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20.  PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE VACUNACIÓN UNIVERSAL.






1.0 PROPÓSITO 

1.1 Determinar las actividades que permitan al personal técnico supervisar el Programa de Vacunación Universal en los Servicios Estatales de Salud, a través del presente procedimiento que contiene los instrumentos necesarios para valorar el desarrollo del Programa y dar seguimiento de las recomendaciones emitidas en el proceso. 

2.0    ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA) define los objetivos y líneas de acción para la supervisión y seguimiento  del Programa de Vacunación Universal, la Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA planea y coordina los procesos de la supervisión, la Subdirección Técnica de Salud de la Infancia, elabora los instrumentos de supervisión, los Supervisores Médicos y Paramédicos los aplican y cumplen con los criterios solicitados.

2.2 A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud de las 32 Entidades Federativas en coordinación con la Dirección del PASIA, participan en la planeación y desarrollo de la supervisión, la logística de las visitas y la resolución y seguimiento a las recomendaciones emanadas de la supervisión en los diferentes niveles técnico administrativos.

3.0   POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la adolescencia define los      objetivos y las líneas de acción para la supervisión del Programa de Vacunación Universal.

3.2 La Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA planea, organiza y coordina los procesos de supervisión para dar cumplimiento a las metas establecidas del Programa de Vacunación Universal.

3.3  La Subdirección Técnica de Salud de la Infancia a través del Departamento de Vacunación de Red de Frío supervisa el Programa de Vacunación Universal de las 32 Entidades Federativas tanto a nivel Estatal, Jurisdiccional y Unidad de Salud, para que se cumpla la Normatividad y los lineamientos establecidos.

3.4  La Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la adolescencia a través de la Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA y la Subdirección Técnica de Salud de la Infancia , vigila que la supervisión se realice mediante métodos directos (observación) e indirectos (cédula de supervisión e informe)

3.5 La Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la adolescencia a través de la Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA, la Subdirección Técnica de Salud de la Infancia y el Departamento de Vacunación y Red de Frío elabora los instrumentos de supervisión.


3.6 La Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la adolescencia a través de la Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA, la Subdirección Técnica de Salud de la Infancia y el Departamento de Vacunación y Red de Frío recopila y  analiza la información generada y propone intervenciones estratégicas que permitirán dar solución a los hallazgos encontrados.
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Responsable
	No. Act.
	Descripción de Actividades
	Documento o anexo

	
Directora del PASIA.

	
1




	
Envía con oficio a la Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA los objetivos y líneas de acción para la supervisión y seguimiento del PVU.

	· Líneas de acción



	
Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA

	
2
	
Registra oficio y elabora el Plan de Trabajo de supervisión, organiza y coordina los procesos de supervisión; gira oficio a la Subdirección Técnica de Infancia para solicitar la elaboración de los instrumentos de supervisión conforme a las líneas de acción.

	
· Oficio
· Plan Anual de Trabajo 


	
Subdirector Técnico de Salud de la Infancia

	
3
	
Registra oficio y gira instrucciones a la Jefatura de Vacunación y Red de Frío para la elaboración de los instrumentos de supervisión conforme a las líneas de acción.

	· Oficio

	
Jefe del Departamento de Vacunación y Red de Frío

	
4

	
Registra oficio y elabora los instrumentos de supervisión; envía con oficio a la Subdirección Técnica de Infancia los instrumentos elaborados para su opinión técnica.

	

	
Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA

	
5


6






7





 8


	
Registra oficio y recibe los instrumentos de supervisión.

Efectúa análisis de los instrumentos de supervisión.
¿Están correctos los instrumentos de supervisión?

No: Elabora opinión técnica, cita a la Subdirección Técnica de la Infancia y a la Jefatura de Departamento de Vacunación y Red de Frío, entrega los instrumentos de supervisión para su corrección y regresa a 
la actividad 3.

Si: Recibe y envía a la Dirección del PASIA el Plan de Trabajo e instrumentos de supervisión con oficio para su validación.

	
· Oficio 
· Instrumentos de supervisión






· Oficio
· Opinión técnica
· Instrumentos de supervisión

	
Directora del PASIA



	
9



10
	
Registra oficio y recibe el Plan Anual de Trabajo e instrumentos de supervisión para su validación.

Gira instrucciones vía oficio a la Coordinación y Operación del CONAVA para iniciar las visitas de supervisión a las entidades federativas

	· Oficio 
· Plan Anual de Trabajo 
· Instrumentos de supervisión


	
Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA

	
11











12





13
	
Notifica con oficio a las Entidades Federativas la fecha y el objetivo de la visita de supervisión.



¿Los Servicios Estatales de Salud, están en las posibilidades de realizar la supervisión?

No: Solicita a la Entidad Federativa vía oficio los motivos por los que no es posible desarrollar la supervisión en la fecha programada e indicar la fecha en que se pueda realizar la visita de supervisión.


Si: Elabora oficio de comisión y envía a la Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia para su firma.






	· Oficio 
· Plan Anual de Trabajo 
· Instrumentos de supervisión











· Oficio


	
Médico y Paramédico en Área Normativa del PVU
	
14


15




16
	
Recibe capacitación de los instrumentos de supervisión. 

Acude a los Servicios Estatales de Salud y aplica los instrumentos de supervisión. Deja una copia.

Entrega a la Coordinación y Operación del CONAVA durante los primeros 5 días hábiles posteriores a la visita de los Servicios Estatales de Salud los instrumentos de supervisión.




	


· Instrumentos de supervisión


· Instrumentos de supervisión


	
Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA












	
17

18







19



	
Recibe los instrumentos de supervisión. 

Convoca a Médicos y Paramédicos en Área Normativa del PVU para exponer los resultados de las visitas de supervisión a los Servicios Estatales de Salud, con el objetivo de analizar la información generada y proponer intervenciones estratégicas que permitan dar solución a los hallazgos encontrados. 

Gira instrucciones a Médicos y Paramédicos en Área Normativa del PVU para elaborar oficio de atención inmediata dirigido a los Servicios Estatales de Salud que incluye los hallazgos, recomendaciones y fechas de cumplimiento.









	· Instrumentos de supervisión








· Oficio de Atención inmediata




	
Médico y Paramédico en Área Normativa del PVU
	
20








21





22
	
Recibe instrucciones para la elaboración de oficio de atención inmediata y elabora propuesta.

¿Está correcta la propuesta de oficio de atención inmediata dirigido a los Servicios Estatales de Salud?

No: cita a Médicos y Paramédicos en Área Normativa del PVU y entrega observaciones del oficio de atención inmediata para su corrección y regresa a la actividad 19.

Si: Autoriza oficio de atención inmediata y envía a la Dirección del PASIA para su firma.


	

· Oficio de Atención inmediata


	
Directora del  PASIA

	
23
	
Firma oficio de atención inmediata y gira instrucciones para el envío a los Servicios Estatales de Salud.

	
· Oficio de Atención inmediata


	
Jefe de Servicios Estatales de Salud.
Responsable del PVU


	
24




25
	
Registra oficio e inicia estrategias para el cumplimiento de recomendaciones emitidas durante la visita de supervisión.

Envía con oficio a la Dirección General del CeNSIA el seguimiento del cumplimiento de recomendaciones emitidas durante la supervisión: 30 días hábiles posteriores a la visita de supervisión y trimestralmente.

	
· Oficio



· Oficio
· Seguimiento 


	
Director General

	
26
	
Registra y turna oficio a la Dirección del PASIA.
	
· Oficio
· Seguimiento 


	
Directora del PASIA

	
27
	
Recibe y turna oficio a la Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA.



	
· Oficio
· Seguimiento 


	
Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA
	
 28








29








30
	


Recibe y analiza el seguimiento de las recomendaciones emitidas durante la supervisión.

¿Cumplen los Servicios Estatales de Salud con el envío y cumplimiento de las recomendaciones emitidas durante la visita de supervisión?

No: Elabora y envía oficio de recordatorio a los Servicios Estatales de Salud para que cumplan en tiempo y forma con el seguimiento de las recomendaciones emitidas durante la supervisión.

Se da seguimiento hasta el cumplimiento total de recomendaciones emitidas.

Si: Archiva información y presenta los resultados durante las Reuniones Nacionales.

TERMINA




















	









· Oficio
· Seguimiento 







· Presentación
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO  
	

Director General del CeNSIA
	Directora del PASIA
	Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA
	Subdirector Técnico de Salud de la  Infancia
	
Jefe del Departamento de Vacunación y Red de Frío

	Médico y Paramédico en Área Normativa del PVU
	Jefe de Servicios Estatales de Salud (Resp. Del PVU)


	
	Envía con oficio objetivos y líneas de acción  
Líneas de acción
1
INICIO

Opinión técnica
Oficio
Elabora opinión técnica entrega instrumentos para supervisión


	 2

¿Están correctos?
NO
7

Instrumentos de supervisión
Oficio
Registra oficio y recibe instrumentos  
5


Registra oficio y elabora Plan de Trabajo  
6
Plan Anual de Trabajo
2
Efectúa análisis de instrumentos  

	3
Oficio
Registra oficio y gira instrucciones  

3

	








4


Registra oficio y elabora instrumentos de supervisión  








































	
	

	

Director General del CeNSIA
	Directora del PASIA  
	Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA
	Subdirector Técnico de Salud de la  Infancia
	
Jefe del Departamento de Vacunación y Red de Frío

	Médico y Paramédico en Área Normativa del PVU
	Jefe de Servicios Estatales de Salud (Resp. Del PVU)


	



	
9

Registra oficio y recibe Plan Anual de Trabajo  

Plan Anual Trabajo
Oficio

Instrumentos de supervisión
10
Gira instrucciones para iniciar visitas   

	SÍ
NO
  1/2
SÍ
8

13
Oficio
Elabora oficio de comisión
Oficio
Solicita los motivos  
12
¿Es posible la supervisión?
11
Oficio
Notifica a Entidades Federativas  
Recibe y envía  


	
	














































	   3

14
Recibe capacitación de instrumentos  

	

	

Director General del CeNSIA
	Directora del PASIA  
	Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA
	Subdirector Técnico de Salud de la  Infancia
	
Jefe del Departamento de Vacunación y Red de Frío

	Médico y Paramédico en Área Normativa del PVU
	Jefe de Servicios Estatales de Salud (Resp. Del PVU)


	
	
	Gira oficio para atención inmediata  
Oficio de atención inmediata
19
Convoca a Médicos y Paramédicos  
18
Instrumentos de supervisión

Recibe los instrumentos  
17

	















































	
	Instrumentos de supervisión
Instrumentos de supervisión
Acude a los servicios y aplica instrumentos  
   4

Cita a médicos y paramédicos  
21
¿Es correcta?
Oficio de atención inmediata
Recibe instrucciones y elabora propuesta  
20
2/3

Entrega a CONAVA los instrumentos  
16
15

	19
NO


	
Director General del CeNSIA
	Directora del PASIA  
	Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA
	Subdirector Técnico de Salud de la  Infancia
	Jefe del Departamento de Vacunación y Red de Frío

	Médico y Paramédico en Área Normativa del PVU
	Jefe de Servicios Estatales de Salud (Resp. Del PVU)


	


Seguimiento
Oficio
Registra y turna oficio  
26

	Oficio de Atención Inmediata
   5



27
23
Firma oficio y gira instrucciones  
Recibe y turna oficio  
Oficio

Seguimiento

	
















































	
	



















































	3/4

SÍ
Oficio de Atención Inmediata
Autoriza oficio y envía  
22

	Envía seguimiento de cumplimiento  
Registra oficio e inicia estrategias  
24
Oficio
Seguimiento
Oficio
25


	
Director General del CeNSIA
	Directora del PASIA  
	Subdirector de Coordinación y Operación del CONAVA
	Subdirector Técnico de Salud de la  Infancia
	
Jefe del Departamento de Vacunación y Red de Frío

	Médico y Paramédico en Área Normativa del PVU
	Jefe de Servicios Estatales de Salud (Resp. Del PVU)


	
	Elabora y envía oficio recordatorio  

	
4/5
28
Recibe y analiza seguimiento  
NO
¿



Se cumple?
29
Oficio

Seguimiento
30
Archiva información y presenta resultados  
Presentación
TERMINO

	SÍ


	
	



















































	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1
	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
	1C.3

	6.2
	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	1C.7. 1

	6.3
	Reglamento Interno del CONAVA. DOF 13-08-1991. Ref. 20-03-2002.
	1C.7.2

	6.4
	Manual de Organización Específico del CENSIA, vigente.
	3C12.1

	6.5
	Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud. DGPOP. Septiembre. 2014.
	3C.12.2

	6.6
	Lineamientos del Programa de Supervisión del Programa de Vacunación Universal 2015
	7S5.1

	6.7
	Programa Anual de Trabajo 2015.
	7S5.2




7.0 REGISTROS 

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

	7.1
	Cédula estatal de supervisión Programa de Vacunación Universal
	5 años
	Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA
	7S5.3

	7.2
	Cédula jurisdiccional de supervisión Programa de Vacunación Universal
	5 años
	Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA
	7S5.4

	7.3
	Cédula de unidad de salud supervisión Programa de Vacunación Universal
	5 años
	Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA
	7S5.5

	7.4
	Informe de supervisión
	5 años
	Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA
	7S5.6

	7.5
	Oficio de Atención Inmediata
	5 años
	Subdirección de Coordinación y Operación del CONAVA
	7S5.7






8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Análisis: Método lógico que consiste en separar las diversas partes integrantes de un todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas, así como las diversas relaciones que existen entre las mismas.
8.2 Control: Es la fase del proceso administrativo que mide y evalúa el desempeño y toma la acción correctiva cuando se necesita.
8.3 Coordinación: Proceso integrador por medio del cual se ajustan las partes entre ellas ,de suerte que funcionen armónicamente, sin fricciones ni duplicación, obteniendo de cada área de trabajo su máxima contribución para el logro de los objetivos o propósitos comunes.
8.4 Indicadores: Medidas que cuantifican el desempeño e impacto de un programa.
8.5 Instrumentos de Supervisión: documentos como: Cronograma Anual de Supervisión, Cédulas de Supervisión, Informe de Supervisión. 
8.6 Metas: 
8.7 Objetivos estratégicos: Son aquellos que marcarán líneas concretas de operación y derivados de los análisis estratégicos utilizando los elementos DOFA.
8.8 PVU: Programa de Vacunación Universal.
8.9 Seguimiento: Proceso mediante el cual se recopilan sistemáticamente y con cierta regularidad los datos referidos al desarrollo de un programa a lo largo del tiempo.
8.10 Supervisión: Identificación de debilidades en la aplicación de las normas y lineamientos técnicos.

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 


	
Número de Revisión

	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 
	No aplica
	No aplica



10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 	Ejemplo del formato la Cédula Estatal de supervisión Programa de Vacunación Universal.

10.2	Ejemplo del formato la Cédula Jurisdiccional de supervisión Programa de Vacunación Universal.

10.3	Ejemplo del formato la Cédula de Unidad de Salud de supervisión Programa de Vacunación Universal.

10.4   Formato de Hallazgos relevantes de la Supervisión del Programa de Vacunación Universal.

10.5   Ejemplo de un Oficio de Atención Inmediata.
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10.1 Ejemplo del formato la Cédula Estatal de supervisión Programa de Vacunación Universal.

[image: ]











10.2 Ejemplo del formato la Cédula Jurisdiccional de supervisión Programa de Vacunación Universal.
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 10.3 Ejemplo del formato la Cédula de Unidad de Salud de supervisión Programa de Vacunación Universal.
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10.4 Formato de Hallazgos relevantes de la Supervisión del Programa de Vacunación Universal.
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 10.5 Ejemplo de un Oficio de Atención Inmediata
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Entidad Federativa: 

Supervisor del CeNSIA: Fecha:

EQUIPO DEL PROGRAMA DE VACUNACIÓN UNIVERSAL

2.- Se anotará la calificación en la casilla correspondiente de la columna SI en caso de que la respuesta sea afirmativa.

3.- Se anotará la calificación en la casilla correspondiente de la columna NA en caso de que el reactivo no aplique. De esta 

4.- Se anotará el número 0, unicamente en la columna SI, en caso de que no se cumpla con la verificación solicitada.

2.- Proceso. En esta sección se exploran los siguientes rubros:      

      Programación, Coordinación, Cadena de frío, Capacitación, Supervisión, Sistemas de información y ETAV.

SECRETARÍA DE SALUD

SUBSECRETARÍA DE PREVENCIÓN Y PROMOCIÓN DE LA SALUD

CÉDULA ESTATAL

CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA

M.C. SOLEDAD RAMÍREZ OLVERA

CÉDULA DE SUPERVISIÓN DEL PROGRAMA PERMANENTE DE VACUNACIÓN

CARGO TELÉFONO



ZACATECAS

saraol4@yahoo.com.mx Coordinador del PASIA



20-22/10/2014



Responsable de Cadena de Frío Estatal



M.C. SOLEDAD RAMÍREZ OLVERA

L.E. GLORIA MARÍA RIESTRA CAMPA

Responsable Estatal del Programa de 

Vacunación Universal



ARMANDO RIVERA ROJAS Responsable de Cámara de Frío Estatal



CARLOS D. MENESES REYES

1.- Se realizarán anotaciones numéricas en las columnas SI y en la columna NA  (no aplica). 

El presente instrumento de evaluación consta de dos secciones y cada una tiene diferentes apartados:

1.- Estructura. En esta sección se exploran los siguientes rubros:

     Capital humano, Recursos físicos.



Responsable de PROVAC

Responsable e ETAV



L.E. GLORIA MARÍA RIESTRA CAMPA

I.S.C. FRANCISCO A. ORTEGA MENDÍA



Forma de llenado:

CORREO ELECTRÓNICO NOMBRE COMPLETO Y FIRMA


image4.emf
Entidad Federativa:  J. Sanitaria:

Supervisor Médico o Paramédico del CeNSIA: Fecha:

EQUIPO DEL PROGRAMA DE VACUNACIÓN UNIVERSAL

3.- Resultados. En esta sección se exploran los siguientes rubros:  

     Coberturas y Concordancias.

El presente instrumento de evaluación consta de tres secciones y cada una tiene diferentes apartados:

1.- Estructura. En esta sección se exploran los siguientes rubros:

     Capital humano, Recursos físicos.



Responsable de Información

Responsable e ETAV



DRA. ENA GABRIELA REBELES LÓPEZ

DR. SAÚL E. MACÍAS CASTRO/ENF. MA. DEL CARMEN 

TRUJILLO CEPEDA



Forma de llenado:

CORREO ELECTRÓNICO NOMBRE COMPLETO



Responsable de Cadena de Frío 

Jurisdiccional



DR. SAÚL E. MACÍAS CASTRO/ENF. MA. DEL CARMEN 

TRUJILLO CEPEDA

DR. SAÚL E. MACÍAS CASTRO/ENF. MA. DEL CARMEN 

TRUJILLO CEPEDA

Responsable Jurisdiccional del 

Programa de Vacunación Universal



LUIS ALEJANDRO DE LEÓN PACHECO

Responsable de Cámara de Frío 

Jurisdiccional



2.- Proceso. En esta sección se exploran los siguientes rubros:      

      Programación, Coordinación, Cadena de frío, Capacitación, Supervisión, Sistemas de información y ETAV.

SECRETARÍA DE SALUD

SUBSECRETARÍA DE PREVENCIÓN Y PROMOCIÓN DE LA SALUD

CÉDULA JURISDICCIONAL

CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA

DR. SAÚL E. MACÍAS CASTRO/ENF. MA. DEL CARMEN 

TRUJILLO CEPEDA

CÉDULA DE SUPERVISIÓN DEL PROGRAMA PERMANENTE DE VACUNACIÓN



CARGO TELÉFONO



Coordinador del PASIA



1.- Se realizarán anotaciones numéricas en las columnas SI y en la columna NA  (no aplica). 

2.- Se anotará la calificación en la casilla correspondiente de la columna SI en caso de que la respuesta sea afirmativa.

3.- Se anotará la calificación en la casilla correspondiente de la columna NA en caso de que el reactivo no aplique. De esta 

manera no se afectará la calificación final.

4.- Se anotará el número 0, unicamente en la columna SI, en caso de que no se cumpla con la verificación solicitada.


image5.emf
Entidad Federativa:  J. Sanitaria:

Unidad de Salud Municipio 

Localidad

Supervisor de CeNSIA: Fecha:

Director de la Unidad

Epidemiólogo



NOMBRE COMPLETO Y FIRMA TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO

EQUIPO DEL PROGRAMA DE VACUNACIÓN UNIVERSAL

CARGO



3.- Se anotará la calificación en la casilla correspondiente de la columna NA en caso de que el reactivo no aplique. De esta 

manera no se afectará la calificación final.

4.- Se anotará el número 0, unicamente en la columna SI, en caso de que no se cumpla con la verificación solicitada.

1.- Se realizarán anotaciones numéricas en las columnas de NA (no aplica) y en la columna de SI. 

Responsable de ETAV



2.- Se anotará la calificación en la casilla correspondiente de la columna SI en caso de que la respuesta sea afirmativa.



El presente instrumento de evaluación consta de tres secciones y cada una tiene diferentes apartados:

1.- Estructura. En esta sección se exploran los siguientes rubros:

2.- Proceso. En esta sección se exploran los siguientes rubros:      

3.- Resultados. En esta sección se exploran los siguientes rubros:  

Forma de llenado:

Responsable del PVU



Responsable de SIS



SUPERVISIÓN DEL PROGRAMA DE VACUNACIÓN UNIVERSAL

SECRETARÍA DE SALUD

SUBSECRETARÍA DE PREVENCIÓN Y PROMOCIÓN DE LA SALUD

CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA

PROGRAMA DE VACUNACIÓN

CÉDULA LOCAL
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