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INTRODUCCIÓN
En cumplimiento de lo dispuesto en el Artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal y al Artículo 16 fracción XIV del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), en razón de la importancia de contar con instrumentos administrativos vigentes que permitan desarrollar eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad servir como documento base de consulta para el personal del CeNSIA, interesado en los procedimientos que ejecutan cada una de las áreas de la estructura orgánica.

La actualización se realizó con base a la estructura orgánica aprobada y registrada con vigencia organizacional del 4 de marzo de 2015, el Reglamento Interior de la Secretaría de Salud y la Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud vigente.

El documento contiene: Portada, Índice, Objetivo del Manual, Marco Jurídico, Procedimientos, con su respectiva denominación, Alcance a nivel interno y externo, Políticas de Operación, Normas y Lineamientos, Descripción del Procedimiento, Diagrama de Flujo, Documentos de Referencia, Registros,  Glosario de Términos, Cambios de Versión, y Anexos.

El Manual de Procedimientos se actualizará conforme a los lineamientos de la Guía Técnica para la Elaboración y Actualización vigente y cuando existan modificaciones a la estructura orgánica o normatividad aplicable. El área responsable será la Coordinación Administrativa y el Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales en colaboración con las direcciones de áreas que integran el CeNSIA.

En la presente versión, se ha simplificado el número de procedimientos, al pasar de 33 que se tenían en el año 2012 a 20. Lo anterior, con base a las disposiciones de carácter obligatorio de los Manuales Administrativos de Aplicación General en materia de adquisiciones, recursos humanos, recursos materiales, recursos financieros, tecnología de la información y comunicaciones, así como, transparencia y archivos.

En la simplificación del presente Manual, se eliminaron tres procedimientos relacionados con los Eventos Temporalmente Asociados a la Vacunación, cuyo contenido técnico se incluyó en el Manual de Eventos Supuestamente Atribuibles a la Vacunación o Inmunización, publicado en junio de 2014 y difundido a los Servicios de Salud de las 32 entidades federativas.

La difusión del Manual de Procedimientos, se realizará a través de los titulares de las área, quienes lo darán a conocer a su personal adscrito y permanecerá para su consulta de forma permanente en la dirección de la biblioteca electrónica del CeNSIA  http://cerces.salud.gob.mx/  y en la página electrónica del Comité de Mejora Regulatoria Interna: http://www.comeri.salud.gob.mx/.

Las servidoras y servidores públicos de las áreas que integran el CeNSIA serán los responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicación del presente Manual.

















































I. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de consulta para las servidoras y los servidores públicos con relación a las acciones que deben seguirse para la consecución de productos y las áreas que participan en cada una de las actividades desarrolladas por el Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. 
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Il.    MARCO JURÍDICO


· CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

· TRATADOS INTERNACIONALES
Convención sobre los derechos del niño. UNICEF. Junio 1996.


LEYES

· Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

· Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

· Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

· Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

· Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.

· Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

· Ley Federal sobre Metrología y Normalización.

· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

· Ley de Planeación
      
· Ley General de Salud.

· Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

· Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 

· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

· Ley para la Protección de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes







CÓDIGOS

· Código Federal de Procedimientos Civiles.

· Código Fiscal de la Federación.

· Código Civil Federal.

· Código Penal Federal.

· Código Civil para el Distrito federal.


REGLAMENTOS

· Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Salud.

· Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental

· Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

· Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención   Médica.
       
· Reglamento de la Ley Federal sobre Metrología y Normalización.

· Reglamento de la Ley Federal de Archivos. 

· Reglamento de Insumos para la Salud.

· Reglamento Interno del Consejo Nacional de Vacunación.

· Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.  

· Reglamento Interior de la Comisión Interinstitucional del Cuadro Básico y Catálogo de Insumos del Sector Salud y nota aclaratoria D.O.F. 29-01-2014.

· Reglamentos de Control Sanitario de Productos y Servicios.

· Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

· Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

· Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

· Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.



DECRETOS

· Decreto que declara obligatoria la inmunización contra la poliomielitis.
D.O.F.  20-09-1963.

· Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunación.
D.O.F.  24-01-1991.

· Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunación
D.O.F. 05-07-2001. 

· Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F.  24-12-2002, fe de erratas D.O.F. 28-02-2003.

· Decreto por el que se crea en Consejo Nacional para la Prevención y el Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia. 
D.O.F. 05-01-2005.

· Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Información Pública.
D.O.F. 24-12-2002. 

· Decreto para realizar la entrega-recepción del informe de los asuntos a su cargo de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisión
D.O.F., 12- 09-2005.

· Decreto por el que se expide la Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes, y se reforman diversas disposiciones de la Ley General de Prestación de Servicios para la Atención, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 04-12-2004.












ACUERDOS 

· Acuerdo que establece la integración y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F.  27-01-1995.

· Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Servicios Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de recursos Humanos y Organización y el manual del Servicios Profesional de Carrera. 
 D.O.F.  12-07-2010, última reforma D.O.F. 23-08-2013.

· Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación, Organización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.
D.O.F. 12-07-2010, última reforma 02-05-2014.

· Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F.  15-07-2010, última reforma D.O.F. 15-07-2011.

· Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Público.
D.O.F.  09-08-2010. última reforma D.O.F. 19-09-2014.

· Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realización de Auditorías, Revisiones y Visitas de Inspección.
D.O.F.  12-07-2010, última reforma 16-06-2011.

· Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se Expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno.
   D.O.F.  12-07-2010, última reforma D.O.F. 02-05-2014.

· Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F.  16-07-2010, última reforma D.O.F. 14-01-2015.

· Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Transparencia.
D.O.F.  12-07-2010. última reforma D.O.F. 23-11-2012.

· Acuerdo número 130, por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiológica.
D.O.F. 06-09-1995.




NORMAS OFICIALES MEXICANAS

· Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clínico
D.O.F. 15-10-2012.

· Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, para la vigilancia epidemiológica.
 D.O.F. 19-02-2013

· Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, para la atención a la salud del niño.
D.O.F. 09-02-2001.

· Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevención y el control de la infección por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-XI-2010.

· Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, para la prevención y el control de las enfermedades. Aplicación de vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano. 
D.O.F. 28-09-2012. Aclaración D.O.F. 12-10-2012.

· Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, para la prevención y control de la tuberculosis 
D.O.F. 13-11-2013.

· Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios básicos de salud. Promoción y educación para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientación.
D.O.F. 22-01-2013

· Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA2-2010, para la atención de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. 
D.O.F. 05-11-2012.

· Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 04-08-2010.

· Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevención, control, manejo y tratamiento del cólera. 
D.O.F. 23-10-2012, última actualización D.O.F. 17-06-2015.

· Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA-2010, para la prevención, tratamiento y control de las enfermedades por deficiencia de yodo. D.O.F. 18-09-2003.

· Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, para la prevención, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 15-09-2000.


· Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, para la prestación de servicios de asistencia social para niños y adolescentes en situación de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-02-2011.

· Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, para la prevención y control de las infecciones de transmisión sexual.
D.O.F. 19-09-2003.

· Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la prevención y atención.
D.O.F. 16-04-2009.

· Proyecto de Modificación de la Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulación de los servicios de salud. Atención prehospitalaria de las urgencias médicas, para quedar como Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-034-SSA3-2012, Regulación de los servicios de salud. Atención prehospitalaria de las urgencias médicas.
D.O.F. 19-12-2012.

· Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulación de los servicios de salud. Atención médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-09-2014.

· Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulación de los Servicios de Salud, que establece los criterios de funcionamiento y atención en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atención médica.
D.O.F.04-09-2013.

· Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las características arquitectónicas para facilitar el acceso, tránsito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atención médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-09-2013.

· Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones, Responsabilidades Sanitarias, Especificaciones Técnicas para los Equipos y Protección Radiológica en establecimientos de Diagnóstico Médico con rayos X.
D.O.F. 15-09-2006, última modificación D.O.F. 26-12-2011.

· Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2003-2012, En materia de información en Salud.
D.O.F. 30-11-2012.

· PROYECTO de Modificación a la Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2010, Que establece los objetivos funcionales y funcionalidades que deberán observar los productos de Sistemas de Expediente Clínico Electrónico para garantizar la interoperabilidad, procesamiento, interpretación, confidencialidad, seguridad y uso de estándares y catálogos de la información de los registros electrónicos en salud; para quedar como Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de información de registro electrónico para la salud. Intercambio de información en salud.
D.O.F. 15-08-2012.

· Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposición de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.
D.O.F.26-10-2012.

· NOM-059-SSA1-2013, Buenas prácticas de fabricación de medicamentos.
Modificación  D.O.F 08-0I-2014.

· Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalación y operación de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-01-2013.

· Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organización y funcionamiento de los Laboratorios Clínicos.
D.O.F. 27-03-2012.	

· Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organización, funcionamiento e ingeniería sanitaria de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-06-2009.

· Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organización y funcionamiento de las Unidades de Cuidados Intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.

· Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulación de los Servicios de Salud. Para la práctica de la ultrasonografía diagnóstica.
D.O.F. 07-01-2013.

· Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, que establece las características mínimas de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atención médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

· Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atención a la salud del Grupo Etario de 10 a 19 años de edad. 
D.O.F. 12-08-2015.        

	
PLANES Y PROGRAMAS

· Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

· Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

· Plan Nacional para la Prevención del Maltrato y la Violencia en Niñas, Niños y Adolescentes. Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México, febrero 2012.

· Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminación 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

· Programa Nacional México sin Hambre 2014-2018.
D.O.F. 30-IV-2014

· Programa Operativo para la Detección Oportuna de las Alteraciones Sexuales Congénitas Ligadas a Cromosomas 2009-2012. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2010.

· Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 03-12-2014.


DOCUMENTOS NORMATIVOS

· Cuadro Básico y Catálogo de Biológicos y Reactivos del Sector Salud 1997.
D.O.F. 29-IX-1997. Octava actualización. D.O.F. 06-VIII-2002.

· Guía de Servicios en Materia de Contrataciones Públicas. Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales. Secretaría de Salud. México, noviembre

· Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Organización Específicos de la Secretaría de Salud, vigente.


OTRAS DISPOSICIONES

· Oficio DGPOP/07/003119 de fecha 18 de septiembre de 2012, donde se informa que las coordinaciones administrativas de unidades centrales y órganos desconcentrados, no deberán elaborara manuales de procedimientos, ya que deben apegarse a lo previsto en los Manuales de Aplicación General, publicados en el D.O.F. el 12 de julio de 2012. 

· Oficio Circular 001/CIR/CeNSIA/2010 en donde se informa a los Directores Generales de los Institutos de Salud en las Entidades Federativas, los documentos de referencia para la Integración y Operación de los Consejos Estatales de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.

· Lineamientos para la Aplicación de las Vacunas Contra el Virus del Papiloma Humano.
Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2011.

· Penas Convencionales, Procedencia, Determinación y Aplicación. Secretaría de la Función Pública. México, diciembre 2010.

· Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Salud. México, 01 de noviembre de 2012.

· Lineamientos Estratégicos para la Promoción y el Desarrollo de Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud. Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2011.


· Programa de Vacunación Universal. Lineamientos Generales 2015. Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2015.

· Lineamientos para la Estrategia de Prevención de Accidentes en el Hogar y Protocolos de Atención Inicial de Urgencias Pediátricas. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2012.

· Manual Operativo para Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud, GAPS.
Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2011.

· Manual de Vacunación 2008-2009.
Secretaría de Salud. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2008.

· Manual para el personal de salud. Estrategia para la Detección Temprana de Alteraciones Sexuales Congénitas Ligadas a Cromosomas. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2010.

· Manual de Enfermedades Respiratorias. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2012.

· Manual de Enfermedades Diarreicas Agudas. Prevención, Control y Tratamiento. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2010.

· Protocolo de Intervención para Casos de Hostigamiento y Acoso Sexual. INMUJERES. México 2009.

· ¿Qué es el Síndrome de Turner? 1ª ed. Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud. Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. México 2009.
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