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

1.0 PROPÓSITO
1.1 
Establecer los lineamientos para la elaboración y operación de los Programas Estatales de Trabajo en materia de Atención a la Salud de la Infancia, la Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en éstos grupos etarios y la Vacunación en toda la población del país, con el fin mejorar los indicadores de salud de los grupos poblacionales a los que se dirigen.
2.0 ALCANCE
2.1  A nivel interno: la Dirección General define las líneas generales para la formulación de los lineamientos de los Programas Estatales de Trabajo y autoriza las propuestas de las Direcciones de área para su envió a los Servicios Estatales de Salud (SESa); las Direcciones de área definen el contenido de los lineamientos y validan las propuestas; las Subdirecciones de área coordinan el desarrollo de los proyectos de lineamientos y analizan las propuestas departamentales; finalmente las Jefaturas de departamento elaboran los contenidos de las propuestas de lineamientos, así como, los oficios para la notificación y envío a los Servicios Estatales de Salud.
2.2 
A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud (SESa) aplican los lineamientos nacionales. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1   Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas del mismo se referirá a lo siguiente:

 Direcciones de Área: Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia; Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.

 Subdirecciones de Área: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinación de Operación del CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinación y Operación del Consejo Nacional de Prevención y Tratamiento del Cáncer; y Estrategias y Desarrollo de Programas.
 Departamentos de Área: Vacunación y Red de Frío; Atención Integrada de la Adolescencia; Vinculación Operativa Institucional; Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales; Monitoreo a Programas; Seguimiento Operativo.
3.2 El CeNSIA estable los lineamientos con base a los Programas de Acción: Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, Vacunación Universal y; Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. 
3.3 La Dirección General del CeNSIA define, autoriza y emite los lineamientos, para la elaboración de los Programas Estatales de Trabajo de Atención a la Salud de Infancia y la Adolescencia; Vacunación Universal; y Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
3.4 Las Direcciones de Área que tienen a su cargo programas de acción específicos, son las responsables de elaborar, analizar y validar los lineamientos respectivos.
3.5
Los lineamientos tendrán como capítulos básicos: diagnóstico, programación, coordinación, capacitación, investigación, promoción de la salud, comunicación y movilización social, supervisión y evaluación.
3.6  Las Direcciones de Área que tiene a su cargo los programas de acción correspondientes, son las responsables de la difusión de los lineamientos a los Servicios Estatales de Salud durante el último trimestre del año previo. 
3.7  Las Direcciones de Área proporcionan la asesoría necesaria a los Servicios Estatales de Salud para la elaboración de los Programas respectivos en lo que respecta al contenido técnico, programático presupuestal, de supervisión y evaluación.
3.8  Las Direcciones de Área darán seguimiento a la aplicación de los lineamientos de su competencia en los Servicios Estatales de Salud, con base a los procedimientos de supervisión y evaluación de programas.

4.0  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Responsable
	No.

Act.
	Descripción de actividades
	Documento o anexo

	Director General
	1
	Define líneas generales para la elaboración de los Programas Estatales de Trabajo e instruye a los directores de área para su desarrollo.


	· Líneas generales.



	Director de Área
	2
	Define el contenido de los lineamientos e instruye a las subdirecciones sobre su desarrollo. 


	· Contenido de los lineamientos



	Subdirector de Área
	3
	Recibe instrucciones y coordina el desarrollo del contenido de los lineamientos.


	· Lineamientos



	Jefe de Departamento de Área
	4
	Recibe instrucciones y desarrolla el contenido de los lineamientos, así mismo prepara oficios para su envió a los Servicios Estatales de Salud (SESa).

	· Propuestas de lineamientos/ oficios



	Subdirector de Área
	5

6

7
	Recibe y analiza la propuesta de lineamientos. 

Procede:
No: Regresa al departamento de área, (actividad 4).
Si: Envía para su validación a la dirección de área.


	· Lineamientos/ oficios




	Responsable
	No.

Act.
	Descripción de actividades
	Documento o anexo

	Director de Área
	8
9

10
	Recibe, revisa, modifica en su caso, válida la propuesta de lineamientos.

Procede:

No: Regresa a la subdirección de área (actividad 5)

Si: Turna a la Dirección General para su autorización.

	· Lineamientos validados/ oficios originales 



	Director General
	11
12

13
	Recibe y revisa la propuesta de los lineamientos, si proceden, autoriza y dispone su envió a los SESa.

Procede:

No: Regresa a la dirección de área (actividad 6)

Si: Turna para su envió a los SESa.


	· Lineamientos autorizados/ oficios originales 



	Director de Área
	14
	Envía lineamientos a los SESa, para aplicación y seguimiento.


	· Lineamientos/ oficios firmados.



	Director de Servicios Estatales de Salud.
Responsable de Programa.

	15
	Recibe lineamientos para su aplicación.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	· Lineamientos




5.0  DIAGRAMA DE FLUJO
	Director General
	Director de Área
	Subdirector de Área
	Jefe de Depto., de Área
	Director de Servicios Estatales de Salud

	[image: image9.jpg][image: image10.jpg][image: image11.jpg]NIDOS

S @’iz‘\:?
S A LU D ’ «uuw \9\ n
\\? ¢

SECRETARIA DE SALUD gigk:‘{\\t\lf

0 g / ‘
‘i'»'?}i"/



[image: image12.jpg]NIDOS

S @’iz‘\:?
S A LU D ’ «uuw \9\ n
\\? ¢

SECRETARIA DE SALUD gigk:‘{\\t\lf

0 g / ‘
‘i'»'?}i"/



[image: image13.jpg]









	
	
	
	


	Director General 
	Director de Área 
	Subdirector de Área
	Jefe de Depto., de Área
	Director de Servicios Estatales de Salud

	










	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos


	Código (cuando aplique)

	6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
	1C.7.1

	6.2 Manual de Organización Especifico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia vigente.
	3C.12.1

	6.3.Guía técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud. DGPOP. Octubre 2013.
	3C.12.2

	6.4 Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
	11.C.1

	6.5 Programa de Acción de Atención a la Salud de la Infancia 2015.
	7S.2.1

	6.6 Programa de Vacunación Universal 2015.
	7S.2.2

	6.7 Programa de Acción de Atención a la Salud de la Adolescencia 2015.
	7S.2.3

	6.8 Programa de Acción de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia 2015.
	7S.2.4


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

	7.1-Oficio circular CENSIA-PASIA-01-2015 del 19 de enero de 2015. Asunto: Lineamientos Normativos 2015 de los Programas. 
	3 años
	Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia
	3C.7.2

	7.2 Plan Anual de Trabajo 2015 del Programa de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. Formato de informe de actividades, nivel estatal.
	3 años
	Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
	3C.7.3


8.0 GLOSARIO
8.1 Lineamientos de Programas Estatales de Trabajo: Son las directrices de planeación que emite el CeNSIA para elaborar los Programas Estatales de Trabajo, vinculados con la salud de la Infancia, incluyendo la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en éstos grupos, así como la  Vacunación Universal  para toda la población del país.
8.2 Programa Anual de Trabajo (PAT): Documento que integra los aspectos programático y presupuestales de los programas de acción, que se realiza cada año, para su ejercicio durante en el año siguiente.
8.3 Programa de acción: Es el documento que presenta el análisis situacional, los objetivos, componentes, estrategias, metas y acciones de los Programas de Atención a la Salud de la Infancia y la  Adolescencia, Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y Vacunación Universal.
8.4 Programa Estatal de Trabajo (PET): Conjunto de actividades anuales de los Servicios Estatales de Salud (SESa), que se establecen para lograr los objetivos y metas de los programas de acción del CeNSIA: Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia; Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y la Vacunación Universal en toda la población del país.
8.5 Servicios Estatales de Salud (SESa): Es el conjunto de servicios que la Secretaria de Salud destina a la producción de prestaciones directas, para atender la salud de la población; para fines de esta documento se consideran 31 estados y en el Distrito Federal.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS 
10.1 Oficio CENSIA-PASIA-CIR-01-2015 del 19 de enero de 2015. Asunto: Lineamientos normativos 2015; correspondientes a los programas de Vacunación y Salud de la Infancia y la Adolescencia.
10.2 Lineamientos para la Operación del Programa de Adolescencia 2015.
10.3 Lineamientos de Vacunación Universal y Semanas Nacionales de Salud 2015.
10.4 Programa de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. PAT 2015.  Notificación a las entidades federativas y formato.
10.1 Oficio CENSIA-PASIA-CIR-01-2015 del 19 de enero de 2015. Asunto: Lineamientos normativos 2015; correspondientes a los programas de Vacunación y Salud de la Infancia y la Adolescencia.
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10.2 Lineamientos para la Operación del Programa de Adolescencia 2015.
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10.3 Programa de Vacunación Universal y Semanas Nacionales de Salud. Lineamientos Generales 2015.
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10.4 Programa de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. PAT 2015.Notificación a las entidades federativas y formato.
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