General del CeNSIA
	29
	Recibe y turna oficios de invitación firmados y Carpeta Técnica autorizada, para su envío y aplicación.
	· Oficios firmados y Carpeta Técnica aut.

	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA.
	30
31

	Recibe oficios de invitación firmados y Carpeta Técnica autorizada, para su envío y aplicación.

Elabora memorándum con anexos para solicitar apoyo logístico (Envío de oficios a destinatarios, papelería, insumos para cafetería, servicio de estenografía)


	· Memorándum con anexos, para apoyo logístico. 

	Coordinador Administrativo.
	32

	Recibe Memorándum con anexos para apoyo logístico y lo turna para su ejecución.

.


	· Memorándum con anexos, para apoyo logístico.

	Departamento de recursos Humanos, Financieros y Materiales.

	33
34

	Recibe Memorándum con anexos para apoyo logístico, asigna y verifica actividades.

Turna acuses de oficios y memorándums de acciones de apoyo logístico realizadas.


	· Asignación de actividades.
· Acuses de Oficios y memorándums de acciones realizadas.



	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA.
	35
36

	Recibe acuses de oficios y memorándums de acciones logísticas realizadas.
Informa actividades preparatorias de las sesiones.

	· Informe de actividades

	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia
	37
38

	Recibe informe de actividades preparatorias de las sesiones.
Dirige la coordinación de las actividades durante las sesiones.

	· Dirección de la coordinación de las sesiones.

	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA.
	39
40


	Coordina el desarrollo de las sesiones.

Instruye para la elaboración de las minutas de las sesiones.


	· Instrucción de apoyo al desarrollo de las sesiones. Email.

· Instrucción para la elaboración de minutas de las sesiones. Email

	Departamento de Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales.
	41
42

	Recibe instrucción de apoyo para el desarrollo de las sesiones.

Elabora y turna propuesta de minuta de sesiones.


	· Propuesta de minuta de sesiones.

	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA.
	43
44
45


	Recibe y revisa Propuesta de Minuta.
Procede: 
No: Regresa a la actividad 39
Si: Turna a la Dirección de área para validación.

	· Propuesta de minuta de sesiones. Email

	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia
	46
47
48

	Valida Propuesta de Minuta.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 40.

Si: Turna Propuesta de minuta a la Dirección general, para su revisión y autorización.
	· Propuesta de minuta de sesiones.

	Director General del CeNSIA.

	49
50
51
	Recibe y valida Propuesta de minuta.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 43.

Si: Envía a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud, para su revisión y autorización.

	· Propuesta de minuta de sesiones.

	Subsecretario de Perención y Promoción de la Salud
	52
53
54
	Recibe y valida Propuesta de minuta.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 46.

Si: Envía a la Dirección general del CeNSIA.
	· Minuta de sesiones autorizada


	Director general del CeNSIA
	55
	Recibe y turna Minuta de sesiones autorizada para firma de miembros del CONASIA.

	· Minuta de sesiones autorizada.


	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia
	56
	Recibe la Minuta de sesiones autorizada para poner en consideración el documento a los asistentes de la sesión para comentarios y rubrica.
TERMINA

	· Minuta de sesiones autorizada y rubricada.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	Director General del CeNSIA
	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia
	Subsecretario de Perención y Promoción de la Salud
	Departamento de Área
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Jnstructivo general para requisitar el formato de Carpeta Técnica de
Sesion del Consejo Nacional para la Prevencién y Tratamiento del
Cancer en a Infancia y Adolescencia

Conla finalidad de contribuir a documentar las sesiones del Consejo Nacional en
trato, es indispensable considerar los siguientes aspectos para requisita la el
formato de carpeta:

1. Verificar que se cuente conla versisn vigente

2. Elformato electrénico puede ser en Word o PowerPoint

3. Tomar en cuenta que se generan dos versiones,

a. Primera version: para cada uno de los titulares de la Secretaria de
Salud, Subsecretaria de Prevencion y Promocin de la Salud,
Subsecretaria de Integracian y Desarrollo en Salud, Subsecretaria de
Administracion y Finanzas, Direccion General del Centro Nacional
para la Salud deIa Infancia y Adolescencia.y Director de Prevencion
y Tratamiento del Cancer en la Infancia y Adolescenia (cinco
juegos a color)

b. Segunda versién: para los integrantes e invitados a la sesion del
Consejo Nacional (dnicamente versiones electrénicas)

4. Mandar la primera version a la Subsecretaria de Prevencién y Promocion
de a Salud con 2 semanas de anticipacion a Carpeta Protocolaria, ya con
presentaciones de ponentes incluidas

5. La primera version una vez validad, se entrega en fisico en la Subsecretaria
de Prevencion y Promocion de la Salud (tres juegos impresos a color)

6. La segunda version. se sube a la nube (google drive o servidor de la
Secretaria de Salud) para generar el enlace y enviar a los asistentes para
que puedan descargar la carpeta

ESPANOL (ESPARIA - ALFABETIZACION TRADICIONAL)

? @3 - x

—
i Buscar -

25 Reemplazar
N Selccionar«

Edicion -

B -———+ 1%

1001am. |
B35 Y

0)




[image: image6.png]SALUD

SECRETARIA DE SALUD










	
	
	



	Director General del CeNSIA
	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia
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	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA
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	Director de Cáncer en Infancia y Adolescencia
	Director General del CeNSIA
	Subsecretario de Prevención y Promoción de la Salud
	Coordinador Administrativo

	




	
	
	


	Director de Cáncer en Infancia y Adolescencia
	Director General del CeNSIA
	Subsecretario de Prevención y Promoción de la Salud
	Coordinador Administrativo

	
	




	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	1C.7

	6.2 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
	1C.3

	6.3 Decreto de Creación del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia DOF 05-01-2005.
	7S.1.6.1.1

	6.4 Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia 26-12-2006.
	7S.1.6.1.2


7.0 REGISTROS 
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o identificación única

	
	7.1 Copia del oficio invitación a la segunda sesión del CONACIA 2014
	2 años
	Dirección General
	7S.9.1

	
	7.2 Carpeta técnica del Consejo
	2 años
	Dirección General 
	7S.9.1


8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 CONACIA: Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
8.2  SESA´s: Servicios Estatales de Salud.
9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio invitación
10.2 Carpeta técnica e instructivo.
10.1 Oficio invitación:
[image: image1.emf]
10.2 Carpeta técnica e instructivo.
[image: image2.emf]
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Recibe, valida e informa de la propuesta 




















Propuesta de Programa Anual de sesiones
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Recibe y turna el Programa Anual autorizado























 Programa Anual de sesiones autorizado
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INICIO
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1





Propuesta de Programa Anual de sesiones








Recibe y turna el Programa Anual autorizado




















Propone y envía Programa Anual sesiones CONACIA




















Sí





5





No





4





3








Procede








Recibe y evalúa la propuesta de Programa Anual

















 Programa Anual de sesiones autorizado








Autoriza y envía a la Dirección General del CeNSIA para ejecución

















2











 1





Definición e instrucción de tareas generales
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Define e instruye la realización de tareas para las sesiones

















8





Documentos y materiales de comunicación e imagen institucional








Turna documentos de comunicación e imagen para Vo. Bo.




















11





10

















Recibe instrucción y aplica lineamientos
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Sí





14





No





13





12





9





Asignación de tareas específicas








Asigna tareas específicas




















Procede








Instrucción de tareas específicas








Recibe Instrucción y asigna tareas específicas




















Recibe y verifica documentos de comunicación e imagen
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No





20





19





Informe de tareas específicas

















Procede








Recibe y evalúa el informe de tareas específicas y Propuesta de Carpeta Técnica
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15





Realiza actividades específicas y turna para verificación


























Tareas específicas








14





18





No





17





16








Propuesta de Carpeta Técnica








Informe de tareas específicas








Recibe y verifica actividades específicas




















Da Vo.Bo., a las tareas específicas y turna propuesta























Procede

















Propuesta de Carpeta Técnica











Oficios de invitación








Da Vo.Bo. A las tareas específicas envía oficios y Propuesta de Carpeta




















Sí





25





No





24





23








Procede








Recibe y evalúa informe, oficios y Propuesta de Carpeta Técnica


























 3





Sí





21





Da Vo.Bo. A las tareas específicas




















22





Turna oficios de invitación y Propuesta de Carpeta Técnica























Oficios de invitación











Propuesta de Carpeta Técnica








17





Oficios y Carpeta Técnica firmados y autorizados








Autoriza y firma oficios y Carpeta Técnica

















28





Sí








Procede








27





No





Recibe para autorización y firma

















26
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20





 4





29











Oficios y Carpeta Técnica firmados y autorizados








Recibe y turna oficios de invitación firmados y Carpeta Técnica autorizada

















31





30











Memorándum con anexos, para apoyo logístico








Elabora memorándum con anexos para solicitar apoyo logístico

















Recibe oficios de invitación y Carpeta Técnica Autorizada

















33











Recibe memorándum con anexos, asigna y verifica actividades

















Asignación de actividades








34





Turna acuses de oficios y memorándums de apoyo logístico

















Acuses de Oficios y memorándums de acciones realizadas
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32





Memorándum con anexos, para apoyo logístico








Recibe memorándum con anexos y turna para ejecución


























Dirección de la coordinación de las sesiones








Dirige la coordinación de actividades durante las sesiones

















38





37











Recibe informe de actividades preparatorias de las sesiones
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35





Recibe acuses de oficios y memorándums de apoyo logísitco














36





Informa actividades preparatorias de las sesiones




















Informe de actividades








39





Coordina el desarrollo de las sesiones




















Instrucción apoyo al desarrollo de sesiones








40





Instruye para la elaboración de las minutas




















Instrucción para elaboración de minutas
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Procede








 7/8











No





47





46





Valida Propuesta de Minuta

















40











Propuesta de Minuta de Sesiones








45





No





44





43





Turna a la Dirección de Área para validación




















Procede








Recibe y revisa Propuesta de Minuta
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41





Recibe instrucción de apoyo para desarrollo de sesiones

















42





Elabora y turna propuesta de minuta de sesiones




















Propuesta de Minuta de Sesiones








39





TERMINO
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Sí





48











Turna propuesta de minuta para revisión y autorización

















Propuesta de Minuta de Sesiones














Propuesta de Minuta de Sesiones








51





Envía a la Subsecretaría para revisión y autorización














Sí





50








Procede








No





49





Recibe y valida propuesta de minuta














Sí





43





Minuta de sesiones autorizada








Envía a la Dirección General del CeNSIA














54








Procede








53





No





Recibe y valida propuesta de minuta














52
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46





TERMINO





TERMINO





TÉRMINO





Minuta de sesiones autorizada y rubricada








Recibe la minuta de sesiones autorizada para poner en consideración el documento a los asistentes de la sesión para comentarios y rubrica




















56
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55





Recibe y turna minuta de sesiones autorizada para firma de miembros del CONACIA














Minuta de sesiones autorizada








TERMINO








