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12. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS Y DOCUMENTOS TECNICOS PARA ACCIONES DE PROMOCION DE LA SALUD





























1.0	PROPÓSITO

1.1   Establecer los lineamientos para que el personal de las direcciones de área del CeNSIA elaboren los documentos técnicos y normativos para impulsar acciones de participación social y comunitaria, educación para la salud y movilización social a favor de los programas de acción.

2.0 	ALCANCE

2.1 A nivel interno del CeNSIA el procedimiento es aplicable a: La Dirección General, las Direcciones de Área 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; las Subdirecciones: Técnicas de Salud de la Infancia, Coordinación y Operación del CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Coordinación y Operación del Consejo Nacional de Prevención y Tratamiento del Cáncer, Estrategias y Desarrollo de Programas; los departamentos de área: Vacunación y Red de Frío, Atención Integrada de la Adolescencia, Vinculación Operativa Institucional, Monitoreo a Programas,. Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales, Seguimiento Operativo, Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los responsables de los programas del CeNSIA en los Servicios Estatales de Salud.

3.0 	POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

0. 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 para la 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 y Operación del CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Coordinación y Operación del Consejo Nacional de Prevención y Tratamiento del Cáncer, Estrategias y Desarrollo de Programas.
Departamentos de área: Vacunación y Red de Frío, Atención Integrada de la Adolescencia, Vinculación Operativa Institucional, Monitoreo a Programas, Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales, Seguimiento Operativo, Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

0. Los lineamientos para promover la participación social y comunitaria, desarrollar educación para la salud e impulsar la movilización social, serán elaborados con base en lo establecido en los documentos normativos oficiales siguientes: el Programa  Nacional de Salud, las atribuciones comprendidas en el Reglamento Interior de la SSA, el Manual de Organización Específico y los programas de acción del CeNSIA, las normas oficiales mexicanas específicas de salud de la infancia y la adolescencia y los programas de la Dirección  General de Promoción de la Salud.

0. La Dirección General del CeNSIA impulsará las acciones de coordinación interinstitucional e intersectorial en materia de promoción de la salud de los programas de acción.
0. La Dirección General del CeNSIA dictará las líneas generales para establecer la coordinación con las Direcciones Generales de Promoción de la Salud y Comunicación Social, entre otras, para la elaboración de los lineamientos de acuerdo con las necesidades expresadas por las diferentes Direcciones de Área.

0. La Dirección General del CeNSIA será responsable de autorizar la difusión, de los lineamientos y documentos técnicos que las direcciones de área elaboren a los titulares de los Servicios de Salud.

0.  Las Direcciones de Área de los programas de acción serán las responsables de dictar las líneas específicas de trabajo para la elaboración de lineamientos y documentos técnicos que respondan cabalmente a las características de población y servicios que le corresponden.

0. Las Direcciones de Área de los programas de acción incorporarán a su programa anual de trabajo la calendarización correspondiente para la elaboración y entrega de lineamientos y documentos técnicos. 

0. Para la elaboración de lineamientos y documentos técnicos de promoción de la salud se deberá incluir los siguientes componentes: participación social y comunitaria, educación para la salud y movilización social.
 
0. Los Servicios Estatales de Salud implementarán las acciones de promoción de la salud con base en los lineamientos establecidos por el CeNSIA y será responsabilidad de las Direcciones de Área de los programas de acción realizar su control, seguimiento y evaluación.
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	
Responsable
	No.
Act.
	Descripción de actividades
	Documento o anexo

	Director General

	

1
	Instruye a los directores de área sobre las líneas generales de trabajo para la definición de estrategias y elaboración de documentos en materia de promoción de la salud y establece fecha de entrega de información.


	
· Líneas generales de trabajo




	Director de Área



	2





3
	Recibe líneas generales de trabajo e instruye al Subdirector del área correspondiente sobre las líneas específicas de trabajo para definir en su programa acciones de promoción a la salud. 

Define estructura y tipo de documentos. 


	· Estructura  y  documentos





	Subdirector de Área 

	4
	Recibe líneas de trabajo, revisa documentos normativos oficiales para establecer, de acuerdo a las características de población y servicios que integran su programa, estrategias para acciones de promoción de la salud e instruye al departamento correspondiente sobre la elaboración de lineamientos y documentos técnicos.


	· Estrategias/ Memorándum




	Jefe de Departamento de Área 



	5
	Recibe instrucciones, analiza información y revisa documentos normativos oficiales para elaborar lineamientos y documentos técnicos que incluyan las acciones de participación social, educación para la salud y movilización social.



	· Propuesta/ Memorándum




	
Responsable
	No.
Act.
	Descripción de actividades
	Documento o anexo

	Subdirector de Área 




	6





7
8

	Recibe propuesta de lineamientos y documentos técnicos para las acciones de promoción de la salud, analiza y verifica la propuesta:
Procede:
No: Regresa a la actividad 4.0
Si: Turna a la Dirección de Área para su visto bueno

	
· Lineamientos y documentos analizados.


	
Director de Área 






	9



10


11
12
	Recibe documentos, analiza, realiza ajustes en caso necesario y se reúne con sus homólogos para revisar criterios y congruencia entre las diferentes estrategias de los programas. 
Elabora oficio para su autorización de envío a los Servicios Estatales de Salud
Procede:
No: Regresa a la actividad 5
Sí: Turna al Director General para visto bueno.

	
· Lineamientos y documentos/ Propuesta de oficio



	Director General

	
13

14

15
	Recibe y revisa documentos,
Procede:
No: Regresa a la actividad 6

Sí: Firma oficios de envío a los Servicios Estatales de Salud para su operación.

	

· Lineamientos/Oficio circular




	Jefe de Servicios Estatales de Salud. Responsable del Programa.

	16
	Recibe documentos oficiales y turna al responsables estatales de los programas de acción correspondiente para su operación. 

TERMINA PROCEDIMIENTO


	· Lineamientos
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5.0  DIAGRAMA DE FLUJO

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

	1
INICIO

Líneas generales de trabajo
Instruye sobre líneas generales de trabajo

	




2


Recibe líneas generales de trabajo




3


Define estructura y tipo de documentos



Estructura y documentos
































	
Lineamientos y documentos
1/2
Sí
No
7
8
6
4

Estrategias/
Memorándum
Turna a dirección de área para Vo.Bo.

Procede
Recibe propuesta de lineamientos y documentos técnicos
Recibe líneas de trabajo

	Recibe instrucciones, analiza información y revisa documentos
5
4

Propuesta/
Memorándum

	

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

	Sí
No
14
13

Procede
15
Firma oficios de envío

Lineamientos/
oficio circular
Recibe y revisa documentos

	1
6
Elabora oficio para su autorización
Turna para Vo.Bo.
Sí
No
11
12
10
9

Propuestas

Procede
Recibe documentos, analiza y realiza ajustes

	
















5

































	
	TÉRMINO
16
Recibe documentos oficiales y turnan a responsables



6.0  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Programa Sectorial de Salud, 2013-2018.
	11C.3.1

	6.2 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.  
	1C.7.1

	6.3 Manual de Organización Específico del CeNSIA vigente.
	3C.12.2

	6.4 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre de 2013.
	3C.12.1

	6.5 Norma Oficial Mexicana. NOM-031-SSA2-1999, para la Atención a la Salud del Niño.
D.O.F. 09-02-2001.
	1C.14.1

	6.6 Norma Oficial Mexicana. NOM-009-SSA2-2013, promoción de la Salud Escolar.
D.O.F. 09/12/2013.
	1C.14.2

	6.7 Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia, 2015.
	7S.2.1

	6.8 Programa de Atención a la Salud de la Infancia, 2015.
	7S.2.2

	6.9 Programa de Vacunación Universal 2015.
	7S.2.3

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

	6.11 Programa de acción específico. Alimentación y Actividad Física 2013-2018.
	11C.3.2

	6.12 Programa de acción específico. Entornos y Comunidades Saludables 2013-2018.
	11C.3.3

	6.13 Programa de acción específico. Promoción de la Salud y determinantes sociales 2013-2018.
	11C.3.4

	6.14 Manual de Identidad Gráfica, Dirección General de Comunicación Social, vigente.
	9C.1.1













7.0	 REGISTROS 

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

	7.1 Oficio circular 032 Asunto: Semana Nacional de la Salud de la Adolescencia 2015, criterios de organización; de fecha 18 de agosto de 2015.

	3 años
	Dirección General del CeNSIA
	7S.9.1

	7.2 Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2015. Guía para el Debate “Promover la alimentación saludable y la actividad física en el adolescente” Septiembre 2015.

	3 años
	Subdirección de Componentes Estratégicos  de la Adolescencia
	1C.10.3



8.0	 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Actores Sociales: Grupos, personas,  instituciones y líderes que tienen una representación importante al interior de la comunidad.
8.2 Documentos normativos: Corresponde a los descritos en el inciso 3.2 del apartado 3.0 “Políticas de operación, normas y lineamientos.
8.3 Documentos técnicos: Conjunto de manuales, guías, criterios, formatos, etc., que cada dirección de área determine para la instrumentación de las acciones de promoción de la salud.
8.4 Educación para la salud: Acciones que incluyen la estructura de contenidos educativos de materiales y mensajes para su difusión y el manejo de medios de comunicación.
8.5 Estrategias participativas: Conjunto de acciones que expresan la manera en que las comunidades y grupos se organizan a favor de un determinado objetivo en salud. 
8.6 Lineamientos: Documento normativo que sirve como guía para la instrumentación de acciones de promoción de la salud.
8.7 Movilización social: Proceso mediante el cual diversos recursos, comunidades e instituciones, pueden ser organizados a favor de objetivos en salud.
8.8 Promoción de la salud: Conjunto de acciones que incluyen los componentes de participación social y comunitaria (estrategias participativas y actores sociales); Educación para la salud (contenidos educativos y medios de comunicación) y Movilización social (acciones de coordinación, establecimiento de alianzas y formación de redes).


 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	Oficio circular CENSIA-PASIA-CIR 032-2015 de fecha 18 de agosto de 2015. Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2015. Criterios de organización.
10.2 Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2015. Guía para el Debate “Promover la alimentación saludable y la actividad física en el adolescente” Septiembre 2015.





































10.1	Oficio circular CENSIA-PASIA-CIR 032-2015 de fecha 18 de agosto de 2015. Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2015. Criterios de organización.
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10.2 Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2015. Guía para el Debate “Promover la alimentación saludable y la actividad física en el adolescente” Septiembre 2015.
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