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18.  Procedimiento para la organización de reuniones de los comités: Técnico, Normativo, Financiero y grupos de trabajo del CONACIA.
1.0 PROPÓSITO 
1.0 Establecer los lineamientos para que el personal de la dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia organice las reuniones de los comités: Técnico, Normativo, Financiero y grupos de trabajo que conforman el Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y Adolescencia (CONACIA), con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del Consejo, relacionados con la prevención, referencia temprana, diagnóstico oportuno y tratamiento en la población menor de 18 años con cáncer.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno: La Dirección General autoriza las actividades para la organización de las reuniones, la Dirección de  Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia define las actividades a realizar; la Subdirección de Coordinación y Operación del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer coordina las actividades para el desarrollo de las reuniones, el Departamento de Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales elabora las propuestas de tareas asignadas (ordenes del día, minutas e informes) y la Coordinación Administrativa participan en la logística de las reuniones.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las instituciones del Sistema Nacional de Salud, quienes bajo la coordinación de la Secretaria de Salud establecen y dan respuesta a los acuerdos que promueven y favorecen la prevención y el  tratamiento del cáncer en la población menor de 18 años.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Las actividades para la organización y seguimiento de las reuniones de los comités: Técnico, Normativo, Financiero y grupos de trabajo que integran el Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA), están 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 reuniones de los comités y grupos de trabajo para la atención de asuntos relacionados con el CONACIA, mismo que es sujeto de autorización por  la Dirección General.
3.3 La Dirección de Área tiene a su cargo la dirección de la coordinación de las reuniones de los comités técnico, normativo y financiero, así como los grupos de trabajo de este Consejo.

3.4 La Dirección General del CeNSIA preside las reuniones de los comités: Técnico, Normativo y Financiero del CONACIA, así como, los grupos de trabajo de este Consejo. En su ausencia la Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, la Subdirección de Coordinación y Operación del CONACIA o el Departamento de Seguimiento  y Evaluación de Consejos Estatales fungen como suplentes.

3.5 La Subdirección de Coordinación y Operación del Consejo Nacional de Prevención y Tratamiento del Cáncer en coordinación con el Departamento de Seguimiento  y Evaluación de Consejos Estatales llevan a cabo para las reuniones de los comités y reuniones de los grupos de trabajo el envió de oficios de notificación e invitaciones a los asistentes y ponentes, así como, la elaboración del material de apoyo.

3.6 La Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia en forma conjunta con las Subdirecciones de área y los Departamentos dan seguimiento a los acuerdos y compromisos de las reuniones de los comités y reuniones de los grupos de trabajo.
3.7 La Coordinación Administrativa apoya en la logística de las reuniones de los Comités, así como, las reuniones de los grupos de trabajo a solicitud de las áreas correspondientes.

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
	Coordina y define las tareas generales para la realización de la reunión.
	· Correo Electrónico (C.E), con notificación de tareas generales. 

	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA.
	2 
	Asigna tareas específicas para la realización de la reunión.
	· C.E con notificación de tareas específicas.

	Jefa del departamento de Seguimiento  y Evaluación de Consejos Estatales.

	3

	Elabora propuesta de la orden del día para la reunión de comité o grupo de trabajo.
	· C.E con propuesta de orden del día.

	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA. 
	4

5

6

	Verifica propuesta de la orden del día para la reunión de comité o grupo de trabajo.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 3.

Sí: Da Vo. Bo y turna a la Dirección de Área 


	· C.E con propuesta verificada.

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

	7
8
9

	Evalúa la propuesta de orden del día verificada por la Subdirección para la reunión de comité o grupo de trabajo.

Procede:
No: Regresa a la actividad 4.
Si: Turna a Dirección General para            autorización.

	· C.E con propuesta de orden del día.

	Director General del CeNSIA.


	10
11
12
	Recibe y evalúa propuesta de orden del día para la reunión.

Procede:

No: Regresa a la actividad 7.

Si: Turna a Dirección de Área para implementación.

	· C.E con propuesta autorizada.


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


	13
14

	Recibe propuesta autorizada y coordina la implementación de la reunión.
Coordina preparativos para la reunión e informa. 

	· Informe de

 la implementación de la reunión.


	Director General del CeNSIA.


	15
16

	Recibe informe y dirige la reunión.
Declara los acuerdos y compromisos establecidos por las unidades e instituciones participantes para quedar en minuta.

	· Acuerdos y
 compromisos de la reunión.


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


	17
	Contribuye al desarrollo de la reunión e Instruye líneas generales para la elaboración de la minuta de la reunión.
	· Líneas generales para la elaboración de la minuta de la reunión.

	Subdirector de coordinación y operación del CONACIA. 


	18
19


	Recibe líneas generales para la elaboración de la minuta.

Define líneas específicas y supervisa la elaboración de la minuta.

	· Líneas específicas para la elaboración de la minuta.

	Jefa del departamento de seguimiento  y evaluación de consejos estatales.
	20
	Elabora propuesta de minuta de la reunión. 
	· C.E. con propuesta de minuta

	Subdirector de coordinación y operación del CONACIA. 


	21
22

23


	Recibe y verifica la propuesta.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 20
 Si: Turna a la Dirección de área para evaluación de minuta.


	· C.E. con propuesta verificada.


	Director de prevención y tratamiento del cáncer en la infancia y la adolescencia

	24
25

26
	Recibe y evalúa minuta.
Procede: 

No: Regresa a la actividad 21.

Si: Autoriza minuta e instruye para seguimiento.

	· C.E. Minuta autorizada e instrucción para su
seguimiento.

	Subdirector de coordinación y operación del CONACIA. 

	27

	Recibe instrucción y elabora estrategias de seguimiento de los acuerdos establecidos.
	· C.E. con estrategias de seguimiento.

	Jefa del departamento de seguimiento  y evaluación de consejos estatales.

	28

29
	Coordina la aplicación de estrategias.

Elabora Informe de avance del          seguimiento.
	· C.E. con informe de seguimiento de acuerdos y compromiso.

	Subdirector de coordinación y operación del CONACIA. 


	30

31

32
	Valida el Informe de avances del seguimiento.
Procede: 

No: Regresa a la actividad 29
Si: Envía a la Dirección de Área para evaluación.

	· C.E. con Informe validado.

	Director de prevención y tratamiento del cáncer en la infancia y la adolescencia.

	33
34

35
	Recibe y evalúa Informe de Avances de Seguimiento.
Procede: 

No: Regresa a la actividad 30
Si: Envía a la Dirección General para autorización.
	· Informe evaluado.

	Dirección General del CeNSIA.


	36

37

38


	Recibe y evalúa Informe de Avances de Seguimiento.

Procede: 

No: Regresa a la actividad 33
Si: Autoriza informe

TERMINA

	· Informe autorizado.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	Director General del CeNSIA
	Director de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia
	Subdirector de Coordinación y Operación del CONACIA
	Jefa del departamento de Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales.
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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

	6.3 Decreto por el que se crea el 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.
	7S.1.6.1.2

	6.5 Manual de Organización Específico del CeNSIA, vigente. 
	3C.12.1


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

	
	7.1 Copia del oficio de invitación a la primera reunión de comités técnico, normativo y financiero
	2 años
	Dirección General 
	7S.9.1

	
	7.2 Copia del orden del día a la primera reunión de comités técnico, normativo y financiero
	2 años
	Dirección General 
	7S.9.2


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.
9.0 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 invitación a la primera reunión de comités del CONACIA 2014.
10.2 Orden del día.
10.1 Oficio invitación a la primera reunión de comités del CONACIA 2014.
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SECRETARIA DI SALUD

"2014, Ano de Octavio Paz"
Mexico. DF.a ) 5 SEP 9014 CeNSIA- [ 3  -2014

Dra. Nelly Aguilera Aburto

Titular de la Unidad de Anélisis Econémico
Paseo de la Reforma, No. 450 PH

Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc

C.P. 06600, México D.F.

Presente

Con base en el Articulo 11, Fracciones |, Il y VIl del Reglamento Interno del Consejo Nacional para la
Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, me permito invitarle a participar
en la reunion del Comite Tecnico, Normativo y Financiero del citado Consejo, para lo cual adjunto el orden
del dia

La reunion tendréd lugar el 9 de septiembre del presente ano, de 10:00 a 13:00 horas, en el Francisco de P.
Miranda 177, Col. Lomas de Plateros, Del. Alvaro Obregon, México Distrito Federal.

Se solicita que confirme su asistencia al correo electronico jaime.shalkow@salud.gob.mx con copia al
drshalkow@gmail.com, asf como al telefono 56609779, En caso de no poder asistir favor de asignar a un
representante con facultad en tomar decisiones.

Sin mas por el momento agradezco su atencion y envio un cordial saludo.

Atentamente
Director General del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y
Adolescencia.
Y Secretario Técnico del
Consejo Nacional para |la Prevencion y Tratamiento
del Cancer en la Infangia y Adolescencia

Dr. Ignacio Federic il lasenor Ruiz

Cep.  Dr. Pablo Kuri Morales. Subsecretario de Prevencion y Promocion de la Salud y Vicepresidente del Consejo Nacional para la Prevencion y el
Tratamiento del Cancer enla Infancia y la Adolescencia - Preserte

&
JSK/LECC Clasificacion 75.9.1

nciseo de B Mitdrda 177 Primer Plso. Sol. Lofmas de Plateros. Dal Al e i





10.2 Orden del día

[image: image2.jpg]e e (S T . — s

Subsecretariade Prevenciény Promocisnde la Salud
Centro Nacional para la Salud de la Infanciay Ia Adolescencia

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

ORDEN DEL DIiA
COMITE TECNICO, NORMATIVO Y FINANCIERO DEL CONACIA

9/SEPTIEMBRE/2014
10:00-13:00 HORAS. EDIFICIO CENSIA

'EF.MA

1.- Bienvenida y aprobacién del orden del dia
Dr. Jaime Shalkow Klincovstein, Director de Prevencion y Tratamiento del Céncer en la Infancia y
Adolescencia, en representacién del Dr. Ignacio Federico Villasefior Ruiz, Secretario Técnico del |
Consejo Nacional para la Prevencién y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

2.- Registro de Cancer en Nifios y Adolescentes [

3.- Revisién del proceso de acreditacién para la atencién del cancer en la infancia y adolescencia

4.- Financiamiento a unidades médicas acreditadas para la atencién del cancer en la infancia %
adolescencia a través de Gastos Catastroficos, CAUSES y Siglo XXI

5.- Supervision a Hospitales Federales
6.- Modelo de atencion de la infancia y adolescencia |

7.- Norma para la atencion del cancer en la infancia y adolescencia

Francisco de P. Miranda 177 Primer Piso, Col. Lomas de Plateros, Del. Alvaro Obregon, CP. 01480, México, D.F.
Telk (55) 5680-2921 y 5680-5688 — correo; dg.censia@salud.gob,mx
www.censia.salud.gob.mx





NO





Procede





Evalúa la propuesta de orden del día verificada por la Subdirección para la reunión de comité o grupo de trabajo.
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8








7








1








INICIO








Correo electrónico





Coordina y define las tareas generales para la realización de la reunión.





4








Procede





SÍ





NO





5








6








4








Verifica propuesta de la orden del día para la reunión de comité o grupo de trabajo.








2











Correo electrónico








Correo electrónico





Asigna tareas específicas para la realización de la reunión.





Da Vo. Bo y turna a la Dirección de Área








3








5





3











Correo electrónico





Elabora propuesta de la orden del día para la reunión de comité o grupo de trabajo.





NO








Acuerdos y compromisos





Declara los acuerdos y compromisos establecidos por las unidades e instituciones participantes para quedar en minuta.








16








15








11








12








10











Correo electrónico





Procede





Recibe y evalúa propuesta de orden del día para la reunión.








Recibe informe y dirige la reunión.








Turna a Dirección de Área para implementación.





 1





9








Turna a Dirección General para autorización.











Correo electrónico





7








13








Recibe propuesta autorizada y coordina la implementación de la reunión.








14








Coordina preparativos para la reunión e informa.











Informe de implementación de reunión





17








Contribuye al desarrollo de la reunión e Instruye líneas generales para la elaboración de la minuta 








Líneas generales para elaboración de minuta





 2/3





NO





 3/4





24











Correo electrónico





Autoriza minuta e instruye para seguimiento.








26








25








Procede





Recibe y evalúa minuta.








 2





21








NO








Correo electrónico





Recibe líneas generales para la elaboración de la minuta.








19








21








23








22











Líneas específicas para elaboración de minuta





Define líneas específicas y supervisa la elaboración de la minuta.








18








Turna a la Dirección de área para evaluación de minuta.








Procede





Recibe y verifica la propuesta.








20











Correo electrónico





20








Elabora propuesta de minuta de la reunión.
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36











Informe autorizado





Recibe y evalúa Informe de Avances de Seguimiento.








NO





34








33








Procede





Envía a la Dirección General para autorización.








Informe evaluado





35





Recibe y evalúa Informe de Avances de Seguimiento.








 3





27








Recibe instrucción y elabora estrategias de seguimiento de los acuerdos establecidos.








Correo electrónico





30








Valida el Informe de avances del seguimiento.








NO





31








Procede





32








Envía a la Dirección de Área para evaluación.








Correo electrónico





30








29











Correo electrónico





Elabora Informe de avance del seguimiento.





29








28








Coordina la aplicación de estrategias.








NO





TÉRMINO





Autoriza informe
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37








Procede





38








33








TÉRMINO








