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Ciudad de México, a 7 de septiembre de 2018.
OFICIO No. DGRHO/ 6042 /2018

JUAN LUIS GERARDO DURAN ARENAS

DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL

PARA LA SALUD DE LA INFANC[A Y LA ADOLESCENCIA
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo 29. del Reglamento Intenor de la Secretaria de Salud,
comunico a usted que el Manual’ de: Procedlmlentos dei -Centro Nacional para ia Salud de la
Infancia y la Adolescencia, ha. quedado reglstrado por ia Dtreccmn de Disefio y Desarrollo
Organizacional, bajo mi adscnpmon conla- cfave MP—ROO-01 1-2016 .con fecha de autorizacién 6
de septiembre de 2018, como se establece e‘ a,ceduia e reg:stro de manuales administrativos
anexa. El Manual de Procedlmlentos se sr' 6 & en orlglnal para Ios efectos pertmentes

Me permito recordarle que - ei con

g i fusmn <y observanma del mismo, es
responsabilidad de dicho Centro. o n

Sin otro particular le reitero las muestras de mi consideracion distinguida

C.c.- MTRO. MIGUEL ROBLES BARCENA - Subsecrélario de Administr&ion y Finanzas.- Hresente. Lieja 7 P.B.. Col. Judrez

Secc rie: 3C.12
MHS IR
N

Ay htanna Nacional No. 80, Piso 8, Col. Tacuba. Delegacion Miguel Hidaigo, Ciudad de México. CP t1110
Teléfono. (55) 50 62 16 00 Exi. 58455 y 58459,
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Elaborado con base en estructura del 31 de mayo de 2016, este documento se integra de 347 fojas dtiles.
El 19 de octubre de 2016, la Subsecretaria de {a Funcion Pablica, a través de la Direccion General de
Organizacién y Remuneraciones de ) la Administracion Pablica Federal, mediante oficio
SSFP/408/0712/2016 y SSFP/408/DGOR/1718/2016, se refrenda, aprueba y registra la estructura organica
del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, con vigencia organizacional al 31 de
mayo de 2016.
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los- articulos 19,.de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, asi como-7, fraccién XIV, y .38, fraccion VII, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud, se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos del Centro
Nacional para la Salud de la Infancia y la Adclescencia (CeNSIA), en razén de la importancia de
contar con instrumentos: administrativos vigentes. que permitan desarrollar eficientemente las
atribuciones, funciones y actividades asignadas.

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

La actualizacion se reglizd.con base en la.estructura organica aprobada y registrada con vigencia
organizacional del 31 de mayo de 2016, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud y la
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud, 2013. SR

El documento contiene: portada, indice, objetivo def manual, marco juridico, procedimientos, con
su respectiva denominacion, alcance a nivel interne y externo, politicas de operacioén, normas y
lineamientos, descripcién del procedimiento, diagrama de flujo, documentos de referencia,
registros, glosario de términos, cambios de version, y anexos.

El Manual de Procedimientos se actualizara conforme a los lineamientos de la Guia Técnica para
la Elaboracion y Actualizacion.de'Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud 2013,
cuando existan meodificaciones -a la. estructura. organica o normativa -aplicable. El area
responsable sera la Coordinacion Administrativa y el Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales, en.colaboracién con las direcciones de-areas que integran el CeNSIA.

En Ia presente version, se ha simplificado el nimero de procedimientos, al pasar de 33 que se
tenian en el afio 2012 a 20. Lo anterior, con base en las disposiciones de caracter obligatorio de
los Manuales Administrativos -de: Aplicacién General en-materia de adquisiciones, recursos
humanos, recursos materiales, recursos financieros, tecnologia de la informacion y
comunicaciones, asi como, transparencia y archivos.

En la simplificacion del presente Manual, se eliminaron tres procedimientos relacionados con los
eventos temporalmente asociados a la vacunacién, cuyo contenido técnico se incluyé en el
Manual de Eventos Supuestamente Atribuibles a la Vacunacién o Inmunizacién, publicado en
junio de 2014 y difundido a los Servicios de Salud de |as entidades federativas.

La difusién del presente Manual de Procedimientos, se realizara a través de los titulares de las
areas, quienes lo darén a conocer a su personal adscrito Y permanecera para su consulta de
forma permanente en la direccion de la biblioteca electronica del CeNSIA

hitp://cerces.salud.gob.mx/ y en la pagina electronica del Comité de Mejora Regulatoria Interna:
htip:/fwww.comeri.salud.qgob.mx/.

Las servidoras y servidores publicos de las areas que integran el CeNSIA seran los
responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacién del presente Manual.
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PN
« Constitucion Politica de los gEsta:d\os_‘Unid_os Mexicanos. :
LEYES | - | ~
s leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. )
+ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. /\
¢ leyde Planeacién. )
* Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
» Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pﬂb.lica Federal. f‘-\
¢ Ley Federal de Archivos. ~
s Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del :
Articulo 123 Constitucional. \?J_\
» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
+ |Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D
= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. —
+ Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacidn.
» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. N
o Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. —
+ [ey General de Responsabilidades Administrativas e
e Ley General de Salud. N
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. )
» Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. /j\
» Ley Organica de la Administracion Plblica Federal. -
)
—~
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CODIGOS

Cadigo Civil Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cddigo Fiscal de ta Federacion.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Cédigo Penal Federal.

REGLAMENTOS

Reglamentos de Control Sanitario de Productos.y ‘Servicios. .

Reglamento de insumos para la Salud. B

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Reglamenio de la Ley de Obras Publicas y Servicio's'*R‘é_lacionadgs' :c‘:'on .las Mismas.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Adm:nlstracmn Publica
Federal. :

Reglamento de la Ley. Federal de Archivos. -,
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabtlldad Hacendarla

Reglamento de la Ley Federal de Transparenma y Acceso a la Informamon Pdblica
Gubernamental. . P

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrolog:a yNormahzacmn

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujere‘s"éi'ﬁria Vidé Libre de Violencia.
Reglamento de la L'é_y’ General de los ‘Derécﬁdé‘_:de' Nlﬁaleﬁos y Adélésceﬁtes.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de'lnvestigaéi’c')h pa;ré la Salud.
Reglamento de la Ley General de Saiud éh"?ﬁater’i%i?dé "Pu'BIididé'd;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de F’restamon de Serwmos de Atencion
Médica. , .

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento Interno del Consejo Nacional qe Vacunacion.

Reglamento Interno del Consejo Nacional para ia Prevencidn y el Tratamiento del Cancer
en la Infancia y la Adolescencia.

DECRETOS

-

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacion.
D.O.F. 24-1-1991.
Reforma: D.O.F. 05-VH-2001.

Decreto por el que se crea el ConSta‘jo ‘Nacional para-la Prevencién y el Tratamiento del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
D.O.F. 05-1-2005.

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XIt-2002. _
Fe de erratas D.O:F. 28-11-2003. - - -

ACUERDOS

Acuerde por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Serwclos del Sector Publico.
D.0O.F. 09-08-2010." ‘

Reforma: D.O.F. 03-1i-20186.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y V1$|tas de Inspecclon
D.O.F. 12-VII-2010. '

Reforma: D.O.F. 02-V-2014,

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se Expide el
Manual Administrativo de Aplicacion Gerieral en Materra de Control Interno.
D.O.F. 03-XI-2016

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dicha materia.

D.O.F. 12-VIi-2010.

Reforma: D.O.F. 04-11-2016.

7N
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Acuerdo por el que se establecen las dlsposmzones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

D.0.F. 16-vIi-2010. _
Reforma: D.O.F. 05-1V-20186.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en 'I'a‘s'mat_erias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administracidon PUblica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el ‘que se establecen las
disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones
y de seguridad de la informacion, y se expide el-Manual Administrativo de Aplicacién General
en esas materias.

DOF 13-VII-2010.

Reforma: DOF 22-VIil-2012,

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. :

D.G.F. 09-Vill-2010.

Reforma: D.O.F. 03-11-20186.

Acuerdo por el que se establecen las dlsposwlones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrdnico de informacion Publlca Gubernamental CompraNet.
D.O.F. 28/\VIf2011, .

Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Serwmo Profesnonai de Carrera en
la- Administracion Piablica Federal 2016-2018. . :
D.O.F.11-1-2016.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnolog|as de la informaci6n. y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacidn, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias.

D.C.F. 08-05-2014.

Reforma: D.O.F. 04-11-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codlgo de E’nca de los Ser\ndores Pablicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la-Funcién PCblica, y los
Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los Servidores Ptblicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento. ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-Vill-2015.

Reforma: 22-VIIi-2017

Acuerdo por el que se establecen los Imeamlentos ‘generales para las campafias de
comunicacién social de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal
para el ejercicio fiscal 2017.

D.O.F. 22-XlI-20186.
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Acuerdo por el que se modifican las Dnsposmlones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia. de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

D.OF. 12-07-2010.

Reforma: D.O.F. 04-1i-2016.

NORMAS OFICIALES MEX[CANAS

Norma OflCia{ Meaxicana. NOM 059-88A1-2015, - Buenas practicas de fabricacion de
medicamenios.
D.O.F 05-1}-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacion de la
farmacovigilancia: ' S :
D.0.F. 19-VII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-S5A2-2002, Para la prevencion y control de las
infecciones de transmls:on sexual.
D.O.F. 19- IX—2003 B

Norma Oficial Mexicana NOM-017-S5A2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 01-VI-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencidn a la salud del nifio.
D.O.F. 09-1-2001.
Resolucion por la que se modlflca D O.F, 26-1X-2006,

Norma Oficial Mexicana NOM-010—SSA2-2010 Para la prevencion y el control de la
infeccién por Virus de 1a Inmunodeficiencia Humana,
D.O.F. 10-X1-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y confrol de enfermedades.
Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012. _

Aclaracion: D.O.F. 12-X-2012:

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencién y control de la
tuberculosis
D.O.F. 13-X1-2013,

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SS8A2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion y
educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién.
D.0O.F. 22-1-2013.

3
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencion, contral,
manejo y tratamiento del colera.

D.Q.F. 23-X-2012.

Meadificacion: D.O.F. 17-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencién, tratamiento y control de
las enfermedades por deficiencia de yodo. '
D.O.F. 21-Iv-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de
las adicciones.
D.O.F. 21-VIIl-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio y de la persona recién nacida. ‘
D.O.F. 07-1V-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Parala prevencion y control de los defectos
al nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-S5A2-2015, Para la atencxon a |la salud del Grupe Etario
de 10 a 19 afios deedad.

D.OF. 12-Viil-2015.

Aclaracién: 18-1X-2015.

Norma Oficial Mexicaria NOM-008-SSA3-2010, Para ¢l tratamiento infegral del sobrepeso y
la obesidad.
D.O.F. 04-VHI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios
de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-034- SSA3-2013 Regulacxon de los servicios de salud.
Atencion médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-I1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacién de los servicios de salud, que
establece los criterios de funcionamiento y atencion en Ios servicios de urgencias de los
establecimientos para’la atencion médica.

D.0.F.04-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-S8A3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de .informacién de registro
electrénico para la salud. Intercambic de informacioén en salud.
D.0O.F, 30-Xi-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas
de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada.

D.O.F. 08--2013.

PLANES Y PROGRAMAS

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

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

Programa de Accion Especifico, Vacunacion Universal 2013-2018.
Programa de Accién Especifico, Salud de Iz Infancia y de la Adolescencia 2013-2018.
Programa de Accién Especifico, de Cancer en la Infancia y Adolescencia 2013-2018.

Programa Nacional para la lguaidad y no Discriminacion 2014-2018.
D.O.F. 30-1V-2014.

Programa Operativo para la Deteccion Oportuna de las Alteraciones Sexuales Congénitas
Ligadas a Cromosomas. ‘

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Secretaria de Salud, 2012,

Penas Convencionales, Procedencia, Determinacion y Aplicacion. Secretaria de la Funcion
Publica.

Cuadro Basico y Catalogo de Bioldgicos y Reactivos del Sector Salud 1997.
D.0O.F. 29-1X-1997.
Octava actualizacion. D.O.F. 06-VIII-2002.

Guia de Servicios en Materia de Contrataciones Publicas, Secretaria de Salud,
Noviembre de 2011.

D,

)

Doy ) )

)



C

C ~HC C

C

C C C ¢

C

¢

MANUAL DE PROCEDlMIENTOS Rev. 0
DEL CENTRO NACIONAL PARA | I
LA SALUD DE LA INFANCIA Y
LA ADOLESCENCIA eN 1A Hoja: 12 de 13

Guia Técnica para la Eiaboracion y Actualizacion de Manuales de Proced:mlentos dela
Secretaria de Salud, 2013. =

OTRAS DISPOSICIONES

Oficio DGPQOP/07/003119 de fecha 18 de septlembre de 2012, donde se informa que las
coordinaciones administrativas de unidades cenfrales y organos desconcentrados, no
deberan elaborar manuales de procedimientos, ya que deben apegarse a lo previsto en
los Manuales de Aplicacion General.

Lineamiéntos que deberan observar las deperidencias y entidades de la Administracion
Puablica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion gubernamental que formiilen fos - parflculares asi como en su resolucion y
notificacién, y la entrega de la informacién en su caso, con “exclusion de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correcc:on

D.O.F. 12-VI-2003

Modificacion: D.O.F. 02-XI1-2008.

Acuerdo mediante el cual se apruebari las iodificagiones D:O.F. 18-VII-20185.

Clasificador por Objeto del Gasto para Ia Adrinistradion Bibiica Federal.
D.O.F. 28-X11-2010
Ultima reforma: D.O.F. 27-VI1-2017.

n"fel gasto’ de operacion en
' Pribiica Fedéral.

Lineamientos por 10§ que se establecen riedidag
las dependencias y entidades de la Admlmstram
D.G.F. 22-11-2016.

Lineamientos estratégicos para la promocién y el desarrollo de Grupos de Adolescentes
Promotores de la Salud. Secretaria de Salud.

Programa de Vacunacién Universal. Lineamientos Generales.
Programa de Nutricién en la Infancia.
Desarrollo Infantil Temprano. Lineamientos Técnicos.

Manuai para el Personal de Salud. Estrategia paré ia Deteccion Temprana de Alteraciones
Sexuales Congénitas Ligadas a Cromosomas.

Manua! de Enfermedades Respiratorias. Prevencién, Control y Tratamiento.
Manual de Enfermedades Diarreicas Agudas. Prevencion, Control y Tratamiento.

Comité de Estrategias para la Reduccién de la Mortalidad de la Infancia. Lineamientos de
Operacidn.




SALUD

MRS FAREA DE ML

Rev. 0

CeNSIA | . 13 de 13

Y 'k.._) ()

Lineamientos en atencion integrada al menor de un afio.
Lineamientos en prevencion de maltrato infantil en el ambito familiar.
Lineamientos. Alteraciones Sexuales Congénitas Ligadas a Cromosomas.

Lineamientos para, Ia estrategla de prevenmon de accidentes en el hogar en el menor de 10
afios. _

Lineamientos de operacion para la organizacion y funcionamiento de los Centros
Regionales yE_stata_I.es de C_apa,citaci()n.

Lineamientos. estrateglcos para la promocign y el desarrollo de Grupos de Adolescentes
Promotores.de.la Salud GAPS

Manual Operativo para Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud, GAPS.
Manual de Eventos Supues.,t_amente.Aﬁtri.bu‘ibies a Ia-\[a.lcunagién 0 Inmunizacion.
Estrategia Nacional para la Prevencion del Embarazo en Adolescentes (ENAPEA).
Objetives de Desarrello Sostenible 2030.

Gufa Clinica y Programa Operativo para Deteccién Oportuna de Alteraciones Sexuales
Congénitas Ligadas.a Cromosomas. :

)

)

.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Adquirir a través de Adjudicacién Directa, con la asignacion del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, las vacunas del Programa de Vacunacién Universal, conforme al esquema vigente
establecido por el Consejo Nacional ‘de Vacunacién (CONAVA), para la reduccion de las
enfermedades prevenibles por vacunacién de todos los habitantes del pais.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, quien autoriza la adquisicion
de vacunas por adjudicacién directa, la Direccion del Programa de Atencion a la Salud de la
Infancia y la Adolescencia (PASIA), propone a la Direccién General los criterios y bases técnicas
para la adquisicién de .vacunas, la Subdireccién de Coordinacién y Operacion del CONAVA,
analiza y valida la propuesta de adquisicion de vacunas, e] Departamento de Vacunacién y Red
de Frio, determina las necesidades de vacunas, -elabora la propuesta de bases técnicas y estudio
de mercado para la adguisicion. de vacunas, la Coordinacion Administrativa y el Departamento de
Recursos “Humanos S iales, “realizan’ el tramite -de “adquisicion y verifican
asignacion presupuestal:para |a‘comj RS S :

devacung: - -

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales {DGRMSG) que establece la normativa para la adquisicion de vacunas y autoriza los
contratos de adquisiciones, a la Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto

(DGPOP}) que gestiona la asignacion presupuestal ante la instancia globalizadora, asi como a las
empresas adjudicadas. '

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Coordinacién y Operacion del CONAVA es la responsablé de determinar la
opcion de adquisicion por Adjudicacion Directa.

3.2 La Coordinacion Administrativa es la responsable de que la adquisicion de las vacunas se realice
conforme al presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente. '

3.3 La Direccion General del CeNSIA, sera la Gnica autorizada para firmar los documentos con la
cantidad de vacunas a adquirir, para su envio a la DGRMSG y a la Direccién General de
Programacion Organizacién y Presupuesto (DGPOP).

3.4 La Direccién del PASIA, a través de la Subdireccién de Coordinacién y Operacién del CONAVA,
es la responsable de verificar que el proveedor contemplado para la adjudicacién cumpla con el

registro del producto ante la Secretaria de Salud, que garantice la calidad y presentacién del
producto,

3.5 lLa Coordinacién Administrativa realizara el pago de vacunas de acuerdo con lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico (LAASSP)



¥

(

(

¢ ~C

C

C

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Programa. de Atencién a la Salud de la Infanciay la

SALUD Adoléscencia
e 1. Procedimiento para la adquisicién de vacunas del Programa de
" Vacunacién Universal por adjudicacion directa.
Hoja: 3 de 24
3.6 La Direccion General del CeNSIA, a través de la Coordinacion Administrativa, realizara el pago

3.7

3.8

3.9

de la compra 20 dias posteriores a la fecha de entrega de la factura, 'en moneda nacional y por
transferencia electrénica, mediante la utilizacion de los sistemas de informacion de DGPOP v la
SHCP. : :

La Direccién del PASIA, a través de la Subdireccién de‘COOrdinécién y‘O'perac‘ién del CONAVA,
es la responsable de vigilar la aplicacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-036-S5A2-2012,
para la prevencion y el control de las enfermedades, apl:cac:on de vacunas, toxoides, sueros,
antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano; en el procedimiento para la adquisicién de vacunas
por licitacién piblica.

La Direccion del PASIA, a través de la Subd:reccmn de Coordinacion y Operacién del CONAVA y
el Departamento de Vacunacion y Red de Frio, es la responsable de vigilar la aplicacion de los
Lineamientos de! Programa-de: Vacunacién. Universal; enel procedimiento para la adquisicién de
vacunas por adjudicacion directa y la elaboracion- de las bases técnicas correspondlentes
conforme a la LAASSP y POBALINES vigentes..

La Direccion de PASIA, a través dé la Subdireccion de Coordinacion y-Operacion del CONAVA y
el Departamento de Vacunacion y. Red .de Frio, es la, responsable de observar y analizar la
necesidad de adquisicién ‘de vdcunas’ por Ia via de’1a:; dedlcacwn directa, considerando fo
dispuesto en la LAASSP. h B
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Coordinacion y
Operacion del
CONAVA,

“.| Soligita  via memorandum al

| 'Frio ‘18 necesidad de vacunas a ser

Departamento de Vacunacion y Red de

adquiridas por adjudicacion directa.

Memorandum de

solicitud de
propuesta de
adquisicion.

Jefe del
Departamento de
Vacunacion y Red de
Frio.

Recibe solicitud y turna propuesté de .
adquisicion- . a la Subdireccion - de
Coordinacion y Operacitn- del CONAVA

Memorandum de
propuesta de
adquisicion.

Subdirector de
Coordinacién y
Operacion del
CONAVA,

| Analiza la propuesta de adqu;s:cron por

para su revision,

adjudicacion dirécta.
¢ Procede?

No: Notifica  observaciones  via
memorandum al Departamento de
Vacunacion y Red de Frio, para su
adecuacién. Regresa a la actividad 1.

SI: Turna propuesta de adquisicion a la .
Direccibn del PASIA para el
establecimiento de  criterios  de
adquisicion.

Memorandum de
adecuacion de
propuesta.

Memorandum de
propuesta.

Directora del PASIA.

Analiza la propuesta de adquisicion por
adjudicacion directa.

¢ Procede?

No: Notifica observaciones via
memorandum a la Subdireccidn de
Coordinacion y Operacion del CONAVA
para su adecuacion. Regresa a la
actividad 3. .

Si:  Analiza en conjunto con la
Coordinacion Administrativa y realizan
propuesta final para llevar a cabo la
adquisicion por adjudicacién directa.

Memorandum de
solicitud de
adecuacién.

Propuesta final
del criterio de
adquisicion  por
adjudicacion
directa.
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Turna oficio a .la Dtrecmon General del

. 9 » Oficio de solicitud
Directora del PASIA. CeNSIA para su autorizacién. de autorizacion,
Director Gereral del | 10
CENSIA. vacunas por adjudlcac:on d ecta.

i Procede?
11 | No: Solicita via memordndum a la ¢ Memorandum de
Direccion del PASIA la modificacién de solicitud de
la-propuesta. Regresa a la actividad 6.- adecuacion.
Si: Autoriza la adquuswlon de vacunas.y.
| comunica vig’ na la * Memorandum de
12" |"Direccién dél'PASIA: ) ‘autorizaci6n.
Directora del 13 | Solicita  'via" " memorandim ““a ‘la » Memorandum de
Programa de Subdireccion - de ordinat y solicitud de
Atencion a la Salud Operacién - del CONAVA &t elaboracmn elaboracion  de
de la Infancia y la de las bases técnicas para la adgtiisicion adquisicién ¥
Adolescencia. - de vacunas y estudio de mercado. anexos.
Subdirector de 14 | Solicita ~ via - ‘memoranduf’ * Memorandum de

Coordinacién y
Operacién del
CONAVA,

Departamento de Vacunacion y Red de
Frio la elaboracién de |a’ propuesta de
bases tecnlcas para la adquisicion de
vacunas y estudio de mercado

solicitud de
bases técnicas y
estudio de
mercado,
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Coordinacién Administrativa para llevar
a cabo la adquisicion.

Jefe del 15. | Determina las, bases tecnlcas para Ia ¢ Bases técnicas
Departamento de- ] ad n'de vacunas ‘ para la
Vacunacion:y Red de ‘ adquisicion  de
Frio. 16 | Realiza el estudio de mercado. vacunas.
e Estudio de
17 | Turna via memorandurn la propuesta de mercado para la
o g .y_estudlo de mercado a adquisicién  de
la Sub’dire'cimon ‘de . Coordinacién y vacunas.
Operacion del CONAVA.
» Memorandum
con Bases
técnicas v
Estudio de
mercado.
. 18 | Za. | ;_propuesta de bases.técnicas y
Subdirector de ‘estudio de mercado para, ia adqunsmion
Coordinacion y de vacunas.
Operacidn del
CONAVA, . Procede?
e Memorandum de
19 | No: Notifica observaciones via oficio al adecuacion  de
ento de Vacunacion y Red de propuesta,
‘ ‘Frao para su adecuacuon Regresa ala :
'actlwdad 5. _
e S - . + Memorandum de
20 ¢ Si Turna propuesta de adquisicion.a la propuesta.
Direccién del PASIA para autorizacion.
Directora det PASIA | 21 | Recibe y revisa la propuesta. .
| ¢Procede? *  Memorandum de
o solicitud de
22 | No, So!:mta via memorandum la " adecuacion.
modificacion de la propuesta. Regresa a
la actividad 18. . Memorandum de
instruccién  para
23 1 Si: Instruye via memorandum ala

la adquisicion.
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Coordinador
Administrativo.

24

25

26

27

28

Recube memorandum de instruccion
para la adqu:smon anexos bases
técnicas y estudio” dé’ mercado para
iniciar el tramite de adquisicion,

Verifica asignacién presupuestal para
las vacunas solicitadas por capitulo,
concepto, y partida.

¢ Procede?

No: Solicita 'via mémorandum la
modificacion de la propuesta. Regrésa a
la ac_tividad 21.

© Elabora - ofic
recursos financieros para a 'compra
vacuna con base en la LAASSP ¥y
POBALINES v1gentes

Turna propuesta de oficio a la Direccién

General  para autonzacton y recabar._
firma. :

Memorandum de
instruccion  para
la adquisicién.
Bases técnicas.
Estudio de
mercado.

Memorandum de
solicitud de
adecuacion.

Oficio de solicitud

de recursos
financieros.
Oficio de

autorizacion.

~ Bases tecmcas

Anexos con
dosis de vacunas
requeridas.
Estudio de
mercado.

Director General

29

30

31

Re0|be y rewsa propuesta de “oficio y
bases fécnicas.

¢ Procede?

No: Solicita via .memorandum la

‘maodificacién de Ia _propuesta Regresa a

la actividad 18.

Si; F!rma yenvia oflclo ala Coordlnamon'

Administrativa para iniciar el tramlte de
adquisicion.

Memorandum de
solicitud de
adecuacion.

Oficio autorizado.

Anexos con
dosis de vacunas
requeridas.
Bases técnicas.
Estudio de
mercado.
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Coordinador 32 |.Recibe oficio firmado, anexos con dosis ¢ Oficio autorizado.
Administrativo .| de vacunas.requeridas, bases técnicas y Anexos con
estudlo de mercado autorizados y dosis de vacunas
tramita ante DGPOP y DGRMSG. requeridas.
Bases técnicas.
Estudio de
o mercado.
33 | Envia Oficio, anexos con dosis de
vacunas requeridas y bases técnicas a e Oficio de trdmite
la DGPOP para la gestion presupuestal de gestion
ante instancia globalizadora. presupuestal,

Director de la 34 |[Recibe y realiza gestiones para

DGPOP asignacion presupuestal ante instancias
globalizadoras. o Oficio de

: ' ' autorizacion de la
35 | Envia oficioc con fa informacion DGPOP.
presupuestal asignada.

Director General 36 Recibe oficio  de DGPOP con e Oficio de
informacién presupuestal asignada para autorizacidn de la
la adquisicion de las vacunas DGPOP.
requeridas.

37 | Solicita a la Coordinacion Administrativa e Memorandum
via memorandum la elaboracion de los para elaboracion
contratos para la adquisicion de las de contratos.
vacunas requeridas

Coordinador 38 Recibe: solicitud y envia oficio, anexos

Administrativo ~ | con dosis de vacunas requeridas vy
bases técni¢as al proveedor.

39 | Inicia el proceso de elaboracion de los

contratos” para la adquisicion de las

vacunas requeridas, de acuerdo al
procedimientoc para elaboracion vy
administracion de contratos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INICIO

Universal por adjudicaciori directa, -

Saolicita via memo al
Departamentc de

* Deterrhina las
necesidades de

Vacunacion y red de Frio
la determinacién de .
necesidades de vacurias
& ser adquirdas por .
adjudicacién directa.

3

Analiza ia propue'ista .
de adquisicidn por ¢

s A

 ’vacunas para ser
. = radguifidas por
_adjuu‘lcamn{:n directa.

Memorandum Ge
propuesta de
_adquisicion

adjudicacién girecta. :

Procede

Naotifica via memo al’
Departamento de’,
Vacunacién y Red de

Frio las observatciones
para su adecuacion.

Memordndum

8 adecuacion
Analiza la propuesta de S5
adquisicién per |
adjudicacién directa. -—j»Tuma pmpuesta de
adquisicién la

Subdireccion Técnlca de

Salid de la Infancla para
su revisién.

Procede Memo de propuesta.

-.___________...—-—"""—_—
No 7

Notifica via oficic ala
Subdireccidn de
Coordinacion y Operacion -
del CONAVA las
observaciones para su

adecuacién,

Memo de adecuacion de
propuesta.

e

[
L

12

¥
O]
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Anzliza propuesta de
auterizacion de

| - Analiza.en conjunto.con

.- Ja.Coordinacion )
Adminisirativa y realizan

1 ... propuesta firial del

':':'pbr~éaj@d|_mciéh dir'ect?

‘Oficio de prgpuesta.'

Envia oficio afa

adquisicién de il
vacunas

Procede

Solicita via
memorandum la
Direccién del PASIA
la modiicacion de la

" CoNSlApara su 7
autorizacién.

QOficio de

autprizacion.

propuesta.

Memoréndum de
solicitud de
adecuadén

S 12

Autoriza la
adquisicion de
vatunas y comunica
via memordndum a
» la Directitn del

PASIA,

Memorandum de

autorizacion.

e

213

.
i

Direccién General del |
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13

Solicita viamemo atla .
Subdireccidn de
Coordinacién y
Operacdién del
CONAVA la

elaboracién de las
bases técnicas para la
adquisicién de vacunas
y recomendaciones
para el posile
proveedor,

Memcrandum de
solicitud de elaboracion
de adguisicidn y
anexes.

“-__-/’--—

L4
15
Solicita via S
Memordndumal " A
Departamento de . Determina las
Vacunacién y Red de * bases {écnicas para
i Friola elaboracitn de la adquisicion de
bases tenicas’ pard la yscunas.
adquisicion de vacunas
y esludio de mercade. Bases lcnicas. |
Memorandum de 16
solicitud de elaboracién
de adquisicién y ~
ANgx0s. - | Realiza:gl estudio.
’ - dg:mercado.
Fren “~=
“ ] .. Estutiode
oo, Mercado.,
18

Analiza la propuesta de
bases téenicas y estudio
de mercado para
adquisicion de vacunas

Envia via memo la
propuesta de bases

Procede

No
19

X

Notifica via memo al
Departamento de
Vacunacicén y Red de
Frio las
observaciongs para
su adecuacion.

léc.rucas'y ‘estudio de
mercado a fa
Subdurecc:én de
Fdinacion y
fdel CONAVA

Memordndum de
adecuacién.

34
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20

21

Turna propuesla de
. .adquisicidn a la
.. Direccidn.del PASIA
para auterizacién,

Recibe y revisa la
- informacion.

F 3

Memardndum de
propuesta.

Solicita via
memgrandum la
medificacién de la
propuesta.

]

Memoréndum soticiud
de adecuacién,

-—._____'_./"-'—-__._

Si

23

: Instruyé via
L] memordndum a la
Coordinacidn

24

Administrativa para su
adquisiclén.

Memorandum de
instruccion

\J

Recibe Memoréndum de
instruccién parafa
adquisicidn, anexos,
bases técnicas y estudio
de mercado para iniciar
el tramite de adquisicién

Memorandum
instruccidn.
Bases técnicas.
Estudio de mercado

I

Verifica asignacion
presupuestal para las
vacunas solicitadas por
capitulo, concepto y
partida,

!
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Recibe y revisa
propuesta de oficio y
bases técnicas.

b

21

Procede

No
26

Salicita via memordndum
ta modificacion de ta

X

propuesta.

Memorandum para
soliciud de adecuacion

Si
2y

Elabora oficio para
solicitar los recursos

financieros parata

W compra de vacuna con
base en la LAASSP y
POBALINES vigentes.

Oficio de selicitud de
recursos financleros.

R

Tuma propuesta de cficic
- a la Direccidn General

Procede

Ne 30

Solicita via
memerandum la
madificacion de la

propuesta.

Memorandum de
solicilud de
adecuacién,
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para aulorizacion'y
recabar firma.

Oficio autorizacion.
) Bases. Anexos
-_______-—-—'_'—-_-——-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev: 0

. Direccion del Programa de Atencién a la @™
SALUD Salud de la Infancia y la Adolescencia I (s (B
' «l

WORFTARIA DESALUD © B

<

1. Procedimiento para la adquisicién de CeN
vacunas del Programa, de Vacunacién en
Universal por adjudicacion directa,

>

Hoja: 14 de 24

Autoriza'y enviaala
Coordinacidn
Administrativa para - ﬁ::gﬂge:rﬁl:;;
iniciar et trémite de con dosis de
adquisicién, vacunas
requeridas, bases
- técnicas y estudi
Oficio autorizado dle mes;caég °
autorizados.
Oficio autorizado
34
Envia Oficio, anexos
Recibe y reafiza con dosls de vacunas
requeridas y bases
ge:s”ig?_l:zig:'a < técnicas a la DGPOP
presupuestal anle para fa geslién
Inetancias pres:.lpl.tuesla.l ante
obal nstancia
globatizadoras gicbalizadara.
v 35 Ciclo trémite
Envia oficio con la . —
informacién
26 presupuestal
aslgnada
Recibe Oficio de la
DGPOP con
Informacidn < Oficio autorizacién
presupuestal
asignada para la —
adquisicion de fas
vacunas
Tequeridas.
Oficio de
autorizacion
—-____./-—'-—.—-—
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Soficita a la
Coordinacién
Administrativa via-
memo [a elaboracién
de los contratos para
la adquisicién de Jas
vacunas requeridas.

38

Memordndum para
elaboracion de
confratos

Regiba solicitud y
énvia oficio,
anexos-con dosis:
de vacunas .
requeridas y bases .
técnicas al _ -
proveedor
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Reglamento de fa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico.
6.4 Acuerdo por el gue se -expide-el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector N/A
Publico.
6.5 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan
observar para la utilizacién del Sistema Electrénico de Informacion Pdblica N/A
Gubernamental CompraNet.
6.6 Cuadro Basico y Catalogo de Biologicos y Reactivos del Sector Salud 1997.
D.O.F. 29-09-1997. N/A
Octava actualizacion.
8.7 Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piblica Federal. N/A
6.8 Politicas, Bases vy Lineamientos en Materia de Adgquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud, 2012,
6.9 Penas Convencionales, Procedencia, Determinacién y Aplicacién. N/A
Secretaria de la Funcién Publica, 2010.
6.10 Guia de Servicios en Materia de Contrataciones Publicas. SSA. Direccion N/A
General de Recursos Materiales y Servicios Generales. Noviembre 2011.
6.11 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 2013.
6.12 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
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7.0 REGISTROS.

7.1 Presupuesto D 4
autorizado del afio 6 aﬁos Rzggfsrct)in;-leunr:;oa?}gs Bibliorato de solicitudes
correspondiente. B .. afo correspondiente-
- | Financieros y Materiales
L2 ofclo de difusion da  Departamentode | Bibliorato de
grama . 6 afnos . Recursos Humanos " cotizaciones, afio

Adguisiciones auterizado.

... . .| Financieros.y.Materiales.|

correspondiente.

73 -Requerimientos  de :.: —
adquisicion . de - bienes o} .

servicios.,

1 Recursos Humanos
Flnanmeros:y Mate‘rrales'-

.- ano correspondiente.

B,Eb‘liorato ' de contratos

7.4 Oficio de au_t,orizacién-; “

de bienes y servicios por:

'bE © ‘Eto de contratos

adquirir. 6afios rreéspondierite.
7.5 Oficio de elaboracion &]
jintegracion del Programa
el da?nﬁenffsq”'s'c'°”esy’ 6 afios “Bibliorato de contratos
Servicios (PAAAS) del afo correspondiente.
CeNSIA. '
7.6 PAAAS del CeNSIA. 6 afos VBlbI:orato de contratos
' ano correspondkente

7.7 Oficio con relacion de s
bienes y servicios por 6 aiios: -Bibliorato-de contratos
adquirir. n ..afio correspondiente.

o ol B|bhorato de cantratos
7.8 Justificacion técnica. 6 afios | an 6 correspondlente

A ol scenc1a
. Dlreccmn del. Programa, ,
de Atenmon ala Salud Biblicrato i rat
. . ' r

7.9 Acuerdo secretarial. 6 afios de la Infancia y la DIorato de conra’os

Adolescéncia’-

.- afie correspondiente.
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Universal por adjudicacion directa.

7.10 Oficio. de suficiencia| =" ¥
presupuestal. - . 6afios

.| Direccion.del Programa 1 - Bibjiorato de contratos
~de‘Atencionala Salud | afg correspondiente.
de la Infancia y la
Adolescencia

7141 Oficio  de noj .

Direccion del Programa
de Atencion a la Salud -| Bibliorato de contratos

duplicidad de funciones. 6 anp§ _ . de la Infancia y la afio correspondiente.
' ' Adolescencia
7.12 Términos de PR Departamento de Bibliorato de contratos
f . 6 afnos - Recursos Humanos afio correspondiente
referencia. S Financleros y Materiales ' P ;
) o o Departamento de
7.13 Oficio de envio' de| B _Recursos Humanos | - Bibliorato de contratos
acuerdo  secretarial ~y 6afos | Financieros y Materiales | g correspondiente.
términos de referencia. -

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Adjudicacion directa.- Operacién mediante la cual se llevan a cabo las adquisiciones en el
Sector Publico, directamente a un proveedor.

Control: Normas y procedimientos con la finalidad de proteger los activos de la entidad; también
pretende la exactitud, oportunidad y certeza de la informacién financiera producida, la promocion
de la eficiencia en la operacion.y la-adhesion de las recursos humanos a las politicas prescritas
por la direccién. '

Lineamiento.- Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Norma.- Crdenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla de conducta o precepto que regula la
interaccién de los individuos en una organizacidn, asi como la actividad de una unidad
administrativa o de toda una institucion. Generalmente la norma conlleva una estructura de
sanciones para quienes no la observen.

POBALINES. Politicas, ba_é.es y lineamientos en materia de .adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Secretaria de Salud.

Politica.- Criterios de accidn que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones, al

poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional.

N
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8.7 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion,

8.8 Ramo 12: Término que identifica al gasto pﬂblicﬁ'federal' del Sector Saiud.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y

1 Diciembre, 2017  |actyalizacion de Manuales de
S e L Pracedimientos, septiembre
2013

10.0 ANEXOS DEL. PROCEDIM]ENTO

10.1 Ejemplo de oficio. que contlene I Presd ercicio fiscal 2015,

10.2 Ejemplo de oficio donde se e 'V|an las mo f' caciol I'Programa Anual de Adguisiciones,

Arrendamientos y Servicios del: CeNSIA..

10.3 Ejemplo de Anexo tecnico.
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10.1  Ejemplo de Oficio que contiene el Presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2015.

0 4.‘
T‘ Helarma S e s 19 G

SURSHE RETARIA DL MMM TRACTON 3 118 2
rireccHio Caprral dr FOncams n, It maAnmn s Urev (e

SALUD | i

L ST D Suaey

034, Al de Ocravie Par®

México D.F., 2 19 de diciembre de 2014
Cicio DGPOP-6-4696-2014

DR. IGNACIQ FEDERICO VILLASEROR RUIZ
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL

PARA LA SALUD DE LA INFANCJA YLA ADOLESCENCIA
PRESENTE

Con fundamento en ¢ artfeolo 44 refaclonado con e 41, fraceldn Itl, inciso b de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Macendaria (LFFRH); ¥ los articulos 7 y 22 de su
Regfamenta v de atverdo con ef Decreto de Presupuesto; de-Egresos dé Ja Federacién para e
Ejercicio Fiscal 2015 (DEPEFY, publicado en ¢ Dfario Gficial de fa Federacion of 3 de diciembre de
2014: y al calendario de presupuesto auterizade para el ejercicio fiscal 2015 publicado en el
Diarlo: Oficial de la:Federacitn el 17 de dicismbre de 2014 por la- Secrétarfa de Haclenda y
Crédito Piblico (SHCP3, me permite comunicar a usted, que el presupuests total autorizado de
e3a. Unidad Resparsable para e ejercicio fiscal 1015, asciende a un monte de
$2,022,008,613.00 (Dos aul veintidos millones, cha mil seiscientos teee pesos D0/160 MN:
integrado de confoomidad con |2 sigwiente distribocidn per capitulo de gasto:

; : > s ehos) )
13 Servicics pirconates . _:5.5!7,22_2‘
2000 Materigles y sumiokstras. ; 1,684,538 875
3000 Srvicios generales - £ 1208707

4 ncias, 3 ] B

'000 Transferencias, 3signaciones, subsicios v otras i 164,612,809
_dyudss S
SO " 1 dezaom e

Se anexan calendarios de gasts poc capitulo y concepte de recursos Fiscales {anexp 1), el
tudt incluya las modiﬁcaciqnes aprobadas por la H. Camara de Dipmtados, de as cuales anexo
cuadra resumen por Proprama Presupuestarlo [anexo 2), Es Importante mencionar que en ¢l
capltulo 2000 v 3000 se incluyen recursos asociados a Servicios Persanales por $1.097,888.00

{Un milidn, noventa y siete il ochocientos ochenta y echg pesos 00/100 MN,) de acuerdo z!
siguiente cuadro:

QR

. 43,450 \
o 1054438 '
=l 1697288 z
-~

ERLCARE YR EY Ly ESCRRTE ¥ 1!

L{0]
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SALUD |

SELALESP I 3

criterios:

SUBSECREIARED BE ANMVESIS | IUCTON VEIN VNS

1irecelin e de Prrom aciin Crgmmwasion s Fivsriosia

*2014, Afto de Octavin Paz*

México D.F, a 19 de diciembre de 2014
Oficio DGPOP-6-4696-2014

Cabe sefizlar, que para el ejerddo de su presupuesto deberd considerar los siguientes

2 Deberd gusntizar ‘sopirte firiandlérd e : 5n‘&e‘_ﬁ'ru'g‘r'af"r'rias'.htihdtirios.

B) £l.pago-de-por lo mefios los: montos' [t

Cifespondan a contratos abiertos v
contratosabiertos placiaritales viderites | o . L B

<} B pago de los [mpertes rel les. tomando en
consideracion que-ari el cased suficiente, no se cuenta can
recursos adidanales para cumgplir con dichés DEEOS;por 16 que &n su-taso deberd ajustar
Ias contrataciones-especiales ala baja. .

d) En el casa de subsidics- inversidn, los;miontos corrésponden & Io sefiatado por fa SHCP vy

en su caso, por la H. Cimara de Diputados.

e} Es importante considerar que los recursos aecesards para hacer frente a adeudos de
ejercicios fiscales anteriores, sdlo podrén ser pagados una vez que se lleve & cabo &
reconocimientp del misme;. en
ampliaclanes;prasipu
<asg, Con carge a-6ira §red oon acuérda U rﬁamaycr. y de que las causas que
generen af adaudd son responsab[kdad th esa unidad respaorisatle.

3 Durante el gjercicio del gasto deberd apegarse al caléndario:ddtonzado, que corresponde
2 lo solicitado por esa unidad responsabls, paraio €ual, £s.necesario que se lleven a cabo
los procedimientos de contrataclén cnrrespnndjen’tes prev[endo en todo momento los
tiempos que para estos Se requleren (rontrataeldna, devenge y pagn], evitando fa
recalendarizacén de recursos; en el entendido’ de que cuafqurer subejercimo no
subsanable que se genere sera responsakbil ad. . ;

B} Asi mismo, & recuerdo, Que et Ststana‘_ 3 eston’ NTERGES), es la
herramieita que permrte que las unidades responsabies puedan identificar y.mdnitorear el
estado del ejercico de su présupuesto, en los dlferentes sistemas: de ja SHCP (SICOP.
SIAFF y MAPY, a efecto de tener un mejor control dél paste y de'las disponibilidades v asi,
evitar pasibles subejercicios.

L o

o C C

C

Por Io anterformente £Xpuesto, se recomienda realizar un andlisis de su monta autoriza g
y €0 caso de requerir meiificaciones, siempre y cuando no modifique las instrucciones de
SHCP, planteé alguna estratégia presupuestara gue Iz permita garantizar el soporte financhi

de su aperacldn, observando los criterios antes sefialades, ,

"\"\‘ [lans
Katornd Mo 158, Peo 13 0o suares, 163 Lo ac, L el
. 1 1h0s) SO RS 16 DS, O SRAZE www salin § 4
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SURSLERYEARIA BE UM INES T8 W@ ARSASRY ALY
Dirvrmviat Lenerilde Finssazsac ben, (eziisecia v Frevmpoe i

“2014, Afia de Octavio Paz”

México OF,, a 19 de dicigmbra de 2014
Oficio OGROP-5—4696-2014

Asimismo, hago de su conscimiento que a partic del 2 de enero de 2015, se tendrin
disponibles an el Sistema .de:__qu_;;a‘pﬂid@giJ Control Presupuestal jo§ recursos correspondisntes
del présupuesto-total de réqursos fiscales a nivel de daye preSupuestarid. De igual forma la
informacién ielativa al presupuesto de recursos fiscates _Was ton mayor detalle del gasto de
qaperacion ¢ javersion,  estars. disponible. en el Sistemd Web de integracidn  Programatica
Presupuestal (SWIPPSS), ' A .

.

Sin mésﬁ‘cr-e[‘m;ﬁmqg;_d, gg(dvecho. Ia ocastén para enviarle ur)’éordial saludo,

f /

.‘, . /

. MTRO. JOSE GENAROWAONTIEL RANGEL
‘. DIRECTOR'GENERAL PRPRO :
‘ORGANIZACION'Y PRESUPUESTO

Con  Dra.Mercedes AmnLipez.- Secretark do Satudx Presente
Lic Marcot Vel Gonzdler ASubserecaria de Admiistratian y finanag.. Presente
Dx. Fatio Kuri Morakes.- Suf doretaria de Prévencian y Prociacidmdo ka $akud.- Prosonte

Seccifn/fyrie; 3017

CMR/ILI AﬂSfo\" '

O N e Shg te e Tuared el 1 agbes
TR AT IR 00 Ta, WREN,

HL S MR

'Y
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10.2 Ejemplo de oficic donde se envian las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del CeNSIA.

yse
mes de Julio ded 2015 de_-ﬁte‘Ceuh'a

supsecretanade Prevencidny Promoclénde 1a Sald
Eentra Hadonal parala Sabud de la Infaneiny iy Adotcscencia

SALUD

LEEIEN S A 3 R oS IRV 1 Y0

2018
México, D.F., a

HIC. OSVALDO TOLEDANO GOMEZ

.Dm;cmncmmnnmmcunsosmy B

SERVICIOS (GENERALES: .
PRESENTE. -.: = Ll
PASEO DELA REFORMA NO. 188, PISC 13, COL. FUAREZ,
DELEGACION CUAUHTEMOC, C_P. 06600, MEXICO, D.F.

Ccne!obgemdeda:anmphmmmal_aﬁaoh}o’ DGRMESE/DG
modificadiones del Prograsia Anual de Adquisicionies Ané).dammtmySeﬂmns(PAMS)ym:ensﬁn
prevxsl:smlosarﬁculas219egundop§mﬂb'

Ejerricio, asf nusmnle envio“mpm del;
Seenvia en zmpreso-y.madm mng‘mEP

Sin miés por el moferit, 1e envio.un cordial sy

ATENTAMENTE:

ammm«:mmnno mmrs s
coonpmnowmmmmo w

Lo D Ignacio Federion Vilizoe!or Rtz - Directoc Clesieral del CENSIA - P .
i R Clasificacién 6e.7.

Franba saka I Micada 177 Pitmnr Pras ol tomasde Phassics. Dol Al Obeagin. 008 GLARD Méskx I,
Tol (5 5680 2900 ¢ MBHLAHE ~comwodgaawiaiemi i golrs
v wopp i fabud gabane
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10.3 Ejemplo de Anexo técnico.” -

It

Subseoreiariy de Provencddn » Bromoian de b Salod
Cemted Nocronal pars L Saiod Je 1o fnfancia y 22 Adotoieones

SALUD

SFUTETARLA (F SALLY

[ANEXO TECNICO

SUMMNISTRO DE LA VACUNA CONTRA EL VIRUS DEL PAPILOMA HUMANO; VACUNA PENTAVALENTE CONTRA
R{)TAVRUS‘ Y VA[ZUNA COH.RIGADA NH!MDG}CCEA 13 VALHITE

Seenna'sdequee{ptesentem!emm iormapﬁﬁentegrame def contrato, por Io que fas obbgaciones yo responsabilidades
adauindas y firmadas enafnbis documentos, forman parte de un mismo compromeso Jegal.

1. OBEIO
El sumimstro de fa Vacuna Contra el Virus ded Pagiioana Humino; Vacuna Pertavalente contra Rotavins; y Viacuna Conjugada
MNeumeeingca 13 Valerte, tiene oqmo!aeﬁmabeﬂecerala pobilaciin de las dferentes Entidades Federativas con fos
bickogicos def Prug-ama de vacunacitn adqmdos a haves del Ramu 12, poea cmt-ibur ala raduct:m de fas enfermedades
prevenibles por vacunacion,

2 CARAGTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DE LOS BENES

Los proveedomes adjudicados deberda entagarlus brenes conforme & las siguientes caracteristficas y especificaciones:

1| apopanypg: | Cotates od Lo tomng: con (L5 6t & eringa 1,297,600 Dosts e
Profeina 1 Tipe 1620 |y FEked N 05 mi.

Protsioa LT TP 182019

7 VAL CONTRARGTAYRUS | |

SUSPENSION
gmuzmm

0 ORI GT 221 X 10611 Enarse con 10-ubas oe .
Sertkpd reovenado G2 2 54 X 106 1 Prastion con 2 mi cae ung 230,700 Duds e
Serctipo sEowenag G 222 X 106 LA
Serchpo reonienady G4 204 X 106 L
Seripo seorenad B1 220 X 106 11

2 | 00010

VACUMA ODNUUGADA REMOCOCICA 13-
VALEWIE

SUSPENSICH INYECTABLE i
Codadosis do 4,5 ml ponfene: Sacindds fe Emvase oo una ' jeriega ) -

3| C2DD00.0RAA00 | SHETIROUIT DORRTIDRS O2 s Sercfnds: 1 22 gy, | DRSNTRGE. 02 05l 1 | - . 4,193400 - Dosis 523
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i&n poblica.

1.1

21

1.0 PROPOSITO

Proporcionar al personal el procedimiento para adquirir las vacunas del Programa de Vacunacion
Universal, a través de licitaciones plblicas, con la asignacién del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, conforme al esquema vigente establecido por el Consejo Nacional de Vacunacion
(CONAVA), para l[a reduccién de las enfermedades prevenibles por vacunacion en los habitantes
del pais.

2.0 ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General del CeNSIA, que autoriza los
oficios para la gestién de la adquisicién de vacunas ante la Direccidn General de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DGRMSG) vy la Direccion General de Programacion
Organizacion y Presupuesto (DGPOP), La Direccidn del Programa de Afencion a la Salud de la
Infancia y la Adolescencia (PASIA), revisa requerimientos para la adquisicion de vacunas, la
Subdireccion de Coordinacion y Operacién del CONAVA concentra los requerimientos de vacunas
y la Coordinacién Administrativa realiza los tramites para la adquisicién y elabora los reportes para
la DGFOF y DGRMSG.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a la DGRMSG, que autoriza los contratos de adquisicion; a

3.1

* la DGPOP.que proporciona:los recursos.financieros para la-adquisicién, asf.como a las empresas
ganadoras de las licitaciones publicas que proporgcionan los servicios establecidos en los contratos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Coordinacion Administrativa es la responsable de que la adquisicion de vacunas se realice
conforme al presupuesto asignado para el gjercicio fiscal vigente.

3.2 La Direccion General del CeNSIA, sera la tnica autorizada para firmar los documentos con la

cantidad de vacunas a adquirir, para su envio a la DGRMSG vy a la DGPOP.

3.3 La Direccién del PASIA, es la responsable de verificar que el proveedor licitante cumpla con el

registro del producto ante la SSA, que garantice la calidad y presentacion del producto.

3.4 La Coordinacién Administrativa realizara el pago de vacunas de acuerdo con lo establecido enla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico (LAASSP).
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3.5 La Direccion General del CeNSIA, a través de'la Caordinacioni‘Administrativa, realizara el pago de
ta compra 20 dias posteriores a la fecha de entrega de la. factura, .en moneda nacional y por
transferencia electronica, mediante:la utuhzacson de: Ios S|stemas de informacion de DGPOP ¥ ia
SHCP.

3.6 La Direccién del PASIA, es la res'pons‘able de vigilar la~aplicacion de la Norma Oficial Mexicana
NOM-036-SSA2-2012, para la prevencion y el control de las enfermedades, aplicacion de vacunas,
toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas ‘en-el ‘humano; en el procedimiento para la
adquisicion de vacunas por licitacion piblica,

3.7 La Direccion del PASIA es la responsable de vigilar-la aplicacién de los Lineamientos del Programa
de Vacunacion Universal en el procedimiento para la adquisicion de vacunas por licitacion pUblica,
asi como de verificar que la elaboracién de las bases téenicas correspondientes se lleve a cabo
conforme a las disposicionegs wgentes de la LAASSP y"P@BALINES wgentes
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4.0 DESCRIPCION DEL.PROCEDIMIENTO

Subdirector de

Coordinacién y

Operacion de
CONAVA

Notifica la cantidad de vacunas por
Estado y por bicldgico- por adquirir para
| que:se realicen las: gestiones para la
-adquisicion.

Memorandum de
requerimiento de
adquisicion y
anexos.

Directora del
Programa de
Atencién a la Salud
de [a Infancia y la
Adolescencia

Recibe memorandum de adquisicion con
anexos y revisa la informacion.

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad ndmero 1,
con las observaciones correspondientes
para su adecuacion.

Sii Instruye a la Coordinacion
Administrativa para su adquisicion.

Memorandum de
requerimiento de
adquisicion y
anexos

Coordinador
Administrativo

Recibe Memorandum de requerimientos *
de adquisicién y anexos para iniciar el
tramite de adquisicion.

Verifica asignacion presupuestal para
las vacunas solicitadas por capitulo,
concepto, y pariida.

Memorandum de
requerimiento de
adquisicion y
anexos
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- vigénies.

¢ Procede?

No: regresa a la'actividad niniero 2, con
las observaciones - correspondientes
para su adecuacion. -~

Si: Elabora oficio para solicitar los
recursos financieros para la compra de
| vacuna y slabora®{as: bases técnicas .
| para-la adguisicion: de*{as  vaglinas con .
| base: en lavLAASSP iy POBALINES

Turna propuesta de- o’r“mo al Director
'-General para” autorlzac : recabar .
_'f rma

Oficios
Bases Técnicas

Oficio

Director General

10

"

12

|.Recibe g revisa: r:pro'pvél:i'e.‘sté»gdé; oficio y-
bases técnicas. L TR

¢ Procede?

No Regresa ala. act|v1dad 2, para su

Si: Firma y turna a la Coordinacién
Administrativa para iniciar &l tramite de .
adquisicion.

Oficio, anexos
con dosis de
vacunas
requeridas
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Coordinador
Administrativo

13 Elabora los contratos para la adquisicion *
de las vacunas requeridas de acuerdo a
los...resultados . de las licitaciones
publicas, y recaba firmas de los
proveedores, DGPOP y DGRMSG.

14 .| Regliza orden-de .pago a proveedor a

- | través .de. transferencia . electronica al
-ejecutivo - de: cuenta: de la- Banca de
Gobierno, con base en las politicas
establecidas.

Opera transferencia de pago a
proveedores y archiva la documentacion .
soporte, y reporia a la DGPOP el estado
del ejercicio presupuestal; y envia copia

15

de los contratos firmados a la DGRMSG, .
para. ~integracion del respectivo
expediente.

TERMINA PROCEQIM_IENTO

Contratos
firmados

Orden de pago y
transferencia
bancaria

Reportes del
Estado del Pto.
para la DGPOP
Copia de
Contratos para la
DGRMSG
Archivo
documental

)
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5.0 DIAGRAMA D

JO

2

{ INICIO '

b4

Recibe memorandum .
de adquisicién y
anexos. Revisa info.

Notifica la cantidad de
vacunas per Estado y por
bioldgice a adguirir.

Memorandum y
anexas.

Procede

Instruye a la

Memorgndum de
requerimiento de
adaqdisicién v anexos.

\/-—-

Coordinacién para
su adquisicion

. ¥

Recibe
Memorandum de
reguerimientos de

adguisicion

Memorandum

Verifica asignacion
presupuestal para
las vacunas
solicitadas

Procede
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10

Racibe v ravisa
propuesta de oficio

Elabora Oficio para
solicitar Recursos
Financieros

Oficio y Bases
Técnicas

Tuma propuesta de
-oficio para autorizacion

bases técnicas

Oficio y  bases
técnicas

NO
11

SI 12

Fima y devuelve a la

¥ recabar firma

Oficio y Bases
Técnicas

13

Elabora y firma los
contratos para la
adquisicién de vacunas

Coordinacion
Administrativa para el
tramite de adquisicidn

Oficios, anexos con
dosis de wvacumas
requeridas y bases
técnicas.

J

Y

requeridas.

Cantratns firmadas

Realiza orden de pago a
proveedor a ftravés de
transferencia elecirénica al
ejecutivo de cuenta

Orden de Pago

15

Opera tansferencia de
pago a proveedores y
archiva la documentacidn

Reportes

TERMING

)

)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA .

6.1 Ley Adqguisiciones, Arrendamientos y Serv os-l :Sector.Publico

N/A

6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del |

N/A
Sector Pablico.
6.3 Acuerdo por el que se expide el ‘Manual Administrativo de Aplicacion General N/A
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
6.4 Norma Oficial Mexicana. NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, feboteraplcos (sueros) e N/A
inmunogiobulinas en el humano. .
6.5 Programa Sectorial de Salud, 2013—20’%8 N/A
6.6 Programa de Vacunacién Universal. Lmeamlen'tos Generales. .- “N/A
6.7 Gufa Técnica para la Elaboracion y Actuallzamon de N'!“én'uales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013. -~ . . . .. . -
6.8 Manual de Orgariizacion Especificodel CENSIA: w5 sl i ' N/A

7.0 REGISTROS

7.1 Oficic en el que se
comunica el presupuesto

Administrativa.

asignade . al CeNSIA por 501 1
Ramo 12. . ,
7.2 Contrato de - Coordiriacion

-| Adquisieion de Biolégices - 1 afios <~ iAdministrativa 5C.12.2
7.3 Solicitud de Orden de ~ Coordinacion
Pago 1 afios  Administrativa 5C.31
7.4 Orden de Pago ' 1 afios Coardinacion 5C.3.2
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

3.7

8.0 GLOSAR!O DEL PROCEDIMIENTO

Licitacion Publlca Concurso organlzado por.una institucién plblica para la adquisicidén de bienes
y servicios, con el propésito de.se eccionar a las. empresas que relnan los requisitos legales,
técnicos vy admlmstratwos v brmden el mejor praducto o servicio y-al mas bajo precio.

Lineamiento.- Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberén tener.

Norma.- Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigido en-su apllcamon Regla de conducta o precepto que regula la interaccion
de los individuos'en una organizacion; asi como la actividad de tna unidad administrativa o de toda
una institucién. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones para quienes no la
cbserven.

POBALINES. Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de [a Secretarla de Salud

Politica.- Criterio de accion que es elegido como guia en el proceso de toma deé decisiones, al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional,

Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad o tarea espemflca dentro de un ambito predeterminado de apllcac:on

Ramo 12: Term:no que ldentlf ca. a] gasto publlco federal del Sector Salud.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion ¥

1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
' Procedimientos, septiembre
2013,
10.0 ANEXOS

10.1 Ejemplo de oficio por el que se comunica el presupuesto autorizado al CeNSIA por Ramo 12.
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"2013, Afu de la Lealiad Institucionsly Contenn i dol B[ ércics Mexicane™

* México D.F.3 23 de dicicmbre de 2013
Oficie DGPOP-6-4995.2013

DR. IGNACE) VILEASEROR RULZ -
DIRECTOR GENERAL

VEL CENTRO NACIONAEPARA: -
LA SALUD DE LA INFANCIAY LA ADGLESC o
PRESENTE ) ’

el 41 fraccidn [ lielso b de la Ley Federal de
Prasupuesto ¥ Resporisabilidad Hacendaiie {LFREHY; oot sulos 722 desu.Reglamento y de acuardo
con et Decrato de Prosupuesto de Egresos de la Federacidn: para el Ejercicio Fiscal 2014 {DEPEF), .
publicads en el Diarto (icial de la Fedoracién el 3 do digiemtirs de 2013 ¥ al calendafio de presupuese
auvterizade para el eferricie fzcal 2014 publicado epel ig Ofteial €] 17 de diciembre por 1a Secretaria
de llacienda y Crédite Pabilico [SHOP] v el 23 i didisrnboe de 2013 ot 1o Secrithciu e Salud, me permito
compnicar a usved, que o presupuesto ol astorizado de bsa Uhidad Responsable para ef ejercicio fiscal
2014, asciendt a un monte . deé SLABGLS6FSZT00 ML cibtrislprtos. .ochentz ¥ -un millones,
oulnlentos sesenta ¥ cuatro mil quinienios veiakislete peses, 00/ 100:MN.); - integrados por capituly
de pasto de la siguivrnte forma:

tCon fundamenta en o) articulo. 44 ret.a'cl-dnadc_ “on

.. r-.,

povte
poyee

1000 Secvios perssrmles <7 0 | Ve
2080 Materialus ¥ suministaos . A299,162,272

® 3000 Sirvicios generales o . ASTa9EEEYL
2400 Tranafarenclars, asignaciones, 26,824,800
_subsidlos e onus ayodes. e i
FYopal L haulEad 527

Cabe rosaitar que l1s bases sobre s qué e e]abp}?@&i_pr‘ééi{nﬁésm 2014 de la Secretaria de Salud
fueran las signicates:” . o .

Recuperar &l gast de operacise por o menos A} nivel del sjerciein fiscal.die 2052,

Privilegiar el gasto de operacidn.

Respetar el presupussto en las unidades responsables qua tUVIer®n aum £nuos enrre ol aio 2012
y ol 2013, : . .

4. Considerr lz validacidn y autorizacion de los techos de gases por paiie de [as &reas mayores,

W e

lde3
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Se anexa calendario de gasto per capitulo ¥ concepto de reewrsos fscales [anexo 1), of cunt inclye
las modifivaclanes agrokadas por la W Cémare de Digutades v de las cuates aneso cuadra resumen por
Programit Fresupuestario {anexe 2], Bs imypertante mencienar que en lus capltalos 2008 y 3000 se
inclupen recursos dsocindos o Servicios Personales por $1,074.146.03 {Un millén, setents v negve mil
ciLITte cuareniE v veis pesus 07100 FLH. ) de acyerda al siguteate tuadro;

1 Partida importa
27101 Vectarte ¥ vt furmes . 43450
39801 IImpuesto sobre namings . - 1,035,694

Toral e 1,079,146

Es 1mpom nte mencionar: qm: para el c;em:m de 50 pmtupuesto debori considerar los siguientes
criterios:

~ @) Deberd gamntizar el smmrttﬂnandem d¢ la pperacidn de programas prioritacios,

' i) El pagode por iu menes log montos winlmes gue cr.srréspundan a contrates abiertos ¥ contratns
abiertos pluriainales vigentes pary 2014

¢) El page de log importes relativos 3 s autorizaciones espesiales, tomandea en conglderacidn que en
el cayn de que el citado monte sea insuliciente, ne se cuenta con Tecursos adicienales pare cuthplis
con diclins pages, por lu Gue eo su caso deberd ajustar las contrataciones especlales ala haja.

d} En el caso cle subsldles ¢ [oversidn, los montos cotrespenden @ 10 soialado por la SHCP v en su
casy, porda 0 Ldmara de Diputados,

. ¢] ¥s imporante conslderar que los recursos necesarlos para hacer frette a adeudos de ejercicios
Gzcales amferiores, 5610 podwin ser pagados una vez que se liewve 3 cabn ef revonecimienty de)
mismo; en ¢l entendide de que los adewdos ng podrdn generar ampliaciooes presnpuestariag, por
o que s deberd dfeckec Su propio presupuesto o o0 §UL L350, COM CATED 2 00T 4163 con atuerdo de
sy drca mayet, ¥ de que las cavsas que genemen cl adoudp sok responsabilidad de esa unidad
respousa bl

F]  En el presuplesta se inclhiyen Ampliaciones de b Il Camars de Diputados por 52,000,000.00 {fos
rillfustes de pesos, 00100 ML) para prevencidn ¥ atencidn 2 mujeres con Sindrome de Turner

2] Duranbe el eferciclo del gaste deberd apegarse ol calendario sutorizade, que corresponde o lo
selickado por esa unidad responsable, para o <ual, es pecessrio que se leven & cubo Jas
procedimieniog de countratacitn correspondtentes previende en tudo memento Ing tiempos gue
para estos s¢ requioren {Cantratacifn, dovenge v pago], evitando I recalendarizactin de resnrsos;
en ¢t entendide de que sualguier subejervicts no subsanihle gue se genere serd respemsabitidad de
esa Unidad.
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R

hy Ast wisma, le reeuende que of Sistemsa de lnterface e Gestidn (INTERGES), vy ls Twerrsmionta gue
perinlte que las wiidades responsables puedan identficar y momeoreay et astado del gjeraicio de
U presepuesto, en bs diferentes sistemas de tn SHCP (S1C0P, SIAFF y MAPY, o efecto de teneT un
mejor contrn] det gasto y de las dispontbliidades y as], evitar posibles subejereicios.

Por lo anZeriorments expuesto se recomienda realzar wn andlisis de su monto autarizado ¥ en
casa de roquerl nodificaciones, stempre ¥ cusndo ho modifique las Insoucciones de la SHCP, plantee
alguna estrategia presupuestaria que le pormdta garantizar ¢l soporte financiers de su operackd,
observanda los criverios ankes semalados.

Asimisme, hago de su conocimiento que & partic del 2 de enere de 2014, sc tendran disponibles en
&l Sistema de Contabilidad ¥ Control Fresupuestal los recurses corresponcionites del presupuesto otal de
recursos Cscalts @ nivel de dave presupuestaria. De jgual farma fa informacion relativi al presupussio de
veclrsos fscales ¥ propios con mayor detalle del gasto de operacion e inversion, estard disponible en el
Sistema Web de Inegraclon Programatica Presupuests] (SWIPPSS).

TFinalmente, cobie SeRalar que los montos vtargados podrn variar, edn niodvo del cumpiinlenta de
madidas de raclenalldad, eventos emergentes o instruccionas dadas por Jo SHCP, Ia oflclng de ki €.
Secrearia o Ia Subsecretarfa de Administracidn ¥ Flhanzas.

Sin mis por el momento, aprovechn 1o ovasian para etivierle un cordlal saludo.

ATENTAMENTE

-
QJZ#.’.‘—W""/‘?%
T TN

H#0OGART MONTIEL REYNA
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTO

e Lsfsn Metcstes o Iapee- Seciatiria de Salod- reonts
Lee. Marcela Mobmie Genilra- Subsecretaciz d ¢ Actanmstration 3 Finnzss. - fresecle

Pl
EME, ’@'b
I de3
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informaticos y red de informacion.

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer las actividades para proporcionar apoyo y asesoria al personal usuario, en el manejo
de pagueteria, soporte de recursos informaticos y uso de la red de informacién que le permita el
desarrollo de sus funciones y tareas encomendadas.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General en la recepcion de normativa
en materia de TIC's, y en el nombramientc del enlace informatico; a la Direccién de Prevencién y
Tratamiento del Cancer en la Infancia v la Adolescencia, a la Coordinacién Administrativa que
participa en la validacion del servicio brindado por el proveedor, a la Subdireccidn de Esfrategias y
Desarrollo de Programas, al Departamento de Monitoreo a Programas en la conduccion y aplicacion
de la normativa y, a todo el personal usuario de recursos informaticos y uso de la red de informacién
del CeNSIA.

2.2 A nivel externo, ‘el procedimierito es aplicable a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion (DGTI), quien emite la normativa en materia de TIC's, asl como a los proveedores que
proporcionan mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo y enlaces de
comunicaciones, con base al confrato con la DGTI de la Secretaria de Salud y el proveedor
adjudicado.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El procedimiento para realizar las actividades de apoyo a usuarios de recursos informdaticos
deberan ser sustentados por ia normativa emitida por la DGTI en materia de TIC's.

3.2 La Direccion General recibe la normativa y nombra al enlace informatico. La Direccién de
Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, en coordinacion con la
Subdireccién de Estrategias y Desarrollo de Programas, analizara los lineamientos técnicos emitidos
por la DGTI,

3.3 La Subdireccién de Estrategias y Desarrollo de Programas sera la responsable de cooerdinar el
apoyo y asesoria a los usuarios y a los recursos informéticos, con el aval de la Direccién de

Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, con autorizacion de la Direccidn
General.

3.4 E| Departamento de Monitoreo a Programas, da seguimiento a los requerimientos e informa la
validacion del servicio mensual otorgado por el proveedor, con aval de la Subdireccién de Esfrategias
y Desarrollo de Programas, para su entrega a la Coordinacién Administrativa, mandos superiores u
otras instancias cuando lo requieran.
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3.5 El usuario del CeNSIA solicitara el requerikmien'to:' de servicio dé‘aﬁb'yo ylo asesoria a través de la
liga hitp://conava.salud.gob.mx/soporte del sistema de seguimiento desolicitudes de soporte técnico.

3.5.1. El Departamento de Mon:toreo a- Programas debera supemsar Ta prestacnon de los servicios
de apoyo o asesoria que ef proveedor deba prestar alos usuanos

3.6 El 4rea de soporte técnico otorgaré el servicio de apoyo y/o asesoria de acuerdo a la siguiente
clasificacion:

3.6.1 Servicio local

El area de soporte técnico brindara servicio 4 equipo propiedad-del CeNSIA, asl como la asesoria y
apoyo en recursos informaticos y red de lnformacmn requendos

El area de soporte técnico registra e :mpnme eI reporfe -cON nota tecnlca para firma de-aceptacién
del servicio por parte del usuario. S

3.6.2 Servicio del proveedor externo

El area de soporte técnico canallza con el en[ace o_e proveedor correspondiente para las
solicitudes relacionadas a. :

+ Red integral de Vozy Batos telefom 4'

+» Sistema de Admlnlstramon de:Ci o
institucional, semdor WEB donde sta aIOJa

+ Equipo de computo en arrendamlento.-

La DGT! y/o proveedor proporcionard el servicio requerido.
El area de soporte técnico otorgara el visto bueno cuando el ser\nc:o ha sxdo brlndado

3.7El area dé saporte tecmco regzstra e :mprlme 3
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Director General de
la DGTI

“Emite la-normativaen materia de TIC's. -

Lineamientos

Director General del
CeNSIA

Recibe y turna la normativa para su analisis
a la Direccion de Area v, acredita al enface

| informatico def CeNSIA.

Lineamientos

Director de
Prevencion y
Tratamiento del
Cancer en la Infancia
y la Adolescencia

Recibe y turna la normativa para su andlisis

y. revisibn “en- coordinacion -con la

Subdireccion de Area.

Lineamientos

Subdirector de

Recibe la_normativa y en coordinacién con
la Direcciébn de érea, revisan los

Consenso de

Estrategias y ‘ ! A dll actividades
Desarrollo de lineamientos para coordinar las actividades
Programas de soporte técnico, recursos mformaticos y
red de informacion.
Jefe de [Rembe d;funde 'y aplica los lineamientos Lineamientos
Departamento de para flevar “a cabo las actividades de
Monitoreo a soporte técnico y-apoyo irformatico.
Programas

Usuario del CeNSIA

Regtstra 1a sollmtud de apoyo téchico y

soporfe informético (Categoria,  Titulo,
descripcion breve, nombre del usuario-
area) y toma el nimero de Incidencia (ID)
asignado por el sistema para el
seguimiento.

Reporte del
sistema

Jefe de
Departamento de
Monitoreo a
Programas

Identifica el tipo de atencién conforme ala
clasificacion de servicios.

¢ El servicio es externo?

No: Atiende el drea de soporte técnico y
registra la nota técnica que solventa el
reporte para su ciferre. Continda en la
Actividad 14.

Si: Canaliza al proveedor externo para el
mantenimiento correctivo o, en su caso, se
comunica con el enlace de la DGTI

Reporte del
sistema
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Proveedor externo 10 A’uende para-’ realszar mantemmnento o Nimero de
‘reparaclon : asignacion de
_ reporte
Jefe de 11 Re\nsa que ‘el requenmtento haya SIdO Comprobante de
Departamento de atendido correctamente atehcién externo
Monitoreo a .
Programas ¢ Es exitosa la atencson?
12 | No: Regresa a la actividad 9.
13 | Si: Verifica la reparacwn realizada con
éxito, valida el reporte de mantenimiento
externo y registra la hota " técnica en el
sistema de seguimiento de sollcttudes de
soporte ‘técnico para. proceder con ei
usuario al ciefre del reporte. _
Usuario del CeNSIA 14 Firma el reporte de validacién‘ de apoyo'b *Reporte con firma
reparacién recibido.
Jefe de 15 Realiza el mforme de vali acion del’ servicio [hfqrme de
Departamento de ‘por oveedor, para su - validacion
Monitoreo a entrega a'la Subdirecmon:«" : mensual
Programas
Subdirector de 16 Recnbe y vem‘“ ca Ios informes solicitados Informe de
Estrategias v por. la Coordinacion Administrativa y demas validacion
Desarroilo de -areas. mensual
Programas
Coordinador 17 Participa en la validacién del servicio Oficio
Administrativo brindado por el proveedor para la emisién Cédula de Vist
de Cédula de Visto Bueno ‘que solicita edula de Visto
‘ Bueno
DGTI. _
Director General de 18 Dispone de la validacion del servicio para Oficio
la DGTI realizar las acciones correspondientes. . .
Cédula de Visto
Bueno
TERMINA PROCEDIMIENTO"
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mformatlc'ds y. red. de informacion.

INICIA
1
Y
Emite
lineamientos
2
] R Y
Lineamientos
Recibe y tuma
_‘___/— lineamientos y
acredita al
enlace
informatico 3
- ) Reclbe, .
Lineamientos ’ " analiza yluma® || 4
__-_-_-/..-~ lineamieritos. - . | |
Y
Recibe y
Lineamientos analiza

fineamientos

j 5
Consenso de i

SE Recibe,
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lineamientos

3}
Lineamientos
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T solicitud de
apoyo técnico
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7 sistema
Identifica e! \"/_
tipo de
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&El servicio
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Realiza
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-Actividad 14
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10
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Atiende
Mantenimiento
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Revisa
requerismiento
atendide
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Si
Ik

Verifica y velida

Comprobarie 14
de alencidn
externo h 4
o " | Olarga firma del
reporie
15
Reporte con
firma
Realiza informe
devalidacien fe "

16

Informe
mensual
Recibe y
verifica
17
A
j Informe
Participa en mensual
la validacién
l 18 del senvicio \_/J
Dispone de Ja
validacion Qficio y
Cédula de
VoBo
Oficlo y
Cédula de
VoBo
TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de S N/A

6.2 Acuerdo por el que se establecen las'diSpbsicionés%admihistrativas en

materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones y‘de‘seguridad de N/A

la informacion, y se expide el Manual Administrativo de Aplmacaon General en

esas materias y su reforma. _

6.3 Acuerdo que tiene por objeto emitir las polltlcas ¥ dlsposwlones para la

Estrateg|a Digital Nacional, en materia de i i .
| comunicaciones, y en la de segundad de N/A

el Manual Admmxstratwo de’ Apllcacnon Genera! é ;dlc‘:hza materlas y su

reforma. .

6.4 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacidn de Manualés de N/A

Procedimientos de la Secretaria de Salud. 2013,

6.5 Manual de Organizaci6n Especifico:del CeNSI - NIA

7.0 REGISTROS

7.1 ‘Formato de Departamento de
solicitudes de soporte 3 Aftos Monitoreo a ID gengrado por el
P L sistema
{écnico. Programas
7.2 Ejemplo de correo
£ Depart. mento de
:ﬁ%ﬁmm Z%i)?é que :ﬁ 3 Aflos ~ < 'Monitoréoa NA
exiensiones CISCO, Programas )
' Departamento de ‘
]Z'S al;ormoitgl l? :l.'iat:ieoporte 3 Afios " Monitoreoa - - ID 4390
irmaco p ) ... Programas.

Hoja: 9 de 13
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.2 Lineamientos: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberédn tener.

8.3 Paqueteria: Software de escritorio como editores de texto, hojas de calculo, generador de
presentaciones, efc., el cp_al-utilizan. los usuarios para realizar su trabajo.

8.4 Recursos Informaticos (RI): Recursos tecnoldgicos con los que cuenta el CeNSIA, como son
equipos de c¢oémputo (CPU Monitor, No- -Break), Teléfonos, Access Point, Scanner,
Concentradores y Switch, Cableado’ (Voz y Datos), Panel de Conexiones y Red de Informacion
Interna (Biblioteca de Informacién y estadisticas) y Externa (Enlace de Internet y Paginas Web
del CeNSIA).

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO -

Se adecua a la Guia Técnica
(para la - elaboracion vy
{actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013,

“-Diciembre, 2017

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de solicitudes de soporte técnico.
10.2 Ejemplo de correo electronico por.el que se solicita apoyo en extensiones CISCO.
10.3 Formato de reporte firmado por el usuario.
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informaticos y red de informacién.

Anexo 10.1 Formato de solicitudes de soporte técnico.

Al finalizar presionara el botdn "Enviar Mensaje” y conservard el himero de Idenﬂﬁca&'igi'_ '(Ib:) génerado por el Slstema. .

El usuario reglsirara la solicitud de saporte téenico, registsara el Tiulo de la misma y q_ijia h’revg descripcion de su

servicio o asesofia regquerido. Anglaré su nombre y firea a la que pertenece.

Wistruzcionss: -
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Anexo 10.2 Ejemplo de correo electrénico por ef que se solicita' apoyo en extensiones CISCO.

NCR-12531 CeNSIA - Solicitud de apoyo CISCO
NOC SSALUD [NOC.SSALUD@uninet.com.mx]

Enviado:martes, 12 de agosto de 2014 04:57 p.m.
Para;  Adriana Paola Espinoza Medina
CC: NOC Uninet

Ingeniero, ya fue atendido su requerimiento Ncr-12531, le pedimos por favor nos apoye
para validarlo; quedamos en espera de sus comentarios, en caso de que no sea:
en 12 horas habiles se procedera al'cierre del reporte.

También se realizo el desvio al 2 timbre de la 41101 a'la 41105.

Quedamos a sus drdenes.

‘realizar las pruebas necesarias
da una respuesta de su parte

Saludos.

Ing, Eduardo Gutiérrez
Network Operation Center
B 01(55)5447-2237 y 01(800)84 13488

71 ngc.ssalud@uninet.com.mx

De: Adriana Paola Espmoza Medma [adrlana espinoza@salud.gob.mx]
Enviado el: martes, 12 de agosto de 2034 02:18 p.m.

Para: NOC SSALUD -

Asunto: CeNSIA - 5011C|tud de apoyo CISCO

Buenas tardes NOC
Pueden por favor revisar las extensiones:

41101 a nombre de Nancy Alvarez Rodr:guez, no permite el desvio de llamadas, :ndlca que no se puede completar la
llamada.
41105 a nombre de Direccion General, se reciben Harnadas pero no se complets ia- Ilamada a otras extensiones,

Saludos.

Adriana Paola Espinoza Medina

Jeta de Departamento de Monitoreo a Programas

Centro Nacional para la Salud de |a Infancia y la Adolescencia CeNSIA
(55) 56518294, 56801208 Ex1. 205

Red Integraf 41163
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Anexo 10.3 Formato de reporte firmado por el usuario.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE VACUNAS REQUERIDAS PARA EL
PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL -
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1.0 PROPOSITO

1.1 Apoyar al personal en el calculo del nimero de vacunas que deban adquirirse para ser aplicadas a
la poblacién objetivo del Centro Nacional para la Salud de |a Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), con
el propdsito de contribuir a la reduccién de las enfermedades prevenibles por vacunacion en el pais.

2.0ALCANCE

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General del CeNSIA, quien autoriza las
estimaciones de vacuna para adquisicion, la Direccion del Programa de Atencion a la Salud de la
Infancia y la Adolescencia (PASIA) valida y aprueba las estimaciones de vacuna requerida para el
cumplimiento de metas; a la Subdireccién Técnica de Salud de la Infancia, que reafiza el calculo de
requerimiento de vacunas; a la Subdireccion de Coordinacion y Operacién del Consejo Nacional de
Vacunacion (CONAVA), que proporciona los estudios de regionalizacién para el calculo de
requerimientos de vacuna y a la Coordinacién Administrativa, que realiza las gestiones para la
adquisicién de vacuna.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion Técnica de Salud de [a Infancia es la responsable de que este procedimiento se
apegue a las Normas Oficiales Mexicanas: NOM 040 SSA2 2004, NOM 036 SSAZ2 2012, y NOM 031
SSA2 1999, a los Lineamientos vigentes del Programa de Vacuracién Universal {(PVU) y atienda a Ia
distribucién de ia poblacion de responsabilidad institucional para la Secretarfa de Salud {DPRI).

3.2 La subdireccion Técnica de Salud de la Infancia ser4 la encargada de verificar la poblacién objetive
proyectada por el Consejo Nacional de Poblacién (CONAPQ) y validada por la Direccion General de
Informacién en Salud {DGIS), para el calculo de vacunas requeridas.

3.3 La Direccion del PASIA, a través de las Subdirecciones de Coordinacion y Operacion del CONAVA
y Técnica de Salud de la Infancia, sera la responsable del célculo de vacunas con base en la DPRIy
tos Lineamientos vigentes del PVU.

)y L) ) )

)

)
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General del
CeNSIA.

Recibe del CONAPO y de la DGIS Ias
proyecciones de poblacién para el afio de
calculo e instruye la realizacion de analisis
a la Direccion del PASIA.

¢ Oficio con
estimaciones de
poblacién

Directora del
Programa de
Atenci6n a la Salud
de la Infancia y la

" Recibe de la-Bireccién:General ta

informacion de poblaciones.y turna a la
Subdirgccion Tecnlca de-Salud:de la _

Adolescencia. | Infancia.para su.a siq'erando las
: estadlstlcas de cabi BPRI; y el
-cumplimiento de'metas.. ...
Gira instrucciones:a la Subdlrecmon de » Memorandum con
Coordinacion .y Operagion:di l?CG)NAVA instruccion.
para-informara‘ia:Sy "t
1 Salud-de la Infanc ¥
calculo.
LT el s Memorandum o
Subdirector de Recibe instruccion de-la.Direccion del correo electrénico

Coordinacion y
Operacién del
CONAVA,

PASIA y realiza laentrega de 1a DPRI ala
Subdireccién Téenicade:Salud:de ia
Infancia.

cen DPRI.

Subdirector Técnico
de Salud de la
Infancia.

Recibe y-analiza las proyecciones del

CONAPO, la DPRI, y caleula las dosis de-
vacunas necesarias para cumplxr con las
metas programadas. -

Turna el calculo de dosis por-correo
electronico a |a Direccion del PASIA, con

.copia a la-Subdireccién de Coordinacién y

Operacién del CONAVA.

« Correo electrénico
con &l calculo de
dosis de vacuna.
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Directora del
Programa de
Atencién a la Salud
de la Infancia y la

caleulo de:dosis de vacuna

‘requeridas de fa Subdireccion Técnica de

infancia para su ratificacion.

Adolescencia ¢Procede?
8 :;Nil"\’deaa;zsa observaciones y regresa a la Memore’?{] dum de
9 mstruccmrlpara
Si: Instruye a la Subdireccion de presentacion de
Coordinacion y Operacion del CONAVA vacunas
| para elaborar memorandum para revision y requeridas.
validacion de vacunas requeridas.
Subdirector de 10 | Regcibe instruccion para elaboracion de
Coordinacién y memorandumi: dirigido a la Direccion
Operacion del General en el que se presenta calculo de
CONAVA. vacunas.
11 ' : Memorandum con
‘Elabora memerandum de informe a la informe de
Direccion General de-calculo-de vacunas y vacunas
entrega a fa Direccion del PASIA para requeridas para
firma. firma,
Directora del , . ;
Programa de 12 Recibe memqrandurn de informe de
Atencion a la Salud caleulo de dosis de vacuna de la
de la Infancia y Ia Subdireccion de Coordinacion y Operacion
Adolescencia del CONAVA y lo firma.
13 | Realiza la entrega de memorandum con ?:%Tr:;aggirglgﬁg
caloulo de dosis de vacunas a la Direccion de vacunas
Geqeral. para su .ap.robacmlj... firmaco.
Director General del 14 | Recibe-el caiculo de dosis.enviado por la
CeNSIA. Direccion del PASIA para aprobacion.
Instruye a la Direccion del PASIA para que
envie la‘informacién por correo electrénico
15 a la Coordinacién Administrativa para inicio

de procedimiento de adquisicién.

Memorandum para
el inicio de la
adquisicion de
vacunas.
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Directora del

Recibe memorandum con instruccion . de [a

C C O

Programa de 16.
Atencién a la Salud Direccién-General para la entrega del
de la Infancia y la | célculo devacuna.ala Coordmacron
Adolescencia Admlnlstratlva o
17 Instruye a la Subdu’eccmn de Coordlnacmn ?g:&%ﬁggu&g con
¥ Operacmn del CONAVA: para: entregar el entrega de calculo
calculo de dosis de vacunas a la de vacunas
Coordinacién Administrativa y poder iniciar validado 2
gestiones para la adquisicidn de vacuna. Caordinacién
Administrativa
Subdirector de o o .
Coordinacién y 18 Recibe instruccion-para-entregar el-calculo
Operacion del de vacunias validado; a la Coordinacion
CONAVA. Administrativa.
, o Correo electrénico
19 Entrega el cdlcllo d&'vacuna a la {c.e.} con céiculo
Coordinacién Adrn_|mstrat|va de CeNSIA de vacunas
mediante correo eléctronico, para realizar validado
gestiones de adqwswton -de vacuna.
Coordinador .
Admiinistrativo - 20

realiza los tramltes deacuerdo al
procedimiento de adquisicion de vacunas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INICIO

Y

Recibe de

CONAPQC Y DGIS
las proyecciones de
poblacién

Oficio con
estimaciones de
poblacion

}

.Reéibe informacion
de poblaciones y
turna.

¥

Gira instrucciones
para informar la

— -

DPRI aprobada

Memorandum con

Recibe instruccion y
realiza entrega de
la DPRI

" instniccion

Memorandum con
la DPRI

Recibe y analiza
las proyecciones
cafcuila las dosis

Y

Turna el calculo
por correo
electrénico

Correo electrénico
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Recibe el célcufo”
para su ratificacién

I

8
A:h

Instruye para 5

elabogar memo para

revisidn y vahdacw_p
—d@wadihas

10

P

Recibe instruccion .
para elaboracion de
Memorandum

ik

Elabora

Recibe
memorandum y lo’
firma
T 0
Entrega

memorandum con
céloulo de dosis !

Memorandum con .
informe de calculo

memorandum de
informe de calculo
de vacunas

Memorandum con
-informe de vacunas
‘requeridas
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Recibe el célculo
de dosis para
anrobacion

¥

Instruye para el
envio de
informacidn e
inicio del proceso
de adauisicion

Memorandum
inicio de

adquisicion

14
15
16
Recibe
Memprandum con
.. instruccion

1 Y
Instruye para
entregar el cdlculo

de dosis PR
s 18
Memorandum con
instruccidn de ¥
entrega de calculo Recibe instruccion
1 para entregar el
SE céleulo de vacunas
19

A J

Entrega el célculo

_ de vacunas
20 . mediante correo
J, electrénico
Recibe Correo
informacion y elsctrénico

realiza los framites
de acuerdo al
procedimiento

L 2

TERMING
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior dela Secretaria de Salud

6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para: Ia atencion-ala salud N/A
del nifio.

6.3 Norma Oficial Mexicana 036-S5A2-2012, Prevencnon y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, tox0|des feboteraplcos (sueros) e N/A
inmunoglobulinas en-el humano.

6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-035-S5A3 2012 En matena de mformaclon N/A
en salud. _

6.5 Programa de Vacunaclon Umversa! Lmeam _ S N/A

6.6-Manual de Vacunacién 2008-2009. Secret" C fud: taria de '
Prevencién y Promoc:on de la Salud. Centro Nacional para |la Salud de la N/A
Infancaa yla Adolescenc:a México 2008.

6.7 Gma Técnica parala Elaboracion y Actuahzaclon de Manuales de N/A
Procedimientos de la Sécretaria de Salud, 2013, -

6.8 Manual de Organizacidn Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

7.1 Proyecciones de Subdireccion Técnica

Poblacién de CONAPQ y 3J afos de Salud de la .
DGIS Infancia. No aplica
7.2 Distribucion de Subdireccion de

Poblacién de = : Coordinacion y .
Responsabilidad 3 afos Operacion del No aplica
institucional CONAVA.

7.3 Calculo de dosis de Subdireccion Técnica

vacuna a adquirir para el . de Salud de la .
Programa de Vacunacion 3 anos Infancia. No aplica
Universal.
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Universal.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 DPRI: Distribucion de Poblaclon de ReSponsabﬂldad Institucional.

8.2 Poblacion Objetlvo Nifios menores de '8 afios del territorio nacional a los cuales se les
aplicaran las vacunas contenidas en el esquema basico del Programa de Vacunacién Universal

8.3 SINAC: Registro de nacimientos de nifios vivos, que se utiliza para fines legales y estadisticos.
8.4 SIS: Sistema de Informacion en Salud.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

it
Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion y
actualizacion de Manuales de
‘Procedimientos, ~ septiembre
2013.

10.0 ANEXOS DEL PROGEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de cuadro de Distribucion de vacunas por entidad federativa,

N
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10.1 Ejemplo de cuadro de Distribucion de vacunas por entidad federativa.

.. CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA

2014

___DISTRIBUCION DE VACUNA PENTAVALENTE CONTRA ROTAVIRUS

Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur
Campeche
Coahuila
Colima

Chiapas
Chihuahua
Distrito Federal
Durango
Guanajuato
Guerrero
Hidalgo

Jalisco

México
Michoacin
Morelos

Nayarit

Nuevo Ledn
Qaxaca

Puebia
Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa

Sonora

Tabasco
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatdn

Z

1

4,270

i

12,600~ | - 4230 4,230
" 4,120 4 4130 4,120 4,130
670 . 670 2,330 2,680
0 0 .0 0
34,380 | . 11,460 11,460 11,500
2,000 1 :2;000 2,000 2,000
104,850 - 34,650 34,950, 35,050
12,5100 | 4,370 4,170 4,150
.0 L 0 0
22,350 : 7,450 7,450 7.450
0 0. 0 0
37,500 37,500 37.500 37,500
5,000 15,000 - . . 7,500 7,500
16,230 - 16,230 16,230 16,240
204,210 68,070 - 68,070 68,050
27,500 27,500 27,500 27,500
0 ' 0 12,500 12,500
9,120 3,040 3,040 3,055
5,670 [ 5,670 5,670 5,680
41,140 20,900 20,380 20,400
49,980 16,660 16,660 16,700
22,560 : - 7,520 7,520 7,500
11,130 3,710 3,710 3,750
50,340 16,780 16,780 16,800
9,930 3,330 3,330 3,350
56,370 18,790 18,790 18,850
7,800 7,800 7,800 7,800
- 36,750, 12,250 12,250 12,250
7,200 2,400 2,400 2,431
127,510 49,960 49,960 49,900
2,500 2,500 2,500 2,500
,2 Q i 10 450
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1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar al personal técnico del CeNSIA, los lineamientos para realizar las reuniones de

capacitacion dirigidas a los responsables estatales de los programas de accién, con el propésito
de contribuir a ia actualizacién del personal y mejorar la calidad de los servicios.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno es aplicable a la Direccién General, que autoriza el Programa para la Reunion de
Capacitacion de Responsables Estatales de los Programas de Accién (PRCREPA), establece las
lineas generales de frabajo y tiene a su cargo la direccion de las reuniones: a la Direccion del
Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA) y a la Direccion de
Prevencion y Tratamiento del Céncer en la Infancia y la Adolescencia, que establecen los
objetivos y lineas especificas del PRCREPA y participan en la direccién y coordinacion de las
reuniones; a las subdirecciories Técnica de. Salud de la.Infancia; Coordinacién y Operacion del
CONAVA; Componentes. Estratégicos. de la. Adolescencia; Coordinacion y Operacién del Consejo
Nacional de Prevencién y Tratamiento del Caricer y de Estrategias y Desarrollo de Programas,
que establecen los criterios de contenidos de los instrumentos del PRCREPA vy participan en la
coordinacion y seguimiento de !as reuniones; asi como a los departamentos de Vacunacion y Red
de Frio; Atencion Integrada de la Adolescencia; Seguimiento y Evaluacién de Consejos Estatales
y de Vinculacion Operativa Institucional, que elaboran las propuestas de Programa, cartas
descriptivas y oficios de invitacién a las reuniones y apoyan el desarrolio, logistica y seguimiento
de las reuniones,

2.2 A nivel externo es aplicable a los Servicios Estatales de Salud de las 32 entidades federativas,
quienes autorizan la asistencia de los responsables de ios programas de accién: Vacunacién:
Atencion a la Salud de la Infancia; Atencién a la Salud de la Adolescencia, y Prevencion y
Tratamiento del Cancer, asi mismo, llevan a cabo los compromisos establecidos en las reuniones
de capacitacién.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El PRCREPA, se hara con base en lo establecido en el Programa Sectorial de Salud, el
Reglamento interior de |a Secretaria de Salud (RISSA), el Manual de Organizacion Especifico,
los programas de accion especificos del CeNSIA, Normas Oficiales Mexicanas en materia de
salud de la infancia, la adolescencia y vacunacion, asi como, los reglamentos interiores del

Consejo Nacional de Vacunacion y e! Consejo de Prevencion y Tratamiento del Céncer en la
Infancia y la Adolescencia.

3.2 Las reuniones de capacitacion se llevaran a cabo, con base en el Programa Anual de Trabajo
(PAT) del CeNSIA,
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3.3 La Direccién General sera responsable de firmar los oficios de invitacion para que asistan los
responsables estatales y ponentes externos. En caso de ausencia del Director General seran
firmados por el personal-autorizado, con fundamento ery e[ RISSA

3.4 Las direcciones de drea seran las instancias gue establezcan la comunicacién con los ponentes
externos para el forfalecimiento de las capacitaciones, y las subdirecciones seran quienes
mantendran la coordinacion establecida.

3.5 La Direcciones de area seran las que autoricen los contenidos del PRCREPA.

3.6 Las Subdirecciones daran linea de trabajo a los departamentos de 4rea para la elaboracion de los
temas, materiales y talleres para la capacitacion, oficios de invitacién, elaboracion de minutas y
seguimiento de los acuerdos y compromlsos de las reuniones.

3.7 Los vidticos para los respensables estatales que aS|st|ran a las reuniones de capacitacion,
correran a cargo de cada Secretana Estatal de Saiud

3.8 El responsable de la confirmacion de la aS|stenC|a a Ias reumones y la logistica para el desarrollo
de ésfas, estara a cargo de los departamentos.

3.9 Al término de la reunién de capacitacion:se:deberan. establecer los acuerdos y compromisos que
deberan asumir los responsables estatales..: :

3.10 Las direcciones de 4rea seran las 'resporis'abl,és‘dgj.éstablécer los mecanismos de seguimiento de
los acuerdos establecidos en las reuniones de capacitacion..

3.11 Las direcciones de 4rea seran las responsables del resguardo de la documentacion, resuitado de
la planeacion, desarrollo y seguimiento de las. reuniones de-capacitacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General

Autoriza 'la fecha de la reunién de
capacitacion para responsables estatales
del programa de accion especifico
(Infancia, . Adolescencia o Cancer) e

instruye al director de area
correspondlente para la preparacion de la
feunion, -

elineas generales de
trabajo.

Director de drea

lnstruye a la subdireccion a cargo del
programa de accion especifico, motivo de
la reunion'y da lineas especificas de
trabajo para preparar el PRCREPA

¢ Lineas especificas para
la  elaboracién  del
PRCREPA.

Subdirector de area

Define.los contenidos de los materiales de
capacitacion y coordina la elaboracion del
PRCREPA, asi como, la elaboraciéon de
oficios de invitacion,

+ Contenidos del
PRCREPA oficios de
invitacion.

Jefe de departamento

| Realiza propuesta del PRCREPA, cartas

descriptivas y oficios de invitacién.

» Propuesta de
PRCREPA, cartas
descriptivas y oficios
de invitacion.

Subdirector de area

Recibe y analiza las propuesta de:
PRCREPA, cartas descriptivas y oficios
de invitacion

{ Procede?

No: Regresa a la actividad No. 4

Si: Turna la propuesta a la Direccién de
area para Vo. Bo.

+ Prapuesta analizada
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. de & 8 Recibe propuesta y analiza.
Director de area o Propuesta analizada
¢ Procede?
9 No. Regresa a la actividad 5
10 Si: Turna al' Director General para
autorizacion.
11 |Recihe vy analiza las - propueStaé _
(PRCREPA y oficios de invitacién).
¢,Procede'?
12 No. Regresaala actmdads e Autorizacién y firma
Director General de propuestas. Dirige
13 | Si- Autoriza y firma PR desarrolio de Reuniodn.

invitacion .para’ su ‘B

|Estatales ‘de Salud. Dlrlge “I4" reunion
i programada

TERMINA PROCEDIMIENTO
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"Recibe y énélim
propuesta,

" -Tumad propuesta a |

la Diraccién de
drea para Vo. Bo.

Autoriza y firma
propuestas

Propuestas
autorizadas y
firmadas. Dirige
Rewunidn.

: TERMINA

l Tuma a
~‘Dirgedién  General
Recibe y 11 -para:avtorizadidn. . 1 ... e
Anafiza ]
propuestas Propuesta '
anglizada 2l
No 12
Procede N
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o Prete -
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

8.3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. N/A
6.4 Reglamento Interior de la Sé_t:,retaria -ﬁe Salud. N/A
6.5 Norma Oficial Mexicana-NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud N/A
del nifio.

6.6 Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de
enfermedades. Aplicacién de vacunas, toxoides, faboteraplcos (sueros) e N/A
inmunoglobulinas en el humano.

6.7 Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atenmon a la salud N/A
del Grupo Etario de 10 a 19 afios de edad.

6.8 Programa Sectorial de Salud, 2013-2018. N/A
6.9 Programa de Accion Especifico, Vacunacion Universal 201 3-2018. N/A
6.10 Programa de Accion Especifico, Salud de la Infancia y de la Adolescencia N/A
2013-2018.

6.11 Programa de Accidn Especifico, Prevencién y Tratamiento del Cancer en N/A
la Infancia y la Adolescencia 2013-2018.

6.12 Guia Técnica para la Elaboracion y Actuahzacuon de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.13 Manual de Organizacion Especifico def CeNSIA. N/A

~
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7.0 REGISTROS

7.1 Copia de Oficio
Circular por el gque se
convoca a curso de e 1 Direccion:-General del
induccién para 3 anos CeNSIA 4c.22.1
Responsables  Estatales
del PASIA.
7.2 Programa de
Actividades de la Reunidn Direccion del Programa
de Induccién y « de Atencion a la Salud
Capacitacién-a 3 afos de lalrifancia y la 4C.22.2
Responsables Estatales Adolescencia.
de Nuevo Ingreso.
Subdireccion de
7.3 Carta descriptiva de . Componentes
curso. 3 anos Estratégicos de la 4C.22.3
Adolescencia.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Programa de Capacitacién: Asesoria directa y continua que se proporciona al personal de sajud
del CeNSIA, para mejorar la capacidad técnica y resalutiva’ de los servicios de salud.

8.2 Responsable Estatal de Programa de Accion: Personal de las Secretarias de Salud de las
entidades federativas que estan a cargo de la coordinacién de los programas de accion de
Vacunacion, Infancia, Adolescencia y Prevencion y Tratamiento de Cancer.

8.3 Técnicas de Capacitacién: Dindmicas, que favorecen y refuerzan el conocimiento adquirido
mediante la capacitacion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Se adecua a la Guia Técnica
‘para la elaboracion y

Diciembre, 2017 actualizacién de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.
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10.0 ANEXOS _DEL PROCEDIM!E_NTO

10.1 Ejemplo de Oficio Circular. por el que se convoca al Curso de Induccién para Responsables
Estatales del PASIA.

10.2 Ejemplo de Programa de. Actividades de:la Reunién de Induccion y Capacitacién a Responsables
Estatales de Nuevo Ingreso.

10.3 Ejemplo de Carta descriptiva de curso.
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10.1 Ejemplo de Oficio Circular por el que se convoca a Curso de induccion para

Estatales del PASIA.

SALUD

R A RIA DL SALYO

Méxica, DF.a () 2 JUN 2045

DR. VICTOR SAMUEL SANTAINA. MALDONADO
DIRECTOR EJECUTIVO DE SERVICIOS DE SALUD
EN EL ESTADO DE CHIHUAHUA
PRESENTE

El Centre Nacional para 1a Salud-de {a infancia'y’ Ia d
Responsables Estatales dél Progrania de Atentibti p L
recientemente 2l Cargo 6 que no £UENtan con capacitacion en los: P
propdsito de establecer sus atribugiones y funciones, asi comg: ratiﬁ’car el plan d

a cumplir. )

En razdn de esto, me permito. SOlIClta H igsoiapaio’para gy
en su estado del Programa, pargicipe &n ¢ senalado cursG los dias W e.junl
entendido de que los gastos c!e wétlcos y trasiado correré.n a.ca & de Ios‘SErwc

la Adolescencia af- madm_agg_am
det Departamento dg Atem:lén lntggr‘ada a IaLAdol

Cep

VCF/B@IHarp

A_qex echograi'n [
.'ie ‘solicits conﬁé

orih

.

"La pmz-:m'om. 8
A LA SaLuD DE LA

Dr. Ignacio F. Villasefor-fyiz.- D:recmr Gr:neral ddol CENSi2 :
tic, Pedro Hernandez Flnres‘r Secrc:ann dc S’;lud ¥ Dlrectqri
Lic. en Nut Raquel N:\vam’-te VAzquez.- c:aordlnadﬂm Esmra!"del PAS‘IA.

Friew T D B iedd T 7 Feirpen Prsw, GOl LOMaz te AL, 61 Alvaiy Clirkgon, GRG0, Stieze
Ter L SHAD FER1 v BERC Sa88 -~ corred: tgcenia asamd fak o
W LONSE, S0 ok o

Subsecrataiiade Prevendsny Promadian de b Salwit
Centro Nacional paea ba Satud dv 1o Jufzncia y 1a Adolescencis

i8§.2015

5o deilnduccidn para

queshan ingresado
5 conforman. con ¢l
jodel afio v las metas

Q"' RuIz responsable
i’ano en curso, errel

Responsables
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10.2 Ejemplo de Programa de Actividades de la Reunién de Induccién y

Estatales de Nuevo Ingreso.
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10.3 Ejemplo de carta descriptiva de curso.

Servicios de Salud de Durango

Programa de Atencidn a fa Salud de la Infancia y Adolescencia
Componente : Atencidn a la Salud de las y los Adolescentes

Carta Deascriptiva

Curso -Taller "INDICADORES CAMINANDO A LA EXCELENCIA"

Ceordinador del Evento: Psc. Francisca Almaguer Santillan

Objetivo: Prevenir la violencia y el maltrato en adolescentes, a través de la
informacion y sensibilizacidn, promover la crianza positiva y el buen trato
en la familia y comunidad

Sede: Salén Ejecutivo del Hotel Gobernador

Horarle: 8:30 -14:00 horas DIa/ 16/ JUNIO 2015

Hora

8:30-9:00

9:20 -10:30

15:30 -12:00

12:00-12:30

12:3¢-12:50
12:50-13:50

Contenido Temdatico

Registro de Asistencia

Componente de
Prevencién de Violencia
en Adolescantes

Acciones de Prevencidn

Metas

Sistemas de Registro

Objetivo Especifico

Registro

= Dindmica de
sensibilizacione
intreduccidn= Objetive
del Companente PVA
{Modelo Integral 2015-
2018} Franels
Identificacion de
Problemdticas en PVAs
Objetivo del Taller
Sesicnes Informativas:=
Insumos Técnicos: Gufa
de Aplicacién y
Presentacioness
Formatos de Registro
{Nivel Operativo y
Jurisdiccional)» Efercicio
detlenado de formatos) e
Sesién de preguntas y
respuestas

* Fortalezas y debilidades
det personal de salud
para trabaja este
compenentes Definicion

¥ pregramacion estatal de

sesignes informativas a
adolescentes, padres y
tutorase Sesién de

preguntas y respuestas

Sisternas Qficlales de
Registro» SISy
Repositorios Integracién
de Reporte Trimastral
{Formatos de Registro
Nivel Estatal)s Andlisis de
los efementos evaluados
para la integracion de
informacién en reportes
federales {trimestrales)s
Sesion de preguntasy
respuestas

Dirigido: Responsables jurisdiccionales y coordinadores

Duracion: 8:00 Horas

Técnica Didactica

Nirguna

Dindmita/Exposicion

Dindmica/Expositiva

Expositiva

RECESO
Dindmica/Expositiva

Av.20 de Noviembre y Miguel de Cervantes Saavedra

Material Diddctico

Lista de Asistencia

tap-Top Cafidn

u'lap-Top y Cafnén
Formate de Lista de
Asistencia impreso

Lap-Top Cafidn

Lap-Fop Cafidn

Penente

Responsable del Registro;
Promotor de [a Sajud
Ramaon Rios Rosas

Mira. Argelia Ramirez
Segura CeNSIA

Mtra: Argelia Ramirez
Segura CeNSIA

Lic. Franeisca Almaguer
Santillan

Mtra: Argelia Ramirez
Segura
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1.0 PROPOSITO

1.1. Orientar al personal en el desarrollo de las actividades basicas que permiten llevar a cabo el
control y seguimiento documental de la Direccidon General, a través del Sistema de Administracién de
Correspondencia {SAC) con el fin de dar respuesta de manera eficiente y eficaz a los asuntos del
Centro Nagcional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA).

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, aplica a la Direccién General de CeNSIA que determina el drea que dara respuesta
a los asuntos recibidos, a la Direccion de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y a la
Direccion de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, asi como a la
Coordinacion Administrativa (Usuarios del Sistema de Administracion de Correspondencia), que
emiten respuesta a través de oficios de los asuntos de su competencia, y al Departamento de
Seguimiento Operativo, que coordina la Oficialia de Partes del CeNSIA.

2.2 A nivel externo, aplica a las unidades administrativas de la Secretaria de la Salud y 6rganos del
sector publico, social y privado que envian -asuntos o requerimientos de informacion para ser
atendidos por la Direccién Genéralidel CeNSIA. - .- < T

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Las actividades para realizar el control documental, estan sustentadas en el Manual del Sistema
de Administracion de Correspondencia de la Secretaria de Salud.

3.2. El control de gestién es responsabilidad del Departamento de Seguimiento Operativo, que contara
con personal auxiliar para este fin.

3.3. Sera de observancia y cumplimiento para todos los usuarios el revisar y atender diariamente los
asuntos delegados en sus cuentas-del SAC, de forma pronta y expedita, en los tiempos marcados
en el SAC.

3.4 El SAC se puede consultar, atender y accesar desde cualquier computadora conectada a internet

Y que cuente cuando menos con el sistema operativo Windows, el navegador Explorer y un lector
de archivos PDF.

3.5 Se entendera como documento a toda comunicacion escrita que proceda de personas fisicas o
morales de los sectores publico, social y privado, donde se solicite al CeNSIA |a resolucion,
atencion o conocimiento de asuntos relacionados con sus funciones.

3.6 El SAC opera de forma automatizada y para tener acceso a él es necesario acceder a la liga:
http./fwww.sac.salud.gob mx y usar su clave de acceso que es igual a la que usa para ingresar a
su correo electronico institucional (@salud.gob.mx) la clave de acceso es Unica, personal e

intransferible y solo la conoce el usuario, garantizando con ello la autenticidad de la atencion
otorgada a los asuntos turnados.

N
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3.7 Los usuarios del SAC, seran los responsables de la atencmn e informacién que se dé a los
asuntos asi como de su desahogo en el sistema.

3.8 La Direccidn General realizaré la revision delos:
indique el tramite y atencion de los mismos;: segu
de Seguimiento Operativo.

suritos :que le 'sean ‘notificados y sera quien
orresponda con ‘el apoyo del Departamento

3.9 Las direcciones de area y de programas subdlreccmnes Jefaturas de departamento y la
Coordinacién Administrativa, seran las responsables de cohocer de los asuntos recibidos via SAC
y hacer el desahogo respectivo de todos los asuntos antes o a mas tardar en la fecha de
vencimiento indicado en el sistema automatizade SAC.

3.10 Todo oficio, memorandum, carta, paquete o documento sélo podra ser recibido en la Oficialia de
Partes del CeNSIA; con el fin de registrar su ingreso o confirmar que se encuentra ya registrado
en el SAC, caso contrario no sera considerado como recibido oficialmente por CeNSIA.

3.11 Solo en casos fortuitos o de fuerza mayor la/correspondenicia podra ser recibida por el personal
adscrito a la Direccion General, la cual debera seI!arse ariotar:la fecha; la hora y firmar de recibido
para posteriormente ser enwado a la Oficialfa de Partes, a mas tardar dentro de las proximas 8
horas siguientes a su. recepclon -para.su registro.en el SAC, ya que solo la Oficialia de Partes es
la facultada para la recepcion de toda documentacm { PO

3.12 Diarlamente la Oficialia de Partes entregara a las: areas Ia documentacion original para que se
custodie, resguarde, archive y conserven &l archlvo fisio de‘trdmite, para su posterior disposicién
conforme la Ley de Archivos.

3.13 El sistema SAC enviara un correo electrénico.a la cugnta personal y oficial (@salud.gob.mx} de
cada usuario, notificando-que, se ha recibido, algun -asunto en-la bandeja de entrada del sistema;
este correo sera aviso suficiente para que se atlenda de inmediato el turno delegado.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Directivos de
Instancias que
remiten informacion al
CeNSIA y/o
particulares.

Envia oficios y anexos al CeNSIA para
‘atencion'y conocimiento.

» Documentos y
anexos

Departamento de
Seguimiento
Operativo.

(Oficialia de partes)

Recibe documentos y revisa la existencia
de anexos

Verifica que “los documentos estén
registrados en el SAC o

¢ Esta re_e__g_istfado en el SAC?

No:
»Llos documentos de unidades
administrativas de la Secretaria de
Salud, se devuelven para su
registro en el SAC.

» Los documentos de las Entidades
federativas o unidades no
registradas en el SAC, se sellan
colocando nombre del receptor y
hora, se digitalizan y registran en el
SAC.

Si: Recibe documentos y anexos, se sellan
anotando el nombre y hora de recepcién.

» Documentos y
anexos digitalizados
y registrados en el
SAC.

P
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g |Organiza documentos: por. area:0 persona
en anaquel o charolas para'su resguardo
momentéaneo y. posterior:entrega.a’las areas D t
correspondientes quienes - atenderan los ¢ ocumentos y
asuntos. La entrega a las dreas se-realizara anexos.
a mas tardar en 24 horas.
Director General del
CeNSIA,
7
«Documentos y
anexos deiegados
via SAC y correo
8 Turna los asuntos delegados para ‘sul turno electronico.
a las dreas del CeNSIA, :
9 |Recibe - astintds ~‘délegados * para-. ser|
turnados a los directivos de las areas del
-CeNSIA wa el SAC
Departamento de _ ‘.
Seguimiento R TN
Operativo. 1014

{Oficialia de partes).

|turnado un asunto r para. su conogimiento y

atencion.

« Tyrnos electrénicos o
en su caso fisicos del
SAC y carreo
electrénico
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Usuarios SAC.
(Personal directivo del
CeNSIA.)

A1

12

Recibe y atiende asuntos de documentos y
. |'sus ‘anexeos via electronica. ‘El desahogo
‘I'debera--realizarse dentro de los plazos
establecides -en el -SAC 'y, en su caso
volante -de.tramite ;para su atencion {Tumno
fisica). : g

Elabora y turna oficio de respuesta con las
indicaciones de la delegacion, rubrica el
oficio con al menos dos rubricas {director de
area y subdirector o jefe de departamento) y
pasa a firma del Director General.

» Oficio de respuesta
ya firmado

Director General del
CeNSIA.

13

14

15

‘Recibe oficiOS'y anexos para firma de

autorizacion
¢ Procede?

No: Regresa a la actividad 12.

Si: Firma oficios y turna,

¢ Oficios auforizados v
firmados

Departamento de
Seguimiento
Operativo.

{(Oficialia de partes).

16

17

Recibe y asigna nimero de oficio, fecha,

| digitaliza'y registra en el SAC para entrega
‘| electrénica’ a los destinatarios registrados

endiché Sistema dentro de la Secretaria de
Salud Federal.

Turna oficios al area que gestiond, para que
realice los tramites necesarios para el envio
fisico por mensgjeria a los wusuarios
externos y/o no registrados en el SAC.

» Oficios con folio,
fecha y con anexos
completos.

« Oficios y anexos
registrados
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Recibe y turna a Servicios Generales oficios

. 18
Usuarios del SAC y anexos para enirega al o los destinatarios.
_* Registro electrénico
19 Registra el avance de -atencién en--ell enelSAC
sistema y adjunta archivos en PDF de la
respuesta dando por concluido el|
procedtmlento
Departamento de 20

Seguimiento
Operativo.

(Cficialia de partes).

Da segmmlento a los asunitos turriados por
. |la Direecion General hasta su conclusron
v pormedm del SAC

" TERMINA PROCEDIMIENTO

« Correo electronico
del SAC
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

1

Envia oficios v _ s
anexos para . e . l

atencion y _ ) _ _

conocimiento ’ C Recibe

' documentos y
Documentos y revisa existencia
anexos o de anexos a1

Documentos y
anexos
digitalizados

. Verifica que los
documentos estén
registrados en el
SAC

Documentos y
anexos
digitalizados

cEstd
registrado?

Los documentos de
unidades
administrativas se
devuelven para
registro en SAC. Los
documentos de
unidades no
registradas se sellan,
se digitalizan y
registran

~

L
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si 8

Recibe documentos
y anexos, se sellan

y

: QOrganiza
2 ] documentos por
. : ! :érea para posterlor ;
Recibe documentos | - enfregaa- '?15 areas
através del SACy - correspondientes
determina que - | : __.para su atencién
dréasatenderan |l T o
- " Documentos y
. 8 . Y anexos
y . o
Turna los
asunios
delegades
: [ ] .

Documentos y
anexoes
delegados

| ) -'Rf_éjc':ibe asuritos
dgléquo's para.ser
*  ‘furnados

i0

- Tumavia SAC.un
o corréo-a cada
- -usuario

L R S Y )
“Turnos eléctronicos
“‘o'en su caso:fisico
del SAC
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"

Recibe vy atiende
asuntos de
documentos y
anexos via
electronica

12

h 4

y

Elabora y turna
oficio de
respuesta con
indicaciones

Recibe oficio y
anexos para,

fima

Procede

Fima 6ﬁcios y
-turna

Oficios autorizados
y firmados

Oficio de
respuesta ya
firmado
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) Reclbeiy dsigna
“indimere’de’ ‘oficio y
e en 61SAC.

|+ ofiéigs con'folio,
. fecha'y anexas--

enwo fisico.

Oﬁ_c:io's_ y anexos
registrados

18

hJ

1 ‘Gensralesoficios

Recibe y turna a
Servicios

¥ anexos

i A

fos asuntos
 {umiados -

1. Correo electronico:
del SAC

- TERMINO

Registra €l
avance de
atencion en el
sistrma

) Registro
electrdnico en el

SAC
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6.1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica N/A
Gubernamental.
6.2 Ley General de Transparencia y Acceso.a la Informacion Pablica
6.2 Ley General de Respons:abi,lid"e_idés;[\_dmi‘n_istrativas. N/A
6.3 Reglamento Interior de Ia'Sé'érétér'i’éi(‘gaé_Sa'lud. N/A
6.4 Guia Técnica para la -Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretariade Salud, 2013.
6.5 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
6.6 Manuai para la operacion dearchivoS-administrativos. Direccion General de

; e N/A
Tecnologias de la Informacion, 2004 -
6.7 Manual de Usuario del” Slstema de Administracion de Correspondencia N/A
(SAC). SSA, 2013, T

7.0 REGISTROS

7.4 Forrhat_o Volante de
Tramite Fisico

Departamento de
- | Seguimiento-Operativo
(Oficialia de partes).

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.2 Control de Gestién.- Conjunto de acciones encaminadas a mantener el orden y controi de los
asuntos que son ingresados a la oficialia de partes del CeNSIA, apoyandose en recursos
técnicos, tecnolégicos y humanos.

8.3 Documento: Toda comunicacion escrita que proceda de personas fisicas o morales de los

sectores plblico, social y_priv'ado,_ recibido por cualquier medio, donde se solicite al CeNSIA la
resolucién, atencidn o conocimiento de asuntos relacionados con sus funciones.

8.4 OFICIAL)A DE PARTES.- Area administrativa coordinada por el Departamento de Seguimiento

Operativo, encargada de recibir, registrar, controlar y distribuir toda la correspondencia externa,
dirigida oficialmente al CeNSIA.

8.5 SAC: Sistema de Administracién de Correspondencia.
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Pantalla de inicio del Sistema de Admznistrac;on de Correspondenma (SAC)
10.2 Delegacién de asuntos via SAC

10.3 Pantalla del sistema con oficio y anexos
10.4 Formato Volante de Tramite Fisico

W 10.5 Correo automatizado enviado,por el SAC




MANUAL, DE PROCEDIMIENTOS

n y Tratamiento

del Canceren(aInfanciayla =~ (R Rev.0
Adolescencia -l
T —————— - CeNSI
A a-el control
documental:de [a Direccion General * Heja: 14 de 18

10.1 Pantalla de inicio del Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC)

Auda®

Proparciona los mismos datos con los que te firmas a Windows
pomitilo: " [SALUD V]
Usuario: I - I
Contrasaiia _ I i

Bate-doDatos: [PRODUCCION V]

T | T

el 3EB IO

Nota: El Sistema comprende modulos de instruccion para la consulta de usuarios.

~~



S/
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
VT Direccion de Prevencion y Tratamiento
SALUD del Cancer en la Infanciay Ja. Rev.0
T e— Adolescencia
6. Procedimiento para el control :
documental de la Direccion-General | Hoja: 15 de 18
—
10.2 Delegacion de asuntos via SAC _ .
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R
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S’
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o~
N
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Nota: El Sistema comprende médulos de instruccion para la consulta de usuarios.
s
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10.3 Pantalla del sistema con oficio y anexos

mu-rmmmAuu FELH
VID‘\EI.DDEW e BN

DO COMTE DEA
m]’mmu?ﬂﬂ
3¢

PARA LA SALUD DE LA
¥ BT, M

pul .
[COL UNIDAD LaMAS DR PLA

' Con fundamento en’los ardoulos 4

177i1mmT
Dt ALVARG OSHRGON,CH 01600 _|
50

SALUD | | K98 SerTanh Iy
S ol ) e
&m et 2018, AR BIE OCTAVIO TAz®
LTI Y, a
e | .
0 XTI ) MEXICO. D i . CMEGSR-DG 2014
s BF A & 7, Ave, 20th G464

DR. IGNACIO FEDERIC Vlmsnﬁon hutz
DIRECTOR GENERAL DL PE‘J! CIONAL

ADOLESCENCEA

v 8, fr.\:dén ] de’ Keg!amtnr.o nterno det Cornité

que Ja 245, Ré d

préxdims 0% de septl

- del Consejo Nadonal de.

Méxieo/D, F. . 3
B ek

Paro =n:er!cr me.d

el i

: éndcrjc uha.atenm

n:Ja Vida, se realizard ¢l

- Maclonal del Programa de- ALeln Aty anqunram]u en ia \ndz.m permltu Invitar a usted
Atk N |

reuniSn:’ En. £aso oo

“.xae&sona: qué” asisth. su wplentr. qulen
Ja Il':l.fnl sa‘ﬁ pmﬂdida por la

L represcn:ari 5 By
B ¢ Juan L

ﬂ'tﬂf ﬂ

E equ\‘mde e
. FDb-3500 . SHidiw
"7 Adke. dentclsmkhuud otk 2

=ré.:onﬁrrr|= 5 aséten(l:l al teléfono 20-
" “i59A02N --0F : zorreq. - electrdnico
D José Alberter Denicla Caleco, Subdirector de

Nota: El Sistema compr'ende:méduIOS deinstruccion para la consulta de usuarios.

Y



C C

(

C o C

C

C

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Prevencion y Tratamlento 4
del Cancer en la infancja y Ia Rev.0
Adolescencla .
6. Procedimiento parae 'ontrol N
documental dela Dlrecc:o General Hoja: 17 de 18
10.4 Formato Volante de Tramite Fisico
. . Yt e
w R SECRETARIA DE SALUD
3 -u..mmu :
YR o s s i
REMTIA COMENTARIOS YOS SERVACIONES,
.e\afia df 8,
i %
@ 3 %
L} ééHSIA »
3 Vease 3 &
‘ 4@} Recramo a’?

@S g




MANUAL bE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Pr"‘ e':n"',i'én' Yy Tratamiento_
del Cancer en la Infancia yia I . Rev.0
Adolescencia .

g!.
4

6. Proced:m ¢ nto'para eI control

documental de Ia Direccion ‘General Hoja: 18 de 18

10.5 Correo automatizado enviado por el SAC

FAVOR DE ATENDER DIRIGIDO: Nuevo Documento on el SAC

sac@salud.gob.umx i
Poe: satcents
AR TH v Wit fe T4 T2 03 i
Tiene nuevo documento en el Sistoms de Adninistcacién de Cn.::nnpcndlnua
Reforencia:DGTIAUE~3977430-2014

8intusis:SOLICITUD DE INFORMACION 0001200275014
Prioridad:Wormak

Atencién:Este documento llegaxd al perfil del fipea al qua- pertenaces, para consultar desdo tu.perfil porsonal utiliza la blisqueda y zi neceaitas
atenderlio es necegaris que ol &rea te lo turne son una instxuccelén especificd.

Favor de no respondar ¢l corxeo olactrénifo va que ssta cusnta ne ostd habilitada para ruecibir correos.

N



N

(

S

-/
-
N

C

(

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Prevenciony
Tratamiento del Cancer en la Infancia
y la Adolescencia

SALUD

TAkssa 112 SALEY

7. Procedimiento para eI,Con{roi de
Recursos Informéticos (CRI).

Rev. 0

Hoja: 1 de 15

7. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL'1
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1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcicnar al persenal el procedimiento para llevar a cabo el control de recursos informaticos
(CRI), basado en la normativa de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion (DGTI),
con el fin de realizar la asignacion del equipo necesario al personal, para el desarrollo de sus
funciones.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién General del Centro Nacional para la
Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), que recibe la normativa en matetia de TiC's; a
la Direccién de Prevencién y Tratamiento de Céancer en la Infancia y la Adolescencia; a la
Subdireccién de Estrategias y Desarrollo de Programas y al Departamento de Monitoreo a
Programas que se encargan de aplicar la normativa correspondiente, asi como a la Coordinacion
Administrativa y demas direcciones de area y subdirecciones del CeNSIA.

2.2 A nivel externo el procedimiento es.aplicable .a la Direccion .General de Tecnologias de la
Informacién (DGTI), quien emite la normativa en materia de TIC's, ‘asi como a los proveedores,
enlaces de comunicaciones y al proveedor dadjudicado.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los Lineamientos para realizar el control de recursos informaticos estaran en apego a la normativa
emitida por la DGTI en materia de TiC's.

3.2 Las directrices para llevar a cabo el Control de Recursos Informaticos (CRI)} seran analizadas por
la Direcciéon de Prevencion y Tratamiento de Cancer en la Infancia y la Adolescencia, en
coordinacidon con la Subdireccién de Estrategias y Desarroflo de Programas y la Coordinacion
Administrativa.

3.3 La Subdireccion de Estrategias y Desarrollo de Programas, seré la responsable de coordinar el
CRI, con el aval de la Direccion de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia y autorizacion de la Direccion General.

3.4 Los responsables de las direcciones de area y de las subdirecciones, deberan notificar el
requerimiento de asignacion, reasignacion, reubicacion y/o retiro de equipo de computo al
Departamento de Monitoreo a Programas, a través de la liga http://conava.salud.gob.mx/soporte
del sistema de seguimiento de solicitudes de soporte técnico; debiendo, ademas, notificar a la
Coordinacién Administrativa mediante correo electronico.
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3.5 El Departamento de Monitoreo a. Programas serd. el area: résponsable de atender el
requerimiento de as:gnacmn reasigriacién, reublcacmn y/o retiro de equipo de computo, bajo los
siguientes criterios: .

3.5.1 Equipo propiedad de la Secretaria;
El area de soporte técnico atendera el requerimiento,

El area de soporte técnico registra e -imprime - ¢l -reporte-con riota técnica, para firma de la
validacion del servicio, asi como la actualizacion'delformato.de CRI, por parte del usuario.

3.5.2 Equipo en arrendamiento:

El drea de soporte técnico canaliza al usuario con el enlace 0 el proveedor correspondiente, para
atenderlos requer|m|entos

La DGT! y/o proveedor proporczonara eI serwcb requérl j:,
Ei drea de soporte técnico otorgara el visto bueno cuando el servicio ha sido brindado.
Se actualizara el formato de CRI (cuando aplique).

3.6 El Departamento:de Moni’_cqr_eo__a*P?df’dFé?fﬁés?rjealiz y_éﬁfam'ié'htO‘y actualizacién-del CRI.

3.7 La Coordinacién Administrativa sera responsable de la-actuslizacion del inventario y resguardo
correspondiente.

3.8 Los Informes de recursos informaticos serén generados mensualmente por ¢l Departamento de
Monitoreo -a Programas; ‘para- informar ala- >direceio T de ‘Estrateg:as y Desarrolle: de
Programas y mandos superiores u otras instancias cuahdo 1o requieran.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General de
Tecnologia de la

Informacion (DGTI).

mite la normativa-en materia de TIC's
para llevar a ¢abo el CRI

Lineamientos

Director General

Recibe-y turna fa normativa para su

" |-andlisis;aila Direccion de Area

Lineamientos

Director de
Prevencion y
Tratamiento del
Cancer enia
Infancia v la
Adolescencia

Recibe y turna la normativa para su_
analisis y rewsmn conla Subdlreccmn de
Area e

- l.ineamientos

Subdirector de
Esfrategias y
Desarrolic de

L _;_Anaflza emite directrices en .
coordinacion con la Direccion de Area

para enviar memorandum al personal del

Lineamientos

Memorandum

Programas CeNSIA; para:su conocimiento. -

Jefe de ' Reclbe y aplica los I|neam|entos para.. " Lineamientos
Departamento de llevar.a cabo el CRI.

Monitoreo a

Programas

Usuario del CeNSIA

Registra la solicitud de requerimiento de
asignacion, reasignacion, reubicacion yfo
retiro de equipo de computo, con visto
bueno del responsable de la Direccion de
Area y/o Subdireccion; toma. el ndimerc de
Incidencia (ID) asignado por el sistema
para el seguimiento.

Reporte en el
sistema
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Jef de Recibe el requerlmlento de asignacion, - Rort-en;:. el
Departamento de reaagnac:on reubicacion.y/o retiro-de " sistema
Monitoreo a equipc de coémputo.
Programas
LEs equipo:"arr'ehdédo? ;.
8 | No: Atiende el area de soporte técnico y
registra la nota técnica gue solventa el
reporte para su cierre. Se pasa a
Actividad 14.
Si: Canaliza al proveedor externo para el
9 servicio requerido o, en su caso, se
comunica con el enlace de la DGTI. - :
| asignacion de
_ ] . reporte
Jefe de 11 Revisa que el reque:fi'mienfo.. haya’ sido_
Departamento de atendido correctamente. '
Monitoreo a "
Programas . Es exitosa la atencic')fn'?
12 No: Re.gresa ala actiiiidad'-g'.
f Si: Vefifica el servicio! ‘rindado, valida el
13 |reporie de mantenlmlento externo y
' registra la nota técnica en el sistema de * gtzwgg%b:;l’::rgg
seguimiento de solicifudes de soporte
técnico, para proceder con el usuario al
clerre del reporte, ‘
Usuario del CeNSIA 14 | Firma el reporte para la validacion del » Reporte con firma
servicio recibido, asi como la y Formato de CRI
ol actualizacién del formato de CRI.
Jefe de 15 | Realiza el informe de Rl del servicio |« Informe mensual
Departamento de mensual brindado. de RI
Monitoreo a
Pregramas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INICIO
1
Emite
Nomnatividad
Lineamientos 2
\/— Re'cibey
turna
Normatividad 3
L . L AR
Lineamientos '
Recibe y
\/ turna
Normatividad
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Lineamientos - Ana!i? &y
emite
L___—~—"" |1 Directrices 5
Linegamientos
h A
- Y . g aplica
~Viemorandum § | jneamientos
. i - Lineamientos
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Solicitud de
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Recibe
requéerimiento

Reporte eh
el Sistema

i < arrendado?

Aliende y.
registra
riola técnica.

-

Canaliza &l .
proveedor-o
comunica.al
enlace dela
DGTI
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12
No

10

Atiende y

11

Revisa
requerimiento
atendido

<

|
N

P2
exitosala
atencidn?

13

Si

Verifica
servicio ¥
valida reporte

Comprobante
de atencion

externo

\_/_

3/4

realiza
servigio

Namero de
Reporte
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6. 1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Acuerdo por el gue se reforma y adiciona el diverso por el que se estahlecen

las disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la informacién y N/A
comunicaciones y de seguridad de la informacion, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en esas materias. DOF 12-07-2010.

Reforma: DOF 22-08-2012.

6.3 Guia de referencia para la Seguridad Informética en la Secretaria de Salud, N/A
DGTI, 2012.

6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.5 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

Departamento de
7.1 Fermato de Control de ~ .
Recursos Informéaticos 3 Anos hgomtoreo a 8C.10.2
rogramas
7.2 Ejemplo de reporte de : Pepartamento de
solicitud de requerimiento 3 Afios Monitorec a 8C.10.3
de equipo de computo Programas
Departamento de
T Gmaamentos  de 3 Afios Monitoreo a 511/DG/635/12
Programas
7.4 Circular Resguardo de | ' Departamento de
Recursos Informaticos e 3 afios Monitoreo a 8C.10.4
Informacién Digital Programas




C

C

C ~C

¢ C

C

MANUAL DE PROGEIMIENTOS ‘

“Direccion de Prevenclon y

yla Adolescéncia

Tratamiento de} Cancer enla Infanc;é

' avVv.
.Jﬁ\ -
1A

Recursos Informaticos (CRI)

7. Procedimiento para el Control de |

Hoja: 11 de 15

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la infancia y la Adolescencia.

8.2 Control de Recursos Informaticos (CRI);: Resumen de todos los recursos informaticos con
los que cuenta el CeNSIA, que describe caracteristicas fisicas y usuarios

8.3 Lineamientos: Documento normativo emitido por la DGTI para la realizacién del CRI.

8.4 Recursos Informaticos (Rl): Equipos de cémpu{o (CPU, Moritor y No-Break), Teléfonos IP,

Access Point, Scanner, Concentradores y Switch.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Diciembre, 201

i ".actuallzamon de Manuales de

2013

ud a la ‘Guia Tecnica
a la elaboracién vy

Procedimientos, septiembre

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Control de Recursos informéticos.

10.2 Convenio de Confidencialidad y Resguardo de Informacién y Recursos Informéticos del

CeNSIA.

10.3 Fundamentos de MAAGTIC-SI.

10.4 Circular Resguardo de Recursos Informaticos e Informacién Digital.
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EHLA)C. L L usuara dél CchlA‘ucoms»gom'h [}

Ei vsuardo ax responsable da nlv-uumﬂ-r ¥ w-add.v 7] Infem:ntbn. saive axprosa
adminislracidn du la frlllrnlpa{lll.‘

B3 usumrio de ta Red de Infonmitica del CaNSIA Aprovochaih “da manere tackanal u3ta
Infrasstructura de scusrdo con 'ox finan estsblacidon an &l oiislo Kocial y misidn del CaNSIA.
Dabsrin sbstenerse de custouler uso no conlampiado pata dicho fin, ¥ de acividades qua ponan -

an resgo o dahen el Palimonic ds la Nacidn. Por ends, ‘s witictaments’ prohlbide & 7
aprovacher los modios da conoclividad que proporciona o G-NSIA pars a! anvic de mansafes no
xalicilpdon (spam), caries, chdanmy, ¥ mentafes toa fines comorciafer & de lucic u olins
nctividedes fusra del uso laborat,

Et vsuailo do la Red do Inkirmitica da! CaNSIA respatard s privackiad da ioa demis, La
Infacmaciin qua za lranamile & travds de Ins redes de datos ¥ olios ebivichos de comunicadones
lendra cardcier do confidencial, salvo squekias que por su propla nebiraleze au piblica, & cusnda
medio ardon de autoridsd compelonte {Articulo 42, de la Lay Federal da Tefecomunicaclonas;
NOTA: 5i blen 4%t ko mszca (a ley va imposible garentizar la phina mﬁdcp:l

ususrio debe tenerio en cusnls). E1 vouare ns Inhnhll“’ua:ﬁmr 0 o
clavag da acCos0 Guo BaAn sjena. No'sa'
da cuentas y pifvBeglos mjsnos, Mo enviard material - méntajas sin a8l pamho
ramitanta. No s comunicarh anﬁnlmmnh 46 madio. El usuarla no pres|
privilegion a.olrax personas. e -

El usuario reapaterd i proteccisn, hgll
reforente &
v demi malatal qus goza ds dleﬁl proteccién. Par’
CoNSIAY deol use y manipulackin toms son: coplar, pog

distibulr en cusiguler foma, Informacién, softwanm o wﬂquhr ‘ot ma
rod de informdlica del CaNSIA, o mnledor cusnda ! raterisl sstd probsgida por Mu,d-. e
propiedad indusirial & intefeciual ¢ wnlqulef oo dmho #in cblohor patmise pravln Fof meatto
<ol proplotaria o LEtuler del derecho. - ¢

El CaMSIA 10k olerga of pemiso de uso. de wnwlm do scuerdo. & las netesidadas lsborales
ehesmondadas a s porsonal, of parmisc para el UG de oiro softwars disin®o sofo se podih
CROIAr PO &301HE por ¢l Hhulsr dnldmammunlu d(Maﬂlbrw a Progiaman.

Enloy da : iqua’se ganeran par el ineumplimients &
fa prasants Nmmnmd-d Téanion, aue son hdlp-ndlmln ¥ auidnomas du las de orden clvil o
penal gue procsdan,

Por tal raztn ma compromslo & dar ua busn uso &l squipo que 38 me asigna, Liizindola para lox
fina nsblucionalo s que sa me han eonlaside.

ATENTAMENTE

Nombro y Fma
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PROCESADOR Y ALMACERAMENTD
8 RAM;
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PROXY: | Tecnokpla de Ret: 1B ADDR:
dnd;
Wearca: [ Tacrokgie: LCD - CRT - im0
PERIEERICOS
Conexién:
Niwm, da Sarla Mousa: Warca: Conaxién:
thga n lerotflacidny ange un ncionaisrcs
. a Mcrea » Progeamen,
RESPUNSABLE DE EQUIPD
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10.2 Convenio de Confidencialidad y Resguardo de Informacion y Recursos Informaticos del CNSIA.
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CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD Y RESGUARDO DE INFORMACION Y RECURSOS
INFORMATIGOS DEL CeNSIA

EN C.U'MPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

El{La) colaborador del CeNSIA se compromete a:
Salvaguardar Ia informacién (en cualquiera de sus medios, sea impresa o digital, cddigo fuente,
biblioteca, bases de datos y parametros de conectividad) y contrasefias de acceso a servidores y
recursos informaticos del CeNSIA, salvo expresa exclusidn de la misma por la Direccién General del
CeNSIA.

Los desarrolladores y ¢olaboradores de Recursos Informétlcos del re
raclonal I informacién e infraestructura de acuerde a los fines establecidos; con en‘el’ ob]e:o
la mlslén del CeNSIA. Deberén abstenerse de’cualquier, uso no contemp!ado para dicho fin ¥ de

aprovechar los medios de: cone'ctlwdad -2 informacié
actividades fuera del uso y desarrollo’del - :

sean plblicas, o cuando exlsta orden de la autoridad competente (Arlicu[o 49, da Ia Ley Faderal de
Telecomunicaciones).
NOTA:: ‘Los usuanos
) ud:ﬁcarﬂarchwos y
claves de acceso que sean pmpladad a]ena No s 5 rsona mediante el uso
& T i 'dél"autor o
remitenta. No se comunlcarén anénlmamente por “eats” madlo Tampoco rén sus cuentas o
derechos a ofras personas.

Respetaré la proteccidn legal que proveelaskey ‘Federalidel:Detecho:d
intelectual e industial. En lo referente a programas (apllcatlvos ¥ operatwos llbros. articulos,
imagenes, audio, gréficos, datos y demdas materal que:goze. de-digha pro 5 ende, los
usuarios son los responsables {y no el CeNSIAY del uso y de . copiar; ‘pegainpubiicar. fransmitir,
reproducit o distribuir en cualguler forma, informaclion,. soﬂwam ‘o-cualquier otro material obtenido a
través de la red de informética del CeNSIA o el Internet, cuando esté- prutegldo por derechos de
propiedad industrial e ‘intetectual o cualquier otro, sin cbtener permlso prevlo por escrilo del
prapietario o titular. s

y..de"la-propledad

Las responsabllidades administrativas que se generen per el incumplimiento a la presente
Nomatividad Técnica, son independientes y auténomas de las de orden civil o penal gue procedan.

Por tal razén me comprometo a dar un buen uso y resguardar ia confidencialidad de la informacion y
contrasefias que recibo, utilizédndole para las fines institucionales que me otorgue el Centra Nacional
para la Salud de la Infancia v la Adolescencia.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
Facha:,
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1.0 PROPOSITO

Establecer las actividades necesarias que permitan al Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la
Adolescencia (CeNSIA) asesorar a los Servicios Estatales de Salud (SESA's) para la instalacién y
operacién de sus Consejos Estatales de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia v la
Adolescencia (COECIA's).

2.0 ALCANCE

1.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccién para la Prevencion y el Tratamiento del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia que invita a los SESA’s a constituir los COECIA's; a Ia
Subdireccion de Coordinacion y Operacion del Consejo Nacional de Prevenciéon y Tratamiento del
Céncer, asi como al Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Consejos Estatales, que dan
seguimiento a la instalacion y operacién de los COECIA's.

1.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los Servicios Estatales de Salud, siempre que
estas busquen orientacion para la constitucion de sus COECIA's.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Secretariado Técnico del ‘Cbnséjo Nécid'ﬂ'nal para la Prevencién y el Tratamiento del Cancer en
la Infancia y la Adolescencia (CONACIA) quedara a cargo de la Direccion General del CeNSIA.

3.2 La Direccién de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, promovera
la creacién de los Consejos Estatales en las entidades federativas, con el objeto de garantizar que
llevaran a cabo las acciones correspondientes a los ambitos técnico, normativo y financiero que, en
materia de céncer, se desarrollen en cada uno de los estados,

3.3 La Subdireccion de Coordinacién y Operacion del CONACIA, brindara la asesoria necesaria para
la creacion de los Consejos Estatales en las entidades federativas, con base en el Decreto de
creacion del Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la Infancia vy la
Adolescencia y su Reglamento interno.

3.4 El Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Consejos Estatales darad seguimiento a la
instalacion de Consejos a nivel estatal, mediante fa solicitud a cada entidad del acta de instalacion
correspondiente.

3.5 La Subdireccién de Goordinacién y Operacion del CONACIA, coordinara el seguimiento de la
operacion de los Consejos Estatales, a través de la solicitud de las minutas correspondientes de las 2
sesiones ordinarias que se deben realizar cada afio, y definira los instrumentos para evaluar su
operacion.
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Director de
Prevencion y
Tratamiento del
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEN

Invita a los servicios estatales de salud para
la constitucion, actualizacion y operacion de
tos COECIA’s.

Oficio Circular.

Subdirector de
Coordinacion y
Operacion del
Consejo Nacional
de Prevencién y
Tratamiento del

Proporciona las- -directrices  para  la:

operacién de los COECIA's.

Brinda asesorfa técnica para-la instalacién
de los mismos.

Lineamientos de
Operacion de los
{(COESIA’s).

Departamento de
Seguimiento v
Evaluacion de

Consejos Estatales

y operacién de les COECIAs.

Solicita a los Servicios Estatales de Salud
acta de instalacién yfo minuta de reunién de
los COECIA’s para revision.

Turna informe de actas de instalacion y

Cancer Apoya a las entidades federatlvas en la Instruccién  para
instalacion y operacion de los COECIA’s. seguimiento.
Email.
Jefa del de Coadyuva en el seguimiento a la instalacion

Solicitud de acta
y/o minuta. Email.

Coordinacion y
Operacién del
Consejo Nacional
de Prevencion y
Tratamiento del
Cancer

Recibe informe y evalta y difunde
resultados de la instalacién y operacion de
los COECIA’s, conforme a la estrategia
“Caminando a la Excelencia’.

Emite instruccién para el registro y archivo

de minutas e informe.

minutas de reuniones de trabajo sostenidas Informe
con los COECIA's.
Informe de
Subdirector de evaluacion
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Jefa del

Seguimiento y
Evaluacion de
Consejos Estatales

Departamento de

minutas’e’ Informes

cion; reglstra y archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO

Archivo .

documentos.

de
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

{ INICIO }
A 4

Convoca Servicios
Estatales para 2
constituir, actualizar y 3
operar COEClAs Proporciona
] lineamientos para
Cficio Circular operacién éJe
COECIAs
Lineamientos de

operacion

. B'Eincﬁa"éseébrl’a i
“téénica’para
_ instatacién -

¥

Coordana e

Instruccion para
seguimiento

Y
Recibe
instruccién y da
sequimiento

12
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adolescencia y seguimiento de su
operacion.

Solicita a los servicios
acta de instalacion ylo
minuta para validacion

Solicitud de Acta y/o
Minuta

h A
Tuma informe de
revision y
g validacién de actas

Recibe informe, Informe
- evalia y difunde
resultados

" Informe de
Evaluacion

h 4

Instruye para

registro y archivo 10

" 'de'minutas e

informe ¥

Recibe instruccién,
registra y archiva
minutas e informe

Archivo de
documentos

h 4

{ TERMINO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1. Ley General de Salud. N/A

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.. N/A

6.3. Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevenc:on y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia

6.4. Reglamento Interno del Consejo Nacional para-la- Prevencion y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

6.5. Lineamientos de Operacion de los COECIA 2014 N/A

6.6. Gulia técnica del COECIA, 2014. N/A

6.7 Guia Técnica para la Elaboracion y Ac:tuahzacuon de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.8. Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio Circular por el que
se instruye g Instalacion de

‘Departamento de

sesion del COECIA.

de Consejos Estatales

Consejos  Estatales  de . L -2 A
Prevencién y Tratamiento 3 afios Szguggl::\ ;.cg. E\S’?;?;ggm D1-v1-2014
del Cancer en la Infancia y |3 )
Adolescencia.
7.3 Ejemplo d ta d de
"“t I ;gmpo ¢ acla de . 3afios Segu:mlento .y, .Evaluacion | D3-V1-2014
instalacion. ' C | d& Cansejos Edtatales

) ) Departamenio de
7.4 Ejemplo de minuta de 3 aftos Seguimiento y Evaluacion D4-V1-2014
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.2. COECIA: Consejo Estatal para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la infancia y la
Adolescencia. Organo consultivo e instancia  permanente de coordinacion y concertacion de las
acciones de los sectores publico,- social y- privado, en materia -de investigacion, prevencion,
diagndstico y iratamiento integral del cancer detectado entre Ia poblacién menor de 18 afios en la
Republica mexicana. Segun la normativa de cada entidad federativa, en algunos casos se denomina
Comité o Grupo de trabajo. :

8.3. CONACIA: Consejo Nacional para la Prevencién y Tratamiento del Céncer en la Infancia y la
Adolescencia.

8.4. SESA’s: Servicios Estatales de Salud.

9.0 CAMBIOS DE VERS_If)N EN EL PROCEDIMIENTO

Se adecua a la Guia Técnica
para la  elaboracion y
aciualizacién de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013.

Diciembre, 2017

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de Decreto del E__jecutfvo' del Estado, por ef que se formaliza la creacién de un COECIA.

P
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10.1 Ejemplo de Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que se formaliza la creacién de un COECIA.
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ESTADO DE PUEBLA

PERIODICO OFICIAL

LAS LEYES, DECRETOS Y UEMAS CISPOSICIONES DE CARAGTER OFIGIAL SON
OBLIGATORIAS POR EL SOLO HECHO DE SER HJBLICADAS EN ESTE PERIODICC.

Autarfzada comia cotres;rendencia de sagunda,c[ase pux ty Direccisn de Correm
con fecha 22 de npviembre da 1930

“NOMERO B
- BEXTA
~BECEIGN

za la
creacion del C'.onse;o Estatai parala vaen
Infancia y la Adolescencia.

SECCION DE;%%}ISOS%lmonedas_'Cpm_mcalorias y Halances
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PROPOSITO

Administrar y vigilar la correcta distribucion de los biolégicos adquiridos por el Centro Nacional
para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA) para los servicios de salud de las
entidades federativas {SeSa), lo cual permite cumplir con las metas del Programa de Vacunacion
Universal (PVU), y con ello contribuir al control, eliminacion o erradicacion de las enfermedades
prevenibles por la vacunacion en |a poblacion mexicana.

ALCANCE

A nivel interno: la Direccion General de CeNSIA, autoriza los contratos para la adquisicion de
vacuna que incluye la distribucion de fas mismas. La Direccion del Programa de Atencién a la
Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA), participa en la elaboracién de los contratos,
notifica a los SeSa el programa de distribucion y da seguimiento técnico de la entrega-recepcion
de las vacunas. La Coordinacion Administrativa elabora ios contratos, vigita su cumplimiento y
realiza el pago a los proveedores.

A nivel externo: Los servicios: estatales de-salud de las entidades federativas, reciben la vacuna
en . sus almacenes e informan -al. CeNSIA los biolégicos y las condiciones de recepcion,
determinando el cumplimiento de acuerdo a lo programado.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Direccidon General del CeNSIA establece los requisitos ¥ mecanismos de contratacion del
proveedor con el que se adquiere y distribuye la vacuna a los SeSa y firma la autorizacién del
mismo, de manera conjunta con la Direccion del PASIA y la Coordinacion Administrativa.

La Direccion General del CeNSIA y la Direccion del PASIA, determinan las cantidades de vacuna
a disfribuir a los SESA, de acuerdo a las necesidades que se presenten durante el afio.

La Direccion General del CeNSIA y la Direccion del PASIA determinan las fechas de entrega de
las vacunas a los SeSa, una vez que el distribuidor dé aviso de que los bioldgicos se encuentran
liberados por parte de la COFEPRIS, a través de las respectivas actas de liberacién.

La Direccion del PASIA, notifica a los titulares de los SeSa el programa de distribucion establecido
en los contratos y verifica su cumplimiento, con base a lo establecido en la NOM-036-SSA2-2002.

Para el caso de los contratos Modalidad DDP, el proveedor entrega el biologico en las camaras
frias de los SeSa.

La Direccién del PASIA, vigila que los biocldgicos arriben a las entidades federativas segln lo
programado en los calendarios de distribucién establecidos en los contratos. La vigilancia se

-
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efectuard a través del envio de la Remisién de Producto Terminado (RPT) via correo electronico
por parte de los responsables de vacunacion y/o'red de frio de los SeSa.

La Coordinacién Admlnistratwa del CeNSIA eEa oraiios: contratos de adquisicién - distribucion y
realiza el pago de las vacunas y su diStl‘EbUGIOﬂ deacuerds a’lo’ raportado por el proveedor,
sustentandose en los formatos de RPT y acuse de recibo de vacuna.

La Direccion General del CeNSIA tiene la facultad 'de'réscin’dir el contrato al distribuidor cuando
incurra en incumplimiento del mismo, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).

La Coordinacion Administrativa aplica las penas convencionales al distribuidor cuando incurra en
incumplimiento del mismo, de conformiidad con lo establecido en la LAASSP.

Para el pago de productos y servicios al proveedor estab!ecldo en el contrato, la Coordinacién
Administrativa realizara la transferencia bancari nalisis de la documentacién fiscal, RPT
y Memorandum del PASIA con Ia evaluacaon del,cumnplimiento de entregas. Ante incumplimiento
. notifica por oficio al proveedor las
;para el pago correspondiente ante la

penas convencionales g las ¢ que se. ha hecho acree
Tesorer(a de la Federacion.
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4.0 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Director General del
CeNSIA '

Iye
para la elaboracmn de contratos con el
-proveedor asignado.

Memorandum.

Coordinador
administrativo

"4 | Turna una copia de los contratos a la

2 Recibe Instruccion y elabora los
contratos .de adquisicién-distribucién de
vacunas, donde se establecen las
atribuciones del proveedor de servicios,
documento’ donde  se inscriben las
caracteristicas de entrega de las
vacunas, cantidades del producto, lugar
|'de arribo, calendario de  distribuicion,
condiciories de la conservacion y costos.

Formaliza los contratos obteniendo las
3 | firmas del Proveedor y del personal de la
Secretaria de Salud (Director General del
CeNSIA, Directora del PASIA y su propia
firma).

Direccion del PASIA para el seguimiento
de la distribucién a los SeSa.

Contratos de
adquisicion-
distribucién

formalizados

Directora del PASIA

Recibe de fa Coordinaciéon Administrativa
los confratos de adquisicion—distribucién
de vacunas, con el fin de que se realice
la vigilancia técnica del proceso de la
distribucién a los SeSa, conforme a la
NOM-038-SSA2-2002. .

6 informa a los SeSa por oficio, la
programacion de la vacuna que recibiran
del proveedor.

Oficio del
programa de
distribucion
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. 7 | Recibe por oficio Ia_pregramaclon de la
Secretario estatal de ; _ .
los SeSa _ * Remisién de
Responsable Estatal o ' Prodgcto
del PVU g | Elabora y envia al CeNSIA la RPT via Terminado
correo electrénico.
9 |Recibe y analiza la informacién del
formato’ RPT o ‘
10 "Eiabora y turha Memordndum a la |

Directora del PASIA

voordmacmn Admmlstratlva con- el

=lnfcurme del: cumpilmlento de: entregas de |

vacunas contratadas a los SeSa‘de las

“lentidades : federativas; para que se
la Ilberacmn dei pagoal proveedor |
' ‘de las - penas |

Memorandum con
el Informe del
cumplimiento de
entregas.

Coordinador
administrativo

11

12

13

__"Rec:be mforme del cumpl:m:ento de
- --entregas

e e e

¢Los resultades muestran cumplam:ento

| de lo establecido en los caniratos’?

No: Aplica penas cqnvancq_onales.

Si: Realiza padg al. pfo\?ééddf por
transferencia bancaria por ’;concepto de
productos y servicios otorgados

TERMINA PROCEDIMIENTO

Transferencia
bancaria.
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5.0 DIAGRAMA DEFLUJO

1 INICIO '

A4

1

Instruye elaboracién de
contratos de
adquisicién-distribucidn
de vacunas,

Memordandum

] 2

- adquisicion-distribucion de

Recibe memorandum con
instruccidn para la
elaboracion de confratos

vacunas

I 3

““Formallzacion de
coniratos de
adquisicidn-distribucién

" de vacunas

Contratos
formallzados

Turna copia de

5
¥

conlratos formalizados

Recibe. copla . de codfratos
formalizades para vigitancia
del cumplimiento técnico

Elabora y nofifica a los SESA
por ofice y ¢e Ia
programacion de la vacuna a
recibir en sus almacenes

- - Gopia-de contratos

formatizados

Oficio y c.e. de
nolificacién

l 7

Recibe oficio y c.e. con
pregramacion de la vacuna
que el estade recibird

l
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i 9
Reclbe y analiza RPT
90
L 4
Elabora ¥ turna

memorandum -cén. informe .
de cumpfimlento de entrega
de vacunas.

._ o .

" cumplisilents 'y analiza

Mamar&ndum con
informe

Recdlbe memorandum
-, 400 informe de

Aplicacién de penas-
convancionales

Page al proveedor.
‘Trangferencia bancaria

Transferencia
bancaria

TERMINA,

Etabora y envia al
CeNSIA RPT

Oficioy c.e.conla

RPT
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

N/A

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Norma Oficial Mexicana. NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de
enfermedades. Aplicacién de vacunas, toxoides, feboterapicos (sueros) e N/A
inmunoglobulinas en el humano.

6.4 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013,

6.5 Manual de Vacunacion. Secretaria de Salud. México 2008. N/A
6.6 Manual de Organizacion Especifico del CENSIA. N/A

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio en el que se -
comunica el presupuesto

acuse de recibo PT. Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales.

asignado al CENSIA por 6 afios Coordinacion Administrativa. 5C.12.1
Ramo 12
Direccién del Programa de
Atencidn a la Salud de la
7.2 Contrato de - Infancia y la Adolescencia y
Adquisicidn de Vacunas - 5 anos Jefatura de Departamento 6C.6-1
de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales.
Direccion del Programa de
7.3 Contrato para [a Atencion a la Salud de la
adquisicion de vacuna i Infancia y la Adolescencia y
contra virus del papiloma 6 afios Jefatura de Departamento 6C.6.1
humano. de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales
Direccidn del Programa de
Alencion a la Salud de la
7.4 Formato para RPT y 1 afio Infancia y la Adolescencia y 1C.7.1

)

)

)
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- Jefatura de Departamento
2’85 rt%l'::‘:rc‘it: por Liquidar 6 afios de  Recursos - Humanos,| 1C
Financieros y Materiales

8.0 GLOSARIO

8.1 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

8.2 Red de frio: Sistemna logistico que comprende el personal el equipo, vy los procedimientos para
conservar, transportar y mantener las vacunas en; -G iciones. 6ptimas- de temperatura, desde el
lugar de fabricacién hasta el sitio donde Ias personas _:\_l'acunad_a_s ,

8.3 RPT: Remision de Producto Termmado

8.4 Servicios de a!macenamlento y dlstl’! UCiO
empresas para resguardar vaguna; bajo Jas no
de Salud y parala dlstrlbuclon de: Ia misma:a

cu “a‘ Son' los que proporcionan las
estable0|das por la Secretaria

9.0 CAMBIOS'DE ESTA VERSIGN

aé@ = a la Guia Técnica
elaboracién y
n de Manuales de

Procedimientos, septiembre
- 42043,

10.0 ANEXOS

10.1 Modelo de Contrato de:z dqmsmlon de Vi
10.2 Formato para RPT & mstrucflvo
10.3. Programa de dlStl’IbUClOl’l de vacunas
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Cantrata No, CENSLA-002TAD/2015
Plazo: dai 18 de mayo al 31 de diembre de 2015,

2015, Alé del Ganeralisimo José Mara Moreios y Pavén’

CONTRATO PARA LA ADQUISICION DE LA'VACUNA CONTRA VIRUS DEL PAPILOMA HUMANO,
QUE CELEBRAN-POR-UNA PARTE; EL. EJECUTIVO. FEDERAL, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE
SALUD, A'GUIEN EN LO'SUGESIVC SE LE DENGMINARA LA SECRETARIA" ‘REPRESENTADA EN
ESTE ACTO POR EL DR. IGNACIO FEDERICO VILLASEROR: RUIZ, EN SU CARACTER DE
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL PARA 1A SALUD DE LA INFANCIA ¥ LA
ADOLESCENCIA, EL. C. JORGE EDUARDO.LARA TORRES, COORDINADOR ADMINISTRATIVO. DEL.
CENTRD COMO ADMINISTRADOR™D ONTRATO Y 1A DRA. VERONICA CARRION FALCON,
DIRECTORA, DEL PROGRAMA DE ATENGION;A LA SALUD.DE LA-INFANGIAY LA ADOLESCENCIA,
EN SU GARAGTER DE.RESPONSABLE TECNICA ¥ OPERATIVA, Y POR LA OTRA PARTE LA

EMPRESA'DENOMINADA *GRUPQ! FARMACOS ESPECIALIZADOS, 8,A.DE C.V.", ALA QUEEN 1O
SUGESIVO SE LE DENOMINARA “EL. PROVEENOR", REPRESENTADA POR EL c. RAFAEL REYES
HERNANDEZ, EN SU. CARACTER DE REFRESENTANTE LEGAL, A GUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA "REPRESENTANTE LEGAL", Y A QUIENES DE MANERA GONJUNTA Y EN LO
SUCESIVO SE LES DENOMINARA "LAS- PARTES"‘ MISMAS QUE MANIFIESTAN FORMALIZAR EL
PIEESENTE CONTRATO AL TENOR CE LOS SIGUIENTES ANT' ECEDENTES, DECLARACIDNES Y
CLAUSULAS:

i da.Desa Objelivo General de Tevar a Méiico.a su maxumo
Potencial en ta msta'll.de México incloyenie sa ‘exciibe que “En materia ds'salid, 8l objetivo es asegurar
el acceso.a los servicios de -safud, En-otras paiabeas, se busca levar a la practica ests deracho
censtitucional.. Para:ello, se propone fortalecer 1a rectorfa de 1a Secretarla de Salud y promover [a
integracion funional-a lo fargo dr fodas las Instituciones que 1a Infegren. Asimismo, se plantea reforzar la
regulacién da los .@stablecinmientos de*ammén médica, aplleer estindares.de calldad rigurosos, privilegiar
ol enfoque de’ ‘pravencidny promocién délina vida'salidable, asl como renovar la praneacisn y gestion de

- los recursos disponibles”,

En 1891 sa- cred.el -Programa de-Vacunacién Umvarsal el cual es una polltica sanitaria; y tene como
propdsito provesr prateccidn especifica: contra- ailgunss Infecciones, mediante la vacunacién en los
diferentes grupos deedad, en toda la poblacién det pals.

Derivado de ko anteriar, resulta indispensable que se- adguiera Ja Vecuna contra & Vitus de Paplloma
Humano para que se satisfagan las-necesidades y se responda 2 las expectativas de la poblacién,
enmarcado en of uao honesto, ransparente y eficients ds los recursos econdmicos can que se cugntan,

Que para alcanzar este fin el 22 de septiembre de 2014, se convocd oficialmente a diversos proveadores
de vacuhas ¥y bioldgicos, a una reunidn detrabajo con & equipo de negociacion de la "Comisién
Coordinadara para 1a Negociacidn de Precies da Med’rcamanws y ofros Hisumos: para’a Salud”, el 15de
octubre da 2014, donde diversos Jabaratorios acordaron ¥ aceplaron ‘ofertar pracios més favorables de
adqulsicién de jos productos que comiendalizan de maners exclusiva, particularmatite vacunas apticables
para su vanla a las instituciones pablicas del Sistema Naclonal de Salud an ¢f afio 2015,

Que en sesldn exiraordinarda del Comitd.de Adqulsiciones, Arrendamlentos y Sarvicies da [a Secretarfa
de Salud, celebrada i dia 15 de mayo de 2015, se dictarning la procedencia de excepcitn a Ia licitacién
piblica para calebrar mediante el procedimiento de- adjudicacién direcla de 1a Vacuna contra gl Virus del
Paplioma Humano para el 2015, conforms.a lo establecido en los articulos 22 fraccién il y 41 fraccidn | de
la Ley de Adquisiclones, Arendamlentos y. Servicios del Sector Publice, 22 fracciones V'y X y 72 fraccian
I'de su Reglunento,
Kranscnt sic P, Sieanda ] LT =17 grees, Cnk Starved Ehunae, €10 01008 101 Afan Uleg; - Moy 114
REGTELL REURE TR IOF LI I X RCT RT S

1

Subiccretaria de Prevencida ¥ Promociin de In Salod
Tentro Macioand parm §a Salud dela Infandia ¥ $a Adolewceneia
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10.2 Formato para RPT e instructivo.

Subsecreiariz de Prevencida ¥ Promoeifo de It Salwd
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* Contraly No, CERSIA-QIZ7ADNZ015
Pﬁm dol1edemyo:i31 de diciembre da 2015,

2015, Afic det Generalisinie José Maiin Mozelos ¥ Pxvén

ljnexn 4 _l

2.- No. Remision:

3.- Facha: s
4~ Codigo dnl_rogimm Ja temperatura:’
E-Fusnta'da Flnandmmmb

s ssawcms DE sm.un DEL Eszno DE:

7.-NUMERODE ENTREGA:

i

14~
DESCRIPCION

R ELABGRS REMSION e L AT-DISTRIBUYS

T HOWBREY CARGG . . . & T NOWBREY CARGD

18.- NOMBRE: o : - 20.- GARGO:

S-FRMA o ' __ Z1-SELLOYFECHA:
22.- TEMPERATURA DE RECEPGION: _
23.- TEMPERATURA DURANTE EL TRAYECTO:

ADECUADA___ __ _ INADEGUADA_
24 .- OBSERVACIONES

dyaasanns e B Mienda N7 7T - 6 i, Col. Slaron Gicmer, €07 Do, Dl Ahaee Virspon. Moo, TLE
“Tek: (55) S0AX- 1600 £, (85) S5U3 1143 worrdroveavalod b ek
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Ho. CENSIA-DOZFADI2015
Plaze: dat 1Edemyu 31 do diciembne de 2015,

2015, Afio del Generalisimo José Maria Moreles y Pavin

FEGHA PROGRAMADA DE ENTREGA;

FECHA REAL DE ENTREGA:

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE LA REMISION DE PRODUCTO TERMINADO (PT}

Desctipeldn:

Documents exierno que seutiiza para solicar i distribuidor de bicldgicos surta fa
tratdncose de. conh'atos que fnduya su dlaﬁbudén

Instructivo de llenado: -

lenarlos campas conforma aplique a Ea uonh'ahdbn

J de bienes requarido

1.- Nombre de In vacuna

1~-B rmmbrl de [2 vacuna que se e.né. distribuyendo.

7-Ala umrega qua cormsponda. acorde al calendario de distibucidn
esmhleddo en el contrato

9. CtavedeCuadeasiwdeMedicamenm
Ne. De registro-gantusio

No De registro sanitardo
: o MRS

i L0 Preric R 0 Ta Vacin:

LR e g o L s

11.- Cantidad de producio a distﬁbu[r. conforme al calendaﬁo de
distribucion del contraty

= Uik 6 Medwia [Frasco; dosis). .

13~ Identifica el Loie an distribucion.

11.- Dislribuys

17.- Nombm. cargo ¥ firma de la persona mponsabie encargada dela
loglstica para e suministro del prodisets,

Pranment st 3 Mramda NOUTF « 1 o, Und Merond Gosswor, € B 01400 T Alan £ 8mne Ve o [V
Tl (451 8462 1A% 14553 5595 1724 s omeenazhind boam
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I  Plazo: ool 180 maye i 31 2o diciembre de 2015,
2015, Afio dal Genm!:sfmo José Harh Morelos y Pavdn
Recepeldn par parte del Estado:

£ P

18.- Nombre wmphto de! mponnblc de Il racapclén del bloldglico en el
macén

24.- Observacionies.

 qoael A!maéén Estaial

Veiitar a'qué temperatura
adora).
ogistrador para verificar la

i st |a Negada para verificar que se

ramada de enfregaes unpenudo de tiempa,

fechaenque seaslﬂreuhyanéu & gt almacén estalal

Francauns #¢ 1 Mirancda N7 857 87 pon £l Mo €inses, 4205 01600, Tl Mbosio § Bacgsss, Masan, TRF

Tel {55 S0a2- 1603 £ B35 S5 115 wivav asyins sabnb o gz
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SECRETARIA BIE SAILDY

Suhsecreturin de Prevencidn y Promocitn de 1a Salud
Centro Nacional pama la Salud de In Infancia y In Adolescencin

SALUD |

SEGCRETARIA DE saLuUD

Conltrato No. CENSIA-G027AD201S
Plazo: det 18 de mayo at 39 de diclembre de 2015,

2015, Afic. del Generalisimo José Maria Maru!os y Pavén

: ANEXO 1
DISTRIBUGION DE VACUNA CONTRA EL. VIRUS DEL PAP]LOMA HUMANO
- 2015

D50 6050
Baja California 16,550 16,230
Baja Califorpia.Sur 3,200 3,200
Campeche 4,800 4,800
Chiapas. ‘29,850 29,850
Chihuahua . 14,700 14,700
Cozhulla 14,550 14,550
Colima 3,300 3,300
Distrito Federal 37,750 37,750
Burango- £,600 6,500
Guanajuato 35,200 35,200
Guerrern 20,800 30,8300
Hidalgo 19,000 19,000
Jalisco 40,100 40,100
México 114,950 114,950
Michoacén 24,300 24,300
Morelos 5,350 9,350
Nayarit 6,000 6,000
Muevo Ledn 22,700 22,700
Qaxaca 22,250 22,250
Puebla 35,050 35,050
Cluerétaro 11,500 131,500
Cluintana Roo - 7.500 7,500
San Luls Potosi 10,850 10,850
Sinaloa 12,950 12,950
Sonora 14,350 14,350
Tabasco 16,950 16,950
Tamaulipas 12,300 12,300
Tlaxcala 9,250 9,250
Veracruz 42,000 42,000
Yucatan 7,250 7,250
Zacatrecas

Franvisoarda 1% Mimnda N7 177 = 17 pha, Uol. Mercad Gamean CP, 01689, 131, Alvaro Obregdn, Micive, 1.5,
Tel: (551 5!)(.2 1600 F {551 5593 1151 v uensinaabud gobuany
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Suhsecretaria de Preveticitn y Promocién de la Salud
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SECRETARIA DE SALUD

Contrato No, CENSIA-DO2TAVZ015
Plazo: del 18 de mayo al 31 de diciembre de 2015,

2015, Afio del Ganeralisimo Josd Maria Morelos y Pavén

Anexo 2

Directorio de jos almacenes de {os Qrganismos Pablicos Descentralizados

ESTADG RESPONSABLE | DIREGCKIN DE TELEFONO | CORRED ELECTRONICO DiAS Y
ENYREGA HORARIO
SDE
RECEPCID
N
AGUASCALIENT | LE Rogelio | Calle MargilGa | 01449 enfrogelioduronfigmaiteg | LUN—
ES Burdn Jasis N 1501 07900 | m VIE
Arenas Frace, ext. 7116 9:00 A
Sr, Antonio | Arboledas  © | Celi45 14:00
- Lopez C.P 20020 44916380 HRS
Suslaita Aguascalientes | 31
BAJA C.Jorge - | Carrelera 1 01686 . - l"jorgevaly montiio@hoimail. | LUN-
CALIFORNIA Valenzuela | Pescadeross/n | 5620205 | gom: VIE
Morilijo ElEjidal Pusbla | ext.1901, | ~ 9:00 A
- Responsable Yy 14:00
de Red de HRS
Frio
Califomia
Francisco - LUN ~
Hurmbeito VIE
Argaex 9:00 A
‘Escobioza 14:00
Coordinador HRS
del Almadén
Méxical
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accién.”

1.0

1.1

2.0

21

2.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Establecer los criterios para elaborar, actualizar o modificar los lineamientos y documentos
técnicos de los Programas de Accion a cargo del Centro Nacicnal para la Salud de la Infancia
y la Adolescencia (CeNSIA), con el propésito de cumplir cen los objetivos institucionales vy
aplicar los avances fécnico-cientificos que favorezcan la operacion de los servicios con
calidad, eficiencia y eficacia.

ALCANCE

A nivel interno: la Direccién General autoriza la planeacion y desarrollo del proyecto para
elaborar, actualizar o maodificar documentos técnicos; las Direcciones de area coordinan las
actividades para la realizacién del proyecto de trabajo; las Subdirecciones de area elaboran el
diagnéstico de necesidades de los programas de accién y analizan las propuestas
departamentales; los Departamentos de area desarrollan y presentan las propuesta de
elaboracion, actualizacién o modificacion de los instrumentos técnicos.

A nivel externo: no.aplica. ... .

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Cuando en la descripcion del procedimiento, se haga mencion a los diferentes niveles de la
estructura, como responsables de las etapas del mismo, se referira a lo siguiente:
Direcciones de area: del Programa para la Atencién a la Salud de la infancia v la
Adolescencia; v Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia v la Adolescencia.
Subdirecciones de drea: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinacién y Operacion del
CONAVA; Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacién y Operacion del
Consejo Nacional de Prevencidn y Tratamiento del Cancer; y Estrategias y Desarrollo de
Programas. '

Departamentos de area: Vacunacion y Red de Frio; Atencion Integrada de la Adolescencia;
Vinculacion Operativa Institucional; Seguimiento y Evaluacion de Consejos Estatales:
Monitoreo a Programas; y Seguimiento Operativo.

Los criterios para elaborar, actualizar o modificar lineamientos y documentos técnicos de los
programas estaran sustentados en el Programa Nacional de Salud, el Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud, el Decreto de Creacién del Consejo Nacional para la Prevencién y
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, el Regiamento Interior de! Consejo
Nacional de Vacunacion y el Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, asi como en el Manual de
Organizacion Especifico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia,
los Programas de Accidn de la Infancia y de Adolescencia vy los Programas Anuzles de
Trabajo correspondientes,

Y )W) )

)
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33 La elaboracitn, actualizacion o modlf icacién de 'ineamlentos ylo documentos técnicos se

3.4

3.5

haré con base a-un dlagnostlco sﬁuacmn‘a! obtenido de’ la superwsmn v evaluacion; ademas
de considerar las politicas y estrategias nacionales, internacionales y normatividad vigente
entre ofras.

Los lineamientos o documentos técnicos elaborados, actualizados o modificados se daran a
conocer a |la Subsecretaria de Prevencion y Promomon a la Salud, de acuerdo al contenido y a
la trascendencia del documento.

Para la aplicacion de los lineamientos y documentos técnicos, se deberad considerar la
informacion derivada de-las acciones de:supervision y evaluacion de los programas de accion
del CeNSIA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General

Autoriza proyecto de trabajo para la
elaboracion, actualizaciéon o modificacion
de lineamientos o documentos técnicos
de los Programas.

s Proyecto de trabajo
autorizado.

Director de Area

Coordina las aclividades para la
realizacion del proyecto de trabajo.

¢ Definicién de
actividades.

Subdirector de Area

Diagnostica necesidades de Programa
e instruye.

» Diagndstico
situacional.

Jefe de Departamento
de Area

Desarrolla y presenta propuesta para la
elaboracién, actualizacion o modificacion
de lineamientos o documentos técnicos
de los Pragramas de Accion.

+ Propuestas.
« Oficio.

Subdirector de Area

Recibe propuesta de lineamientos o
documentos técnicos y analiza.

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad 4

Si: Turnan a la Direccién de Area

s Propuestas.
« Oficio.
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Recibe propuesta y d

Director de Area

de los. |
-| téenicos -

modificado

TERMINA PROCEDIMIENTO.

i Procede? » Propuesta validada.
Director de Area 9 | No: Regresa a la actividad 5. * 0f'°'9-
10 | 8i: Turna a la Direccion General.
11 | Recibe propuesta y analiza.
. Procede? » Lineamiento 0
¢ documento técnico.
Director General 12 |No: Regresa a la actlwdad 8
13 | Si: Autoriza e instruye la difusién.
14 | Coordina las acciones parala aplicacion

ineamientos - o documeritos:
elaborados, actualizados o
S.

* Seguimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO ]

h 4 1

Autoriza el Proyeclo

Proyecio de
trabajo
autorizado

'

Coerdina actividades

Definicion de

actividades

‘ 3
Diagnostica 4
necesidades de *
Programa
Desarrolla y presenta
ropuesla
Diagnéslico prop
siluracional
Propuesta

| 5

Analiza propuestas

Procede

Turna a la Direccién
de Area

2

)



N

N

C

(.

¢

C

C

_SALUD |

SECRETARIA DF SALUL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciones de area

actualizacion ¢ modific
documeritos técnicos
accion,

Rev: 0

Hoja: 7 de 10

(C ¢

“Jurha a la Direcdén

L 2

Recibe
Propuesta

Procede

Autoriza e instruye la
difusitn

General

Propuestas
Validada

14

Lineamiento/
docto técnico

Coordina acciones
para |a aplicacidn

Seguimiento

TERMING
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Salud.

NA

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Norma Oficial Mexicana. NOM-031-8SSA2-1999, para la Atencidn a la Salud

del Nifio. N/A
6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y confrol de
enfermedades. Aplicacidon de vacunas, toxoides, faboterdpicos (sueros) e N/A
inmunoglobulinas en el humano.

6.5 Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para Ja atencidn a la salud del

Grupo Etario de 10 a 19 afios de edad. N/A
6.6 Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de

servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y N/A
vuinerabilidad.

6.7 Programa Sectorial de Salud 2013-2018. N/A
6.8 Guia Teécnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

8.9 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio circular por el
gue se dan a conocer los
Lineamientos normativos

Direccién del Programa
de Atencion a la Salud

Programas de Accién a

de la Infancia y la
cargo del CeNSIA.

Adolescencia

3 afos . g.
de los Programas de de la Infancia y la 3C.7.2
Accion a cargo del Adolescencia
CeNSIA.

7.2 Lineamientos de Direccion del Programa
Operacion de los 3 afos de Atencion a la Salud 3C.73
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Aplicacion: Emplear, utilizar o poner en practtca un conommlento medida o principio, a fin de
obtener un determinado efecto en programa o persona.

8.2 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.3 Diagnoéstico Situacional: Es la identificacion, descripcion y analisis evaluativo de la
situacion actual de la organizacién o el proceso, én'funcién de los resultados que se
esperan y que fueron planteados en la Misién. Es a la vez-una mirada sistémica y
contextual, retrospectiva y prospectiva, descriptiva y evaluativa.

8.4 Documento Técnico: Es un escrito que contlene informacion técnica y que sirve de guia para
las acciones en beneficio de los programas del CeNSIA.

8.5 Lineamiento: Documento narmative que sirve.de 'gui'a para la instrumentacion de acciones en
beneficio de los programas del CeNSIA.

8.6 Propuesta: Documento- que: describe £l-proy stlgac n-cientifica y tecnoldgica o de
innovacion y desarrollo tecnologlco que :'pre eriden rea |zan|nst|tuclones

8.7 Proyecto: Proceso para’ Ia consecuclon d of‘*dentro de un conjunto de

condiciones Gnicas.

CAMBIOS DE VERSION EN'EL PR

Se adecua a la Guia Técnica
i ey sxtt o {para - da. . elaboracion y
Diciembre, 2017~ actuallzamon de Manuales de
S Procedimientos, septiembre

2013,

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

101 Ejemplo de Lineamientos de Operacién de los Programas de Accién a cargo del CeNSIA.
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16.1

Lineamientos de Operacion 2015, para la Prevencidon, Control y Tratamiento de las
Enfermedades Diarreicas e Infecciones Respiratorias Agudas.
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1.0 PROPOSITO

141

2.0

21

22

3.0

31

3.2

33

Proponer lineamientos para la elaboracion y operacion de los Programas Estatales de Trabajo en
materia de Atencién a la Salud de la Infancia, la Adolescencia, Prevencion y Tratamiento del
Cancer en éstos grupos etarios y la Vacunacion en toda la poblacién del pais, con el fin mejorar
los indicadores de salud de los grupos poblacionales a los gue se dirigen.

ALCANCE

A nivel interno: la Direccion General define las lineas generales para la formulacién de la
propuesta de lineamientos para la elaboracion de los Programas Estatales de Trabajo y autoriza
las propuestas de las Direcciones de area para su envid a los Servicios Estatales de Salud
(SESa); las Direcciones de area definen el contenido de los lineamientos y validan las
propuestas; las Subdirecciones de drea coordinan el desarrollo de los proyectos de lineamientos
y analizan las propuestas departamentales; finalmente las Jefaturas de deparfamento elaboran
los contenidos de las propuestas. de lineamientos, asi como, los oficios para la notificacion y
envio a los Servicios Estatales de Salud.

A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud (SESa) que toman: en consideracion el contenido
de los lineamientos propuestos para.la:elaboracion de sus programas estatales de trabajo.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Cuande en la descripcién del procedimiento se haga mencién a los diferentes niveles de la
estructura como responsables de las etapas del mismo se referira a lo siguiente:

Direcciones de Area: Programa de Atencidn a la Salud de la Infancia y la Adolescencia;
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de Area: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinacién de Operacion del
CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacion y Operacion del Consejo
Nacional de Prevencion y Tratamiento del Cancer; y Estrategias y Desarrollo de Programas.

Departamentos de Area: Vacunacion y Red de Frio; Atencion Integrada de la Adolescencia;
Vinculacién Operativa Instifucional; Seguimiento y Evaluacion de Consejos Estatales; Monitoreo a
Programas; Seguimiento Operativo.

El CeNSIA estable los lineamientos con base a los Programas de Accién: Atencion a la Salud de
la Infancia y la Adolescencia, Vacunacion Universal, y Prevencion y Tratamiento del Cancer en la
Infancia y la Adolescencia.

La Direcpién General det CeNSIA define, autoriza y emite las propuestas de lineamientos, para la
elaboracién de los Programas Estatales de Trabajo de Atencién a la Salud de Infancia y la

Adolescencia; Vacunacion Universal; y Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia.
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3.4 Las Direcciones de Area que tienen a su cargo programas de accion especificos, son las
responsables de elaborar, analizar y validar'los lineamieritos respectivos.

3.5 Los lineamientos tendran’ como capltulos basicos -dlagnostlcp programacuon ‘coordinacion,
capacitacion, investigacién, promocion de fa :salud,” comunicacion y movilizacidn social,
supervision y evaluacion. :

3.6 Las Direcciones de Area que tiene a su cargo'los programas de accién correspondientes, son las
responsables de la difusién de los lineamientos a los Servicios Estatales de Salud durante el
Ultimo trimestre del afio previo.

a [os Servicios Estatales de Salud
éstos se lo soliciten, en lo que
“de supervisidn y evaluacién de los

progfamas estatales.
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40 DESCRIPCION DEL-PROCEDIMIENTO

Director General

Proponé-lds 'lineas generalés para“la
elaboracién de los Programas Estatales
de Trabajo e instruye a los direciores de

| @érea para. su desarrollo.

¢ Lineas generales.

Director de Area

.| Propone .el contenido de los lineamientos

e.instruye a las subd;recclones sobre su
desarrollo.

e Contenido de los
lineamientos

Subdirector de Area

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

= Lineamientos

Jefe de Departamento
de Area

Recibe instrucciones y desarrclla el
contenide de los lineamientos, asimismo
prepara cficios para su envié a los
Servicios Estatales de Salud (SESa).

* Propuestas de
lineamientos/ oficios

Subdirector de Area

Recibe y analiza |a propuesta de
lineamientos.

i Procede?

No: Regresa al departamento de ares,
(actividad 4).

Si: Envia para su validacion a fa direccion
de area.

s Lineamientos/
oficios

)by o)

)
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valida ia propuesta de Ilneamtentos

Responsable de
Programa.

& Procede? . .
+ lineamientos
. ; 9 |No: Regresa a la subdireccion de area|  Validados/ oficios
Director de Area (actividad 5) originales
10 |Si: Turna a la Dlrecmon General para su
autorizacion.
11 |Recibe y .rews'a la” propuesta de los
lineamientos, si proceden ‘attoriza Y
dispone su erivi6 a los SESa.
’ + Lineamientos
_ (,Procede’? " autorizados/  oficios
Director General 12 |No: Regresa a. o dxrecmon de area originales
(actividad 8) '
13 | Si: Turna para su-envié alos SESa.
14 | Envia I_Ineamieptos_ a los SESa, para| lineamientos/ oficios
Director de Area aplicacion y seguimiento. firmados.
Director de Servicios :
Estatales de Salud. 15 |Recibe lineamientos: para determmar su e Lineamientos

aplicacion en sus programas estatales:

TERMINA PROCEDIMIENTO
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( INICIO )

1

h 4
Define lineas
generales para la 2
elaboracion de PET |
L 3
Lineas generales Define contenido de : &
{os ineamientos
Coordina desarrollo 4
del contenido de #
lineamientos N
Contenido de los Elabcr: ig;aor:ientos
Hineamientos - . - Lineamientos
Propuesta de
lir ientos y oficios

[

Analiza propuesta de
fineamientos

Procede

l Envia para su
8 validacidn ala

Valida propuesta de’ Direccién de Area
fineamientos

Lineamientos y

oficios

No

Precede

2]
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(_

CHC C C (

¢ C

¢

Turna a la Pireccidn
Generat para su

4 11

autorizacién

Autoriza prepuesta
de lingamientos

“Eneamiéntes ;

Ne
12

Procede

Si

lqs

Turna para su envio
alos SESa. .

|

'Iofitios oiiginalas

]

 validados y oficies
_originales

e
Envia Ingamientos

Lineamientos/

oficios firmades

Recibe lineamientos

Lineamientos

TERMINO
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NfA

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

8.2 Programa Sectorial de Salud, 2013-2018. N/A
6.3 Programa de Accidn Especifico, Vacunacion Universal 2013-2018. N/A
6.4 Programa de Accion Especifico, Salud de la Infancia v de la Adolescencia

2013-2018. N/A
6.5 Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento del Cancer en la N;' A
Infancia y la Adolescencia 2013-2018.

6.6 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.7 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio circular por el

que se dan a conocer los Direccion del Programa

Lineamientos Normativos . de Atencién a s Salud

de los Programas de 3 afios de la Infancia y la 3C7.2
Accidn a cargo del Adolescencia

CeNSIA.

7.2 Plan Anual de Trabajo

de los Programas de Direccién de Prevencion

Accion a cargo del - y Tratamiento del

CeNSIA.  Formato de 3 afios Céncer en la Infancia y 3C7.3
informe de actividades, _ la Adolescencia.

nivel estatal.
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8.0 GLOSARIO

8.1 Lineamientos de Programas Estatales dé Trabajo: Son las directrices de planeacion que emite
el CeNSIA para elaborar los Programas Estatales de Trabajo, vinculados con la salud de la
Infancia, incluyendo la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en éstos grupos, asi como la
Vacunacién Universal para toda la poblacion del pais.

8.2 Programa Anual de Trabajo (PAT): Documento .que integra los aspectos programaticos y
presupuestales de los programas de accién, que se realiza cada afo, para su ejercicio durante el
afio siguiente.

8.3 Programa de accion: Es el documento que presenta-el andlisis situacional, los objetivos,
componentes, estrategias, metas y acciones de los Programas de Atencion a la Salud de la
Infancia y la Adolescencia, Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia
y Vacunacién 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 accién
del CeNSIA: Programa de Atencién a la Salud de la-Infaricia y la Adolescencia; Prevencién y
Tratamiento del Céancer en la infancia vy la Adofescencxa Ra la Vacunacnon Universal en toda la
poblacion del pais.

8.5 Servicios Estatales de Salud (SESa): Es el conjunto ‘de servicios que Ia Secretaria de Salud
destina a.la:produccion de prestacmnes dlrectas par ; ender la salud de la poblacnon

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Se adecua a3 la Guia Técnica
" [para la elaboracion y

Diciembre, 2047 | acfualizacién de Manuales de
- Procedimientos, septiembre
2013,

10.0 ANEXOS

10.1 Oficio circular por el que se dan a conocer los Lineamientos normativos correspondientes a los
programas de Vacunacion y Salud de la Infancia y.la:Adolescencia.

10.2 Lineamientos para la Operacion del Programa de Adolescencia...

10.3 Programa de Vacunacién Universal y Semanas Nacionales de Salud. Lineéamientos Generales.

10.4 Programa de Prevencion y Tratamiento del Cariceren Ia infancia y la Adolescencia.. Notificacion
a las entidades federativas y formato.
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10.1 Oficio circular por el que se dan a conocer los Lineamientos normativos correspondientes a los

programas de Vacunacion y Salud de la Infancia y la Adolescencia.

Fubsparetais the Prov iy Promeciesrde ka Satod
Catsaten Pingidmat paca 12 Sabid ot | Infmociay 1a Adabescentin

SALUID.

SESHETAKTS BT Sk U

"2015, ANO DEL GENERALISIMO JOSE MARIA MORELOS Y PAVEN®
B 1
CENSIA-PASIA-CIR- -2015

México,OF,a 4§ E1IE 2015

DR. ENRIQUE FLORES BOLANOS
DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD
EN EL ESTADO DE AGUASCALIENTES
PRESENTE

Por medio de la presente adjunto-a usted, en disco compacto para su conocimiento,
difusion e iImplementacidn, los Lineamlentos Normativos 2015; correspondientes a los
prograras de Vacunacién y Salud de la Infancia y fa Adolescencia,

Et desarrolle de actividades de este afio serd en base a estos Lineamientos,

Sin otro particular, reciba un gordial saludo.

ATENTAMENTE
£, Paocum DE ATENCION,

Cep. gr Fabio Kuri Morales, Subsedratirio de Prevencidn vy Prumncién det In Satud- Ligls 7 piso I, Col hedrez, Minigo, O.F.-
eLens,
gr Im&t Frmw&pannMSéaMdggmdﬂdﬂm
r. MigLet Angel Lutzow Stelobe Coordinadtr | Ammdswm«mmm hmm&amus;w,; 7
oOsnL;MMm,D.F.Pm::é@-“«% R % x e
Dr. gk Fededcn Vilknoetior Sl -mm:e;' L ./msw"
/ 3 prn‘mrn: e Safos mnmm.-ﬁmme
Ent. Gloria €. Guevara Lozano, Responsabie dd Pragrama dy: | Vacusagidn- Presente.
Eie. Maprla del Carmen Alférez Qrur, Respoﬂsabh‘: St Yt Fl‘ozrmdu.ﬁ?ﬁnmm.‘ Pragentn
vcrfw

Cusificacidne 752 1

frangiscn de ¥ Minon 177 Prever Piga, Col Lo e Platorgs, Dol Avaro Chregon OP Sian Mewae DF
Yt {58) SARQ-2F21 v BORO-SARE - cowonnr gy ceoskhicsaiud fob ma
e it saked gok i
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10.2 Lineamientos para la Operacion del Programa de Adolescencia.

smpm@mmywhw e Casrtrer Narchouud
¢ PR ' -t r' - (R~ para ta Sulud de 1
CeNS Lexfancis » In Adolescendia

‘m m PROGRAMA

ENERO, 2015

Lineamientos 2015 Adolescendia ) - Pigina 1
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Tabila de contenido

Introduccidon 3
Marco Legal.... 5
Componentes del Programa de Vacunacién Universal, 1
1 Rectoria 6
2  Operacién del Programa de Vacunacién Universal 6
oObjetive General ' 7
Rectoria y 7
1.1. Coordinacién interinstitucional: 7
1.1.1 Consejo Estatal de Vacunacién (COEVA) 8
1.1.2 Distribucién Poblacional de Responsabilidad Institucional .o 10
1.1.3 Acciones Intensivas de Vacunacién 12
. L.1.3.1 Semanas Nacionales de Salud 12
1.1.3.2 Semana Binacional de Salud 12
1.1.3.3 Semana.Mundial de Inmunizaciones (Semana de Vacunacién de las
Américas) ; 13
1.1.4 Capacitacién'y Supervisidn... - 13
1.1.4.1 Capacitacidén.. 13
1.1.4.2 Supervisién. 14
Operacion del Programa de Vacnnacuin Universal 16
21 Planificacién del Programa de Vacunacién Universal 16
2.2 Programa Permanente de Vacunacién 18
2.2.1 Lineamientos de Aplicacién de Esquema de Vacunaclon Universal ......... 18
2.2.1.1 Esquema de Vacunacién 18
2.2.2 Administracién s:rnultanea de vacunas e Intervalos de Aplicacién de
biolégicos ‘ : 21
2.2.3 Intercambiabilidad . : 21
2.2.4 Esquemas mcompIetos ¥ retrasados . 22
2.2.5 Informacién al Usuaric 22
2.2.6 Programacién de actividades del Programa Permanente de Vacunacidn
22
2.2.7 Desempefio del Programa de Vacunaciéon Universal. .o P 29
2.2.8 Registro de dosis aplicadas en programa permanente ¥ evaluacion del
desempeiio del programa de vacunacién 30
2.2.9 Vigilancia de Eventos Supuestamente Atribuibles a la Vacunacién o
Inmunizacién (ESAVI) 31
2.3 Vigilancia Epidemioldgica 32
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wrmeemam Mensaje reenviado —-
De: Informe de actividades PCIA <informe.pcia@gmail.com>

Fecha: 30 de enero de 2015, 17:36

Asunto: ENVIO DE FORMATOS AUTORIZADOS 2015

Para: Carlos Leon <cleonblas@gmail.com>, "Jose B. Robles” <jose.b.robles@gmail.coms, "P, Maritza
Cabrera” <cabrera_perla@hotmail.com>, Rosario Santoyo Cruz <rsantoyocruz@hotmail.com>, martin cruz
<crum6312 @gmail.com>, crum85@hotmail.com, Cancer Infantil Chihuahua
<cancerinfantil.chih@gmail.com>, Cia Coahuila <cia.coahuila.saltilo@gmail.com>, Francisco Espinosa
<milespinosa@hotmail.com>, edgar reyes <maedestetic2003@yahoo.com.mx>, jose manuel bermudez
radriguez <cancerinfantildgo@hotmail.com>, rotio garcia <cancerinfanciagto@gmail.com>, CANCER
INFANTIL <cesiagro.cainfantil@gmail.coms, Jose Fierrc <posy92@hotmait.coms, "A, Lili Cortés"
<caiahgol4@hotmail.corn>, Edgar Sadl Tejeda Chivez <pasiajalisco@gmail.coms, primo cruz borja
<cruzprimo@yahoo.com.mx>, gabriela figueroa <gabrielafi.pasia@gmail.coms, miriam corina aguitar
burguefio <miriam_doc_63@hotmail.coms, Karla Tijerina Macias <ktijerina@ssnl.gob.mxs>, RPC OAX Liliana
Abad Camilo <abadlili73@hotmait.com>, Esteher julizna Pefia diaz <esther_juliana60@yahoo.com.mx>,
Silvia Hernandez <sil.herZ@hotmail.com>, drvazquez86@gmail.com, carlos vazquez
<drevazquezB6@gmail.com>, carmen enriqueta martinez kemp <carmen510715@hbotmail.coms, "Dra. Carla
Campos Bellradn" <carlacb68@hotmail.com>, Ron M Peralta <renmperaita@hotmail.com>, piyoly castillo
garcia <drapiyoly@hotmail com>, Cancer en la Infancia y Adolescencia Tamaulipas
<cancer_infancia@hotmatl.com>, "Dr. Juan Carlos Cuayahuiti” <dr.carlostlaxcala@hotmail.com>, Cancer en
la Infancia y la Adolescencia <pretacancerinfantil@gmail.com>, Diana Ruiz Dominguez
<pasiayuc@ssy.gob.mx>, David Montoya <davidmon21@hotmail.coms, Edwin Contreras
<elpankiro@hotmail.coms, Céncer Infantil ISEM <cancerinfantitedo.mex@gmail.com>

Cc: LUIS ENRIQUE CASTRO' CERONIO <luis.castro.censia@gmail.com>, Patricia Vallejo
<patycancer28@gmail.com>

Estimados Responsables Estatales

Por medio del presente y por indicaciones del Dr. Luis Enrique Castro Ceronio Subdirector de CONACIA,
envio los formatos autorizados que se estaran manejando para este afio 2015, correspondientes a:

1} Plan Anual de Trabajo
2} Informe Trimestral de Actividades

Quedando pendiente de envio los formatos autorizados correspondientes a:

3) Cédula de supervisién a Unidad Médica Acreditada
4} Cédula de supervisidn a Unidades de 1er nivel de atencion

La entrega del Plan Anual de Trabajo 2015 se les solicita para la semana del 23 a} 27 de febrero.

Recordando que la fecha de entrega del Ler informe trimestral de actividades 20115, es en la tltima semana
del mes de abril, anexando la evidencia documemal correspondiente.

Saludos cordiales y quedé pendiente de sus comentarios y/o dudas aj respecto.

Marlene Carmina Montesinos Casiillo MC, ESPMP

Supervisora Médica en Area Nonnativa

Direccion de Prevencién y Fratamiento del Cancer en la Infancia y Adolescencia
Centro Nacional para ta Salud dela Infancia y 1a Adolescencia (CeNSIA)

Tel: (01 55) 5062 1600 CISCO 41107

10.4 Programa de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia. Notificacion
a las entidades federativas y formato. '




C CC C C C <

C

C

SECRITARIA DE SALUD

SALUD |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev: (
Direcciones de area (Y. Z
11.- Procedimiento para proponer wt I

lineamientos para la elaboracion de los CeNSIA Hoja: 17 de 17
programas estatales de trabajo

ENTIDAD FEDERATIVA

PROGRAMA DE PREVENCION Y TRATAMIENTO DEL CANCER EN LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA

ESTRATEGIA: Fortalacer la rectoria del Programa de Cancer en’la Infancia y Adolescencia

PLAN ANUAL DE TRABASO 2015 (PAT 2015}

. nlegrar y enviar ol CeNSIA el informe de uctividoges

ORIETAG ESPECIHCD

Integrar el informe de

HDICADOR RESPONSABIE

Documento: Lineamientos y Cédula del fnforme de acth

Un informe por
ctividades y envio al " "f p
trimestre
CaNSIA
La evidencia documental se resguarda en la Entidad Federativa, ‘a'sol as | des dél Programa, o bien pueden ser supervisadas

410 trimestre [octubre, noviembre, diciembre] |  iltima semana de-enero-
der trimestre {enero, febrero, marza) - Gftima semana de abril
2do trimestre (abril, mayo, junio) diima semana de jilio

3er trimestre {julio, agosto, septiembre} iltima semana de octubre

» 1a informacidn que corresponde a un-trimestre, no iiebeser contablllzada [ s»gu.:ente

* L2 cédula debe de verir con la firmia de la dutoridad inmediata superor

* Elinforme debe de enviarse con oficio firmado por el Secretario de Salud o quien &l dslgne ¥ adjuntarcopfa del carreo electrénico del envio de fa

Enfarmaciﬁn a la direccidn electrénica: mforme.@@g;nall.com
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS Y
DOCUMENTOS TECNICOS PARA ACCIONES DE PROMOCION DE LA SALUD
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para que &l personal de las direcciones de area del CeNSIA elaboren
los documentos técnicos y normativos para impulsar acciones de participacion social y comunitaria,
educacion para la salud y movilizacién social a favor de los programas de accion.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, el pracedimiento es aplicable a la Direccion General, a las direcciones de area de
los Programas de Atencién a la Salud de la Infaricia y la Adolescencia, Prevencion y Tratamiento
del Cancer en la Infancia y Ia Adolescenicia; a las subdirecciones: Técnicas de Salud de la Infancia,
Coordinacion y- Operacion del CONAVA, Componentes Estratégicos de la Adolescencia,
Coordinacion y Operacion del Consejo Nacional de Prevencion y Tratamiento del Cancer,
Estrategias y Desarrolio de Programas; los departamentos de area: Vacunacion y Red de Frio,
Atencion Integrada de la Adclescencia, Vinculacion Operativa Institucional, Monitoreo a
Programas,. Seguimiento y Evaluacion 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 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Cuando en la descripcion del procedimiento se haga mencidén a los diferentes niveles de la
estructura como responsables de fas etapas del mismo se referira a lo siguiente:

Direcciones de area: Programa para la Atencion a la Salud de la infancia y la Adolescencia,
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de area: Técnica de Salud de la Infancia, Coordinacion y Operacién del CONAVA,
Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Coordinacion y Operacion del Consejo Nacional de
Prevencion y Tratamiento del Cancer; Estrategias y Desarrollo de Programas.

Departamentos de area: Vacunacién y Red de Frio, Atencién Integrada de la Adolescencia,
Vinculacion Operativa Institucional, Monitoreo a Programas, Seguimiento y Evaluacién de Consejos
Estatales, Seguimiento Operativo, Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

3.2 Los lineamientos para promover la participacion social y comunitaria, desarroflar educacion para la
salud e impulsar Ja movilizacion social, serdn elaborados con base en el Programa Nacional de
Salud, el Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud, el Manual de Organizacidn Especifico ylos
programas de accion del CeNSIA, las normas oficiales mexicanas especificas de salud de la infancia
y la adolescencia y los programas de la Direccién General de Promocién de la Salud.

3.3 La Direccion General del CeNSIA impulsara las acciones de coordinacién interinstitucional e
intersectorial en materia de promocion de la salud de los programas de accion.
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3.4 La Direccion General del CeNSIA dictara las lineas generales para establecer la coordinacién con
las Direcciones Generates de Promocion de la Salud y Comunicacion Social, entre otras, para ia
elaboracion de los lineamientos, de acuerdo con las neces:dades expresadas por las diferentes
Direcciones de Area.

3.5 La Direccion General del CeNSIA ser4 responsable de autorizar la difusién, de los lineamientos y
documentos técnicos que las direcciones de area elaboren a los titulares de los Servicios de Salud.

G a

3.6 Las Direcciones de drea de los programas de accion seran. [as responsables de dictar las fineas
especificas de trabajo para la elaboracion de lineamiel os y"documentos técnicos que respondan
cabalmente a las caracteristicas de poblacién y servicios que le corresponden

3.7 Las Direcciones de area-de Ios programas :de; accnon Jncorporaran a su programa anual de trabajo
la calendarizacidén correspondiente ‘para: ia *elaboracmn y entrega de lineamientos y documentos
técnicos.

3.8 Para la elaboracion de lineamientos 'y doclmentos de promocion de la salud se debera
incluir los siguientes componentes: participacion social y comunitaria, educacion para la salud y
movilizacién social.

3.9 Los Servicios Estatales de Salud implementaran las. acciones de promocién de la salud, tomando
en consideracion los lineamientos establecidos por el CeNSIA
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General

Instruye a los direclores de area sobre las
lineas - generales de trabajo para la
:definicion de: estrategias y elaboracion de
documentos’ en materia de promocion de
ia salud y establece fecha de entrega de
informacioin. '

Lineas generales de
trabajo

Director de Area

Recihe lineas: generales de trabajo e
instruye. - al “Subdirector  del . area
correspondiente sobre  las  lineas
especificas de trabajo para definir en su
programa acciones de promocién a la
salud. S '

Define estructura y tipo de documentos.

Estructura y

documentos

Subdirector de Area

Recibe lineas de trabajo, revisa
documentcs normativos oficiales para
establecer, de acuerdo a las
caracteristicas de poblacién y servicios
que integran su programa, estrategias
para acciones de promocién de la salud e
instruye al departamento correspondiente
sobre la elaboracién de lineamientos y
documentos técnicos.

*

Estrategias/
Memorandum

Jefe de Departamento
de Area

Recibe instrucciones, analiza informacion
y revisa documentos normativos oficiales
para elaborar lineamientos y documentos
técnicos que incluyan las acciones de
participacion social, educacién para la
salud y movilizacion social.

Propuesta/
Memorandum
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6 |Recibe propuesta de- lineamientos. y
| documentos tecmcos paralas acciones'de
. . promocidn de |a salud, analiza y verifica la
Subdirector de Area propuesta.
¢ Procede? e Lineamientos vy
7 | No: Regresa a la actividad 5. documentos
analizados.
8 |Si: Turna a la Direccion de Area para su.
visto bueno :
9 |Recibe documentos, analiza, realiza
ajustes en caso necesario y se re(ing con
i , sus homdlogos para revisar - criterios -y
Director de Area congruencia entré” " las’ -diferenites
esirategias de los programas. ‘ ¢ Lineamientos y
10 1 Elabora’ oficio’ para su autorizacién ; de documentos/
envio a los Servicios Estatales de Salud Propuesta de oficio
iProcede? _
11 |No: Regresa a- la:actividad- 6
12 | Si: Turna al Director General para visto
bueno.
13 | Recibe y revisa documentos,
¢ Procede? -
Director General 14 | No: Regresa a la actividad 9. + Lineamientos/Oficio
' circular
15. | Si: Firma oficios de envio a los Servicios
Estatales de Salud.
Jefe de Servicios| 16 |Recibe documentos oficiales y turna a los
Estatales de Salud. responsables estatsles de los programas
Responsable del de accién correspondientes. _ .
Programa. : + Lineamientos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Instruye sobre lineas
generales de lrabajo

Lineas generales
de trabajo

¥

Recibe lineas
generales de {rabejo

h 2

Define estfuciura y

T 4
fipo de documentes ’
¥
Recibe lineas de
Eslruciura y trabajo
documentos

Estrategias/

Memor&ndum

v

Recibe Instrucciones,
analiza informacién y
revisa documentos

[

Recibe propuesta de
lineamientos y
dogcumentos técnicos

[~
T

Procede

Tuma a direccion de
drea para Vo.Bo.

Lineamientos y

documentos

Propuestal
Memordndum
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13

Recibe documentos,
analiza y realiza
ajustes

10

'y

Etabora oficio para
su autotizacidn

Procede

:

Recibe y revisa
documentos

Procede

15

Firma oficios de

Turna para Vo.Bo.

Propuestas

—©

envio

Lineamientas/

oficio circutar

16

!

Recibe documentos
oficiales y turnan a
responsables
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Norma Oficial Mexicana. NOM-031-SSA2-1999, para la Atencion a la Salud N/A
del Nifio.

6.3 Norma Oficial Mexicana. NOM-OOQ S5A2-2013, Promocion de la salud N/A
escolar.

6.4 Programa Sectorial de Salud, 2013-2018. N/A
6.5 Programa de Accién Especifico, Vacunacion Universal 2013-2018. N/A
6.6 Programa de Accién Especifico, Salud de la Infancia y de la Adolescencia, N/A
2013-2018.

6.7 Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento del Cancer en la N/A
infancia y la Adolescencia 2013-2018.

6.8 Programa de Accidn Especifico, Alimentacion y Actividad Fisica 2013-2018. N/A
6.9 Programa de Accién Especifico, Entornos y Comunidades Saludables N/A
2013-2018.

6.10 Programa de Accidn Especifico, Promocion de la Salud y Determinantes N/A
Sociales 2013-2018.

6.11 Manual de ldentidad Grafica, 2013-2018. N/A
6.12 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.13 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA, N/A
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7.0 REGISTROS

7.1 Oficio :circular por el
que se dan a conocer los
1 criterios de organizacion de
los programas de accién a |
cargo del CeNSIA,

3 afos

Direccién General del
CeNSIA

75.9.1

7.2 Semana Nacional de
Salud de la Adolescencia

saludable vy la actividad

2015. Guia:para-el'Debate |~ +* RN T
“Promover la alimentacin:{.. =~ gpiuie o il

Estrateglcos de'la

1C.10.3

fisica en el adolescente”,
Septiembre 2015.

Adolescencia

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2
83
8.4
8.5
8.6

8.7

8.8

Actores Sociales: Grupos, personas, instifuciones y lideres que fienen una representacion
importante al interior de la comunidad.

Documentos normativos: Corresponde a los descritos en el inciso 3.2 del apartado 3.0 “Pollticas
de operacion, normas y lingamientos.

Documentos técnicos: Conjunto de manuales, guias, cntenos formatos etc., que cada direccion
de area determine para la instrumentacion de las acciones de promocion de la salud.

Educacion para la salud: Acciones que incluyen la estructura de contenidos educativos de
materiales y mensajes para su difusion y el manejo de medios de comunicacion.

Estrategias participativas: Conjunto de acciones que expresan la manera en que las
comunidades y grupos se organizan a favor de un determinado objetive en salud.

Lineamientos: Documento normative que sirve como guia para la instrumentacion de acciones de
promocién de la sailud,

Movilizacién social: Proceso mediante el cual diversos recursos, comunidades e instituciones,
pueden ser organizados a favor de objetivos en salud.

Promocién de la salud: Conjunio de acciones que incluyen los componentes de participacion
social y comunitaria (estrategias participativas y actores sociales); Educacion para la salud
{contenidos educativos y medios de comunicacion) 'y ~Movilizacion social (acciones de
coordinacion, establecimiento de alianzas y formacién de redes).
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién y

Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio circular por el que se dan a conocer los Criterios de organizacion.

10.2 Semana Nacional de Salud -de la. Adolescencia 2015, Gula para el Debate “Promover la
alimentacion saludable y.la actividad fisica en el adolescente”, Septiembre 2015.

)
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10.1 Ejemplo de Oficio circular por el que se dan a conocer los Criterios de organizacion de ios
programas de accidn a cargo del CeNSIA.

L . . Subsecretariade Prevencion y Promocionde I Saiuel
S‘ A L [j D L Centro Macienalpara 12 Salud de [a Infanciz v ba Adeles: onein
. ; TS

..2015{-. _ :

¥rLORES BOLAROS
E LOS SERVIGIOS DE SALUD
DO DE AGUASCALIENTES

Y PA\(ON"

Ll "

e CENS!A—PASIA Cir- -2915%

/Ma presente para comunicarle que este afip, la Semana Nacional de Salud de fa- Adolescencia (SNSA) 2015, se
llevara a cabo del 21 al 25 de septiembre, bajo el lema: “Ser adolescente s bueno, pero adolescente ¥ 5ano mejor”,

:EF propésito de la SNSA es favorecer la coordinacién intra e interinstitucional para el otorgamiento de servicios
integrales de salud para adolescentes de 10 219 anos -de-edad.

Durante- la Semarna, se Bspera la entusiasta pamcxpacmn del ‘Gruipo: de "Atencidn’ ln:egral para la Salud de fa
Adolescencia (GAIA) integrado por el CNEGYSR, el el EN CENADIC, DGPS. STCONAPRA,

AMSS, IMSS:Prospera; 1S5S TE SEDEN A PEMEX - PROSPERA DGE’T‘I’“Socnedad\CW ’brganizada ¥ Grupos de Adolescentes
Promaotores de ta Salud GAPS,

A

Para lo anterior, se envan, de miariera adjunta V.- En-archivie

[ deaor,ganlzacmn de [a SMNSA
2Q15" comu documento base parala organizacibn téérica Y bglstica

nal y'Operativa de:

Actividades deportivas, cul:urales v i
Actividades relacionadas a putricién ene
Prevencién de fa vtok:ncta cantia; mﬁas fiifiog-y. adolescentes
Ejes transversales para la Vaciinadidn en: ado!escentes )
Prevencion del cdncer en ia adolescencia.

P

Firalmente, en caso de existir alguna duda g requenmlento de rnayor mformacuén. se‘pone a'su Ulspcsnc:én el teléfono
(0155) 5062 1600 ext. 41192# y 41205# y-los cdrreos: electrinicos? Sanicava sl i, o v
Mok, L SR M pertenedientes a la Mtra, ‘Blanca Y. (Casas de La Torre, Subdirectora de Componentes
Estratégicos de [a Adolescencia y fa Mara. Gabrlela Lapez Flores; espionsablé deSNSA.

En espera de contar como slempre con su. val:oso,apoyo. quedo deusted.

ATENTAMENTE
- (6 LA DIRECTORA DEL "PROGRAMA DE' ATENCION
k}q ) A LA SALUD DE LA INFANCU\,Y T.A ADOLESCENCIA
” -
i\ L
DRa. VE%A}&:CN FK_‘:.C(SN'

Ccoo De. tgnaclo F. Villasehor Rufy.- Director General del CeNSIA.; -Presenfe. . )
Or, José Fradeisce Esparza Parada.- Director General del Ins!I:uto n’e Salad de Anuzscahentcs l’rescnle

WCF/BYCT farn” . D CLASIF:CACION r5.2.2.
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SEMANA NACIONAL DE SALUD DE LA ADOLESCENCIA

SALUD

SPURE EARIA L VAL

“Ser adolescente es bueno, pero adolescente y sano mejor”,

Det 21 al 25 de septiembre de 2015,
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- acciongs de promocion de la salud.

10.2 Semana Nacional de Salud de la Adolescencia 2015. Guia para el Debate "Promover la

alimentacion saludable y la actividad fisica en el adolescente” Septiembre 2015.

SALUD

A rE akia TH SN

Secretaria de Salud
Subiwecretnria de Prevoocin ¥ Promacdn de b Salud
DEreccidn Gemeral de Promouion Je kx Salud

Ceniro Nacionzl pars lr Satud de ba Oofareeds v B Adol q.

En =l snarco de hmm uumm 2015, s Direccitn
General de Promocion a ta Salud {DEPS) ¥ 1 Centro Nacional pach i Salud

propuesta para gue
del Programa
entidad fedevativa 13 real s
TANTG £0 L estueles T, ; Son:
Los debates se I Icnbccnnel bjety dge “Pr ia
alm G ¥ ey in mctividad: Tisics, - asi como . p e - i fades relac das cow ta
abmentacon inoorrecta v of sedentariano™
Propt o "
=  Realicar una discasién organizada que se Caracrerizs gror p dox posicionm e o
- P
-
-
Tem: ] ]

1. Oferta de alimentosy los probiemas putricionaies en- fa adolescencia {sobrepeso, obesidad,
anorexia y bulimia)

2. La cultura de laactiackin fisics e ta adolescencia para pravenir sobrepeso y obesidard
3. lzmhciémdehimﬂgmyha’mpﬁd&imhadnlewmﬁ;mlm, b = de La al i
i
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SHREFARIA (¢ 5L
N
Secretaria de Salod
&W&m;m&nw
. ~ -Tpcidn Geners] do Promocin e = Sahud
S mwmhm&mmnmybmmm
Antes del debate
N
L ]
gy
>
N
‘ » Erige estudiar y saber blen de Yo que sk
N habla, por lo que [as personas gue
o Ciparin en ef debate, gk o
o/
L
L
R
L : mmamwymvmu
mmpmthMnWide
SN Y. i  que se Ba dido respuesta 2
(N toda Ias cuestiones plaiteadis por Cada squipo. Se puede
encirgar de hicer Ja conchisin Boal, ndicando acuerdos yfo
tareas asiprindas. {Anin? Fohmato para condusiones)
s
* Persona que modera
o  Es necesario designar a fa persosa que moterard, y serd nispensable de dar inido y
concluir of debate. &mmhmmmﬁgmm&edmm
~r MHW&MVWWym
s 2
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de promocmn "de la salud,
Preparar el espacio

mwsmumwmmummmumm Ia audiends, &< muy
Wmmhwﬁmﬂaﬂnhﬁqmdnmmqu&mmbsem

anuspnlnbhr eu:.Snunbwgo de manera

I-mmwdgbatemaa@dehwmmmm qﬁenesmpomabiedehsw
actividadex:"

lmammwmsmmmymm
Anota ﬂammmﬂmde{Mydmm
m:mm&mmwﬂ@mwmm
-Ewmvhmihw e

[ I T I

De igual forma se deberd-anotar &n un Jugar vis@ie fas dosreghsﬂmdmmiesde!debma
recordar:ehsaiosparmms.
e mmxm%ymmmm
L4 mwwﬂmmh%hmmmmmm
respeto.

2. Hwamadeldghatemam&hmmmyshfmmnmahm
del terma,
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SHORFT AR, [ SALVD :
Seeretariz de Saled

Subecratirta di Prevenite y Promsocion dis ks Sahut
Direcridits General di Protnocién de b Sabad
Cetriro Nivinoal pars i Sabud de b Infars v kb Adplesomnicia

¢ Esen esta etapa donde s mxponen fos aNEumentos ¥ CONtTa WEUMEntos,
mmﬂahhﬁmﬁmaﬁmﬁmmﬁeahﬁmﬁnﬂm

. hmmmeﬁuhmﬁn&my'f
respuestas. Esto ayuda 3 maniener &1 orden y fomeatd fa capacidad de : B
Mr,m&hammmmmmm

Q_MW&mwyWﬁhwmm&hmmmmdmﬁarlm
puntos principales de sus argumentos, asi como reforzar los puntos débiles.

4. Cietre del debate: )

*  Unavez tsrminado el fiempo asignado at debate, Ia persona qivemodera debe comunicirselo 3
los eguipos

*  Elaborar verbaimente un panorama generai de los aspectos mds inportantes apertados por fas
personas particpantes en e debate

*  Exponer fas tareas ¥ COMpromisos, ummwamm Definicidn
de personas, grupos, organizocones, HEstEones, Greos i odes v/ o estotales necesarias
para fa gestion de altematings de solucion. Wummmkmﬁpmnm
MMM%M&ZMWM&MMQWM&SMM
mmmymmmmomﬂ Apoyarse en el Anexo
L‘mmmmvwmmm@ﬁuMmm’ Listado
de acciones, necesidades {tareas] e los niveles: personal, familiar, commitacio, municipal v
estatal.

*  Porultimo agradecer la participacidn.

Referencias:

1. Varela Hisa Laura, Maruma Godoy Rangel

lartura avoracicn arsl u aneeis B
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para que el personal de las direcciones de area del CeNSIA elaboren
el Programa Anual de Comunicacién Social {PACS), para promover acciones educativas a favor
de los programas de accion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Direccion General del CeNSIA instruye para la formulacion del PACS y autoriza
la propuesta general, las direcciones de drea constifuyen las instancias requirentes de las
acciones de comunicacién social, quienes definen y autorizan las lineas especificas para la
promocion y difusion de los programas a su cargo, las subdirecciones dan seguimiento, revisan y
analizan la propuesta del PACS y los departamentos elaboran ésta Gltima con base a los
lineamientos vy normatividad determinada por la Direccién General de Comunicacion Social de la
Secretaria de Salud.

2.2 A nivel externo: la Direccion General de Comunicacion Social, autoriza el PACS del CeNSIA.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Cuando en la descripcion del procedimiento se haga mencion a ios diferentes niveles de la
estructura como responsables de las etapas del mismo, se referira a lo siguiente:

Direcciones de area: Programa para la Atencién a la Salud de la infancia y la Adolescencia y ia
Direccion de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia v la Adolescencia.

Subdirecciones de area: Técnica de Salud de |a Infancia, Coordinacion y Operacion del Consejo
Nacional de Vacunacion, Componentes Estratégicos de la Adolescencia, Coordinacion y
Operacion del Consejo Nacional de Prevencion y Tratamiento del Cancer.

Departamentos de area: Vacunacion y Red de Frig, Atencion Integrada de la Adolescencia,
Vinculacion Operativa Institucional.

3.2 El Programa Anual de Comunicacion Social seré elaborado con base en el Programa Nacional de
Salud, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el Manual de Organizacién Especifico del
CeNSIA, el Programa Sectorial de Salud, las normas oficiales mexicanas en materia de
vacunacion, atencion a la salud de la infancia y la adolescencia y los lineamientos establecidos
por la Direccion General de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.

3.3 La Direccién General del CeNSIA impulsard las acciones de coordinacion interinstitucional e
intersectorial en materia de comunicacién social, de los programas de salud a cargo del CeNSIA.

N
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34 las Direcmones de area, responsabies de los, programas de accwn con base en las pnondades

General de Comunicacién Social, en la forma y tiempos que ésta establezca

3.5 La Direccién General del CeNSIA sera responsable de autorizar las necesidades expresadas en el
formato RCS de cada uno de los programas de accién y de su envio a la Direccién General de
Comunicacién Social para su validacion e integracion al Programa Anual de Comunicacién Saocial
de la Secretaria de Salud. En caso de que el titular de este Centro Nacional se encuenire ausente,
podra ser autorizado por las direcciones de area requirentes, como lo establece el Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud.

3.6 Las Direcciones de 4rea a cargo de los programas de accién seran las responsables de establecer
las lineas especificas de trabajo: para la.€laboracién del PACS, cuyo contenido incluird las
caracteristicas de la poblacién, medios y canales.de comunicacion educativa.

3.7 Las Direcciones de area realizaran el coritfol, ‘séguimiénto’y ‘evaluacion de las acciones que se
implementen en materia de comumcacxon educatlva -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia

13. Procedimie.n'io-parala elaboracion del Programa Anual de Comunicacién Social

Hoja: 4 de 12

Director General
de Comunicacion
Social de la SSA.

Envia oficio de solicitud para la formulacién dal
PACS. -

Oficio de
requerimientos.

Director General
del CeNSIA

Recibe oficio de solicitud para la formulacion del
PACS.

Instruye - para-la- elaboracion del PACS vy
requisicidon del Formato RCS, en lo que respecta a
los programas y proyecltos a cargo de las
direcciones de area del CeNSIA.

Lineas
generales de
trabajo.

Formato de
RCS.

Director de area

Recibe lineas generales de trabajo e instruye a la
Subdireccién de area correspondiente sobre las
estrategias y lineas de accidn especificas de

1 trabajo para el PACS y el llenado del Formato

RCS.

Estrategias y
lineas de
accién para el
PACS.

Formato RCS.

Subdirector de
area

Recibe instrucciones, revisa documentos
normativos vy define las actividades de
comunicacion educativa para los programas vy
proyectos a cargo del area de su competencia.

Estabiece la estructura y contenido del PACS e
instruye al departamento correspondiente para su
formulacion y lenado del Formato RCS.

Estructura v
contenido del
PACS.
Formato de
RCS.

Propuesta de
PACS y
formato RCS.

Jefe de
departamento de
area

Recibe instrucciones, revisa  documentos
normativos oficiales, elabora propuesta de PACS
¥ requisita el Formato de RCS.

Propuesta de
PACS y RCS
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Recibe propuestas del PACS y Formato RCS. Los

envio a la DGCS.

En caso de que el titular se encuentre ausente la
funcion sera suplida por las direcciones de area.

7 analiza y verifica.
Subdirector de ¢ Procede?
area
8 No: Regresa a la actividad 6.
: . . s * PACS y
o) Si: Turna a la Direccion de area para analisis y formato RCS
viste bueho. ‘ h revisados.
Recibe PACS y Formato RCS péra ‘analisis y'visto
10 bueno.
) . o Formato RCS
11 Realiza reunién con las subdirecciones para el revisados, con
Director de rea apahsm de_ congruencia donde se realizan los visto bueno
ajustes pertinentes. « Oficio rubricado.
Turna a la Direccion General los. documentos y » PACS, RCS y
12 oficio para Vo.Bo de erivio a fa Direccidn General oficio.
| de Comunicacion Social.
Recibe PACS y Formato RCS. para visto bueno,
13 | asi como oficio de envio ala DGCS.
14 Realiza reunién con los directores para el anélisis
de congruencia.
Director General ¢ Procede?
15 No: Regresa a la actividad 10
- ¢ PACS y
16 Si: Autoriza PACS, firma Formato RCS y oficio de Formato RCS

autorizados vy
firmados.

Oficio firmado.




7 MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

Direccion de Prevencién y Tratamiento del Gancer en la Infancia y Ia Adolescencia

13. Procedimiento parala elaboracién del Programa Anual de Comunicacion Social

Hoja: 6 de 12

Director General
de Comunicacion
Social

17

Recibe oficio con anexos: PACS y Formato RCS
requisitados, para su autorizacion e integracion al
Programa Anual de Cornunicacion. Social de la
Secretaria de Salud.

' TERMINA PROCEDIMIENTO

Inclusion
del PACS vy
Formato RCS
en el Programa
de
Comunicacién
Social de Ia
SSA,

.’ 3
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

) INICIO

1

Envia solicitud para
formulacion del
PACS

l 2

Oficio de
requerimientos

Insteuye para g = 3

etaboracion de 1 o

PACS y RCS sty p ara.
eslrategias y lineas

] 4

Lineas generales de . de accidn
trabajo ) oL

- T~ Estrategias g ineas— |
. de:accion -

Formato de RCS

Revisa normas y
-define actividades

- Formato'RCS °

T EStucuray
contenido del PACS. |
—

' Foinato de RCS -

- Establsce estruitura

yicoritenido del
PACS. nstruye

" lghEd del RCS |

Propuesta

1 [

Revisa normas y
elpbora propuesta
del PACS. Requisita
RCS.

Propuestas de PACS

vRCS

.

: -Anali;;&g:\g‘el_'iﬁcl:é
propuestas

Tuma a la Direccién
de Area para andlisis

[ =

Analiza y da visto
bueno del PACS y
RCS

y visto buano

Documentos
revisados: PACS y

RCS
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Realiza reunién para
andlisis de
congruencia

PACS ¥ RCS
revisados y con
Vo.Bo,

" Oficio rubricado
—y

Turna-a la Direccion

l 13

Recibe PACSyRCS

l 14

Realiza reunidn de
andlisis de
caongruencia

Procede

Si
16

17

Autorlza PACS y Fimna
formate
"Requerimientos de
Comunicacién Social®

Recibe oficio con
anexes.

PACS y formato
RCS inciuidos en e
Programa de la S5A

TERMING

PACS y formato
RCS aulorizades y
firmados

General PACS, RCS
y oficic para visto
bueno -

PAGS, RCS y oficio

e —

o
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud,

Manual de Organizacién:Especifico del CeNSIA.

6.2 Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales. paré las
campafas de comunicacion social de las dependencias.y entidades N/A
de la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal 2016.

6.3 Programa Sectorial de Salud, 2013-20018. N/A

6.4 Guia Basica de Identidad Grafica Institucional 2013-2018 del NIA
Gobierno de la Replblica. _ .

6.5 Manual de Identidad Grafica 2013-2018. N/A

6.6 Guia: Técnica’ para-la Elaboracion:y: Actualizaciér:d6 Manuales de| NA
Procedimientos de la Secretarfa de Salud, 2013.

6.7 N/A

7. REGISTROS

Oficio por €l que se solicita la” v , -
. ) ‘Departamento de
aprobacion de Estrategia y 3 afos Vinculacién Operativa 9C.2
Programa Anual de Institucional
Comunicacién Social. AR 4
Oficio por el que se autoriza la 3 afios " Departamerito'de -
7.2 Estrategia y el Programa Anual Vinculacién Operativa 9C.3
de Comunicacién Social. Institucional
Formato "Requerimientos de Departamento de
7.3 0 hequerimientos 3 afios Vinculacién Operativa 9C.4
Comunicacion Social" (RCS) Institucional
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Canales de comumcaclon Son el método de difusion que se emplea para enviar mensajes
educativos. :

8.2 Comunicacion educatlva Acciones dirigidas a lograr cambios de conducta para la adopcién de
estilos saludables de vida y.que involucra mensajes, medios, sociedad organizada {grupos de padres,
jévenes, servicios educativos y asistenciales, etc.)

8.2 Comunicaciéon social: Estrategia y acciones para lograr la comunicacion educativa, incluye el
disefio de un plan de medios y canales para hacer llegar los mensajes a la poblacion blanco.

8.4 Poblacion blanco: los sujetos y grupos etarios a quienes van dirigidos los mensajes de salud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Se adecua a Ia Gu:a Tecruca
para la elaboracion y
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

Diciembre; 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio por el que se solicita la aprobacnon de Estrategia y Programa Anual de Comunicacian Social
2016. o

10.2 Oficio por el que se comunica.la Centralizacién del Recurso en la Direccion General de
Comunicacidn Social de |la Secretaria de Salud.
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10.1 Oficio por el que se solicita la aprobacion de Estrategia y Programa Anual de Comunicacion Social
2016.
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10.2 Oficio por el que se comunica la centralizacion del recurso en la Direccion General de

Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.

Fannty
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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Proposito

Aplicar los lineamientos y politicas establecidas por la Direccién General de Organizacion
Programacion y Presupuesto (DGPOP), para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo
{FPAT) del Centro Nacional para la Salud de la infancia y la Adolescencia (CeNSIA), con el
propésito de lograr los objetivos a corto plazo del Centro.

Alcance

A nivel interno: La Direccion General autoriza el PAT vy el envio a la DGPOP; las Direcciones
de area requisitan los formatos del PAT; la Coordinacién Administrativa coordina la aplicacion
de lineamientes para la elaboracion del PAT y analiza la congruencia de la informacién de las
Direcciones de area; el Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales turna
los requerimientos de informacion a las Direcciones de area y da seguimiento a la respuesta
para la integracion del PAT.

A nivel externo: La DGPOP emite los lineamientos para la elaboracion del PAT en las
unidades administrativas de la Secretaria_ de Salud. -

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Cuando en la descripcién del procedimiento se haga mencién a los diferentes niveles de ia
estructura como responsables de las etapas del mismo se referira a lo siguiente:

Direcciones de Area: del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, y
de Prevencion y Tratamiento det Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

El procedimiento para la elaboracion del PAT debera apegarse a los lineamientos establecidos
por la DGPOP y se deberan respetar las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, establecida en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y demaés
disposiciones que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

La DGPOP sera quien proporcione al CeNSIA los lineamientos para la elaboracion del PAT.

El PAT se realizara con base en la estructura programatica vigente y se efectuara durante el
mes de junio o en el mes que determine la DGPOP del afio anterior al ejercicio del
presupuesto.

La Direccion General, las Direcciones de Area y la Coordinacion Administrativa elaboraran el
PAT del CeNSIA, con base en los lineamientos emitidos por la DGPOP.

La Coordinacién Administrativa serd quien proporcione a las direcciones de area los
lineamientos emitidos por ia DGPOP para la elaboracion del PAT, asi mismo, les solicitara la
informacion de los programas de accion.

Las Direcciones de Area, junto con la Coordinacién Administrativa deberan decidir las
prioridades programatico presupuestales.
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3.8 Las Direcciones de Area deberan realizar sus céleulos: de necesidades de recursos financieros

3.9

3.10

3N

3.12

3.13

con base en los presupuestos ejercidos durante Ios U|tiﬂ"|OS dos afios y los lineamientos
establecidos por la DGPOP : , . .

La Coordinacién Administrativa sera qu:en mtegre Ia mformacnon programatica presupuestal
de los programas de accion y la turne a la DGPOP con copia a la Subsecretaria de
Prevencion y Promocidn de la Salud (SPPS).

La Coordinacién Administrativa elaborara el Calendario de Asignacion del Presupuesto, con
base en las necesidades de ias Direcciones de Area.

Las Direcciones de Area informaran a la Coordinacién Administrativa las nuevas necesidades
de recursos y debera ser acompanada de*la justlf“ cacuan correspondlente

La Direccién de Area del-Programa de Atencnon a‘ Ia Salud de la Infancia y la Adolescencia
elaborard el concentrado de las vacunas que seran compradas a través del ramo Xl
debiendo incluir el calendario y distribucion.

La Direccion General autorizara el PAT del CeNSIA, el cual mclunra la memoria de calculo y la
distribucion del presupuesto por partlda Y. programa E
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4.0  Descripcion del-procedimiento

Programacion,
Organizaciény -
Presupuesto.

Director General de -

s lineamientos” ‘para
n del | y los envia a'la
Direccion General del CeNSIA., '

Lineamientos

CeNSIA.

Director General del

-.-|‘Recibe:los. lineamientos. ylos turna a la:

Coordinacion Administrativa para que

I coordine: su.aplicacién y desarrollo.

Lineamientos

Coordinador
Administrativo.

Recibe y ¢oordina el desarrollo de los
Lineamientos y da instrucciones al
Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales para su turno a
las Direcciones de Area.

Lineamientos e

instrucciones

Jefe del
Departamento de

Recibe los lineamientos e insfrucciones.

Elabora memorando para solicitud de la
informacion del PAT a las Direcciones de
Area, con base en los Lineamientos de la

Memorando con

Recursos Humanos, DGPOP, mismos que anexa en impreso anexos en
Financieros y y envia por correo electronico (CE). impreso y CE
Materiales.

Recibe memorando con anexos para

firma y envio a las Direcciones de Area.
Coordinador Memorando
Administrativo. firmado con

anexos




SALUD |

i e
SECRETARIA LE SALUD ;&; R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién Administrativa.

14. Procedimiento para la elaboracién del Programa Anual de Trabajo (PAT)

Hoja: 5 de 21

Director de Area.

Recibe memorando de requerimientos de

[ informacion del PAT y los linéamientos

de la DGPOP.

Elabora y envia informacion a |la
Coordinacion  Administrativa en  los
formatos debidamente requisitados,

» Formatos
requisitados

Coordinador
Administrativo.

Recibe formatos requisitados e instruye
al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales para el analisis
de la informacion. -

Ty

+» Formatos
requisitados e
instruccion para
analisis.

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
Financieros y
Materiales.

10

11

Recibe  formatos  requisitados e
instruccion para analisis.

Llena formatos de concentracién y turna
para su Vo.Bo. a la Coordinacién
Adminisirativa, asimismo, elabora
propuesta de oficio- para envio a la
DGPOP, con copia a la Subsecretaria de
Prevencion y Promocion de fa Salud.

s Propuesta de oficio
Y anexos.

Coordinador
Administrativo.

12

13

14

Recibe oficio propuesia con anexos para
revision y Vo.Bo.

i Procede?

No: Regresa a la actividad 11.

Si: Envia a la Direccién General oficio y
anexos para su autorizacion.

+ Propuesta revisada.
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Director General.

16

17

| Recibe propuesta ‘de oficio " y. ‘anexos

revisada, verifica.
éProcede?
No: Regresa a |a actividad 12.

Sit Autoriza y firma propuesta (oficio vy
anexos) para envio a la DGPOP con
copia a la. SPPS vy a la Coordinacion
Administrativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e Oficio con anexos
autorizados.




SALUD '

SFECRETARIA DESALUID

"{é‘:&*‘m
\s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién Administrativa.

14. Procedimiento parala elahoraclon del?
Programa Anual de Trabajo (PAT)

Rev: 0

Hoja: 7 de 21

5.0 Diagrama de Flujo-

1

Emite Jos
iineamientos

¥

Lineamientos

Recibe los
ineamientos

SRS

Lineamientos

' Coordina el

dejamello de
lineamienlos -

e mlemose
|nstruoe|onas

'

Recibe iineamientos
e instrucciones

l 5

i)

2

Recibe
‘Memorandum

" con anéxos

Salicita informacién
del PAT

Mermordndum con

anexoes

| 7

Recibe
memordndum de
requerimientos

l 8

P

Recibe formatos e
instruye

Formatos requisitados e
instruccién

Elzbora y envia
informacion

Formatos requisitados
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10

Recibe formatos e
instruccidn

| .

1 12

Recibe oficio
'propu_esta

Procede

1 5

Recibe y verifica
propuesta de oficio y
anexos

Envia oficio y anexos
para avtorizacidn

Si

Autoriza y firma
propuesla

Oficio con anexas
autorizados

TERMIND

Propuesta revisada

Llena formalos de
concentracién y
tuma

Propuesta de oficio y
anexos
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/A
6.2 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. - N/A
6.3 Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion-Pablica Federal N/A
6.4 Calendarios de presupuesto autorizados. N/A
6.5 Guia ‘Técnica - pata.da - E & Manualés -de NIA
Procedimientos de la Secrétd a
6.6 Manual-de Organizacién:Especifico degl CeNSIA. N/A

7.0 Registros

7.1 Oficio por el que se

total autorizado para el
ejercicio fiscal.

Administrativa

comunican los Pre-techos . s . .:Goordinacion. - ‘
(recursos etiquetados por 6 Afos Admiinistrativa 3CA75
partida de gasto). o

7.2 Oficio por el que se _

comunica el presupuesto 6 aiios Coordinacian 3C.17.6
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8.0 G.I.osario.

8.1

Lmeamlentos para v del Programa Anual de Trabajo {PAT): Documento
normativo emitido’ porilaD eneral.de Programac:on Organizacién y Presupuesto que
sirve como. guia a las_unidades_administrativas para la elaboracion de la programacion vy
presupuestacién de sus Programas:Anuales de Trabajo.

9.0 Cambios de esta version

Se. adecua a la Guia Técnica
para. la elaboracion y

1 ~ - Diciembre,; 2017 ~ lactualizacién de Manuales de
: Procedimientos, sepliembre
2013
10.0 Anexos . -
10.1  Oficio por el cual se comunican los Pre-techos (recursos etiquetados por partida de gasto).
10.2  Oficio por el que se comunica el _‘Presupuesto total autorizado para el ejercicio fiscal.
10.3  Ejemplo de Programa Anual de Trabajo del CeNSIA.

2
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Programa Anual de Trabajo (PAT)
10.1  Oficio por el cual se comunican los Pre-techos (recursos etiguetados por partida de gasto).

DR. IGNACGIO VILLASENGOR RUTZ :
NERAL DEL'CENTRO -
PA

DIRECTO
NACIONA

ROG

SUBSECHUTARLA DE ADMINISTRADION v FINANZAS
Biveeclin Genvral de Progrimacion, Cirpaiizavho 1 Prradpae<ta

"2014, Afio de Qctavio Paz™

México DF.,a 26 de junio de 2014
Oficio DGPOP-6-2141-2014

SALUDDELA -+ . oo ot

INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA

PRESENTE

Me réfiero al,Progeso de lntegracisn P
Hevard a cabo Ia integracidn del antepy 1
en el artleulo, 27,-fraccibn vi-dal
conocimiento lo siguiente.

Ci

para los: capktal

capitula 4000 “Transferencra g |
cotalidad de:to‘s:?ra’_gra‘ma_s, presupUestarfos (Pp) erilos.
€l pre-techio comunicado incly
a)  Las pdrtidas - de;
Tecnologias - de fa
(DGRMYSG), envsirt

el Médulo de Administra
montode $11.766.531.0

b)- La obligacish de pago deiivada de ias Condl

“Vestiar
unidad.

at

iones; i
"

€; B nes’ Genaralés de
SeIVicios ‘Generales
recUrsps-autorizados en
fanuales, por o que el

y Seguimiento: i P
CAnexp 1) no/pued ermadificade. |-

es:Generales de Trabajs, parfida 27101

ios y Uaiformes®, la cual 'en 2014 -ascendio=a un Importe d&$600,000.00 en esa

Las partidas correspondientes a _Ins:capit'.'wulps‘..idﬁd
porla DGTly la DGRMySG; pueden ser-reasignad {
unidad determine y conforme con los eriterias ertj

: El pre-techo. comunicado no, considera los recursosipar
Inversién, ya que el tédmite: Para su registra tiene comorfacha:
acuerdo a lo'comunicads én el oficio DGPRP/CIRCULAR/DGT /S

Rednteie L56 Piso 1 9, Calonia. lirer, Dategss

R

3000 diferentes de Jas. determinadas
erdd cori las prioridades que esa

os Programas. y Proyectos de
| 30 de'junio de 2014 de

Zoed

% Cuanibibdning, CP. DESDE, Mduica 137
Tol (552 5042, 16.00, isca 58570
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"Programa’Aniia

F'de Trabajo (PAT)

Rop

BUBSECRETARIA DF ADNMINIST 120 0NV FINANZAS
Nireeridn General i IFroaramaclén. tiraanicacion « Precupuriia

"2014, Ao de Octavio Paz™

México DF., a 26 de jumio de 2014
Oficioc DGPOP-6-2141-2014

_ Losimportes por.partida de. gasto que conforme a lo anteriormente enunciado se: proyecten,
quedan sujetos alos techos:definitivos que-establezca la Seerietariade Hacienda 'y Crédito Piblico y
2 Ias prioridades qué s& determinen. en esta Seéretaria, 6%

s cuales; Una’vez gue Se. conGzoan se
infarmarén de manera inmediata, para realizaren so c'asti,_:lqs_;ajixs_;gs"cqrres;:'ondient_'e”s..

Se le recuerda gue en términos de Ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendarla .debers apficar, en su caso, la regla de los. programas transversales, siguiendo |a
i 4

normativfdad.'aplicgb!q, lacual serd vali através de! m,qduto.presugi_:_éste‘ir.

reunion prasidida. por la C. Secretaria; celebrada el
aron fag principales cuatro prioridades:deiz ‘Secrétaria de Salud, a
sobrépeso,Jachesidad y la diabetes, 2, Reduccibn de la mortalidad
; el parto Latencian:obstétrica), 4. Fort miento de fa calidad
denitifit . Jos Supuestarios (Pp): i)
fitrol . de-enfermedades
200 "Unidades - médicas
la.mortalidad iaterna y
delof: iy .Sobrepeso, Obesidad y
erAque SUS. recursas;sear-alineados a dichos Pp. En el
madalidad L.y 5 la alineacion mplicaria una adecuacion
operan dichos: g ©s, 0.bien alinear al Programa

lé ur mejor reporteo def gasta. '

Cabe: sefiafar; qué o
15 de:junicidé 20 ‘deter
saber:1. Prevencidn y control dél
materna, 3. Atencion
en ef prime
PO12 “Rect
crénicas np 't
mdviles™, v).5203, da
calidad de la atencién obsté
Diabetes™. Por lo que se-ifsi
entendido de que tratind
a la unidad. resp '
Institucional

techo no considera el capitulo 1000 “Servicios
ionrasgciadas:al mismo, ‘coma éuaden ser entre otras:
servidores pilblicos”, 39101 “Funerdles 'y - Pagas de’ defuncion”, 39401 "Erogaciones por
resoluciones _por - autoridad. compstente”; 39801 “impuesto sobre néminas™, 443101 “Gastos
relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria”™, 44203 “Premnios,
recompensas, pensiones:de gracia'y | 5i6n, recreativa estudiantil”,. 44106 "Compensaciohes por
serviclos de cardcter-sodal™ e Fax ué [os.importes de éstas son définidos por 1a Direccidn
General de-Recursos Hiifands dé esta Secretaria de Salud, . : T

Finalmente. le informo-que of tadulo presupuestal para iniciar la captura dej PAT an el
Sisterma Web de Integracidn Progra : ; tal.de Ja Secretariaide | Ud"(SWIPPSS), estard
abierto durante ef pariodo a2 dedulio, caberdestacarqus shmismo file' acrializado
conforme a la Normatividad, Clasificidor por Objeto del Gasto vigente -
Programdtica Concertada. Los. impottes: y: candados que. apan cén_en el .
determinados por 'los mantos: efiquetados en o5 ificisos sefialados “anteriormente. E} accéso af
sistema’para la-captura del PAT 2015, a5 como para la consultada Ios-instructivos y operacian del
misma, s tealizard . ‘a través  de Iz siguiente direccidn electronica’
m;::/_/amsatug_.ggh.my,gm_dgp‘_qp/index,htmf. debiendo seleccionar la opcién ciclo 2015

\’fon sUrespectiva clave de-usuario'y contrasefia. —&(

e

Fdn 3
feforn 146 ivsn 19, Codanda, Jivires, Detegacidn, Cuauhtsmor, €., DEROO, MiSwinn &l
E TRL(55) 56 $2.16.00, Cisce L3434
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En el caso de no concluir [a captura de la inférmacion
antes sefialado, se dari por entendido que acepta fa distribucidn,
de presupuesto realice la Subsecretaria de Administracidn Y Fina

Rog

SURSGLORTEARTA DE AUMINISTRUION Yy FINANZAS

Hiceccion Ceneralde Progeammeiin, Orpaniagioa T'resupuestn

"2014, Afte de Qcravio Paz”

México DF., a 26 dejunio de 2014
Oficio DGPOP-6-2141-2014

presupuestaria.durante e periodo
que para no interrumpir ef proceso
nZas.’

Sinmds por el momento, quedo a sus drdenes para cuaiquier comentaiio o aclaracién.

Cep. Lic. Marcels Velasco Gonzdlez.-
Dr. Pabilo Kurl Morates.- Subseer

Seccign/ Serle: 3C 17
B /FML/AFL

Retarain 156 Pise 19, Cobaniy Jidres,

ATENTAMENTE

_ BOGART MONTIEL REYNA

DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMAEION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO . - -

Subsecrecarla de Adminktrackén v Fininzas.. Presente
ctario de Prevencidn y Promoribn de Ja Salud.- Presente

3de 3

Drlepacian, Cizabiémee, CPAOG600, Maxica (11,
Tel £55) 50.45.16.00, Cisqo 58520
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SALUD . PfeaTachos 2015
TR . Recursos etiquetados por partida de gasto
' ) {Pescs) Ahexo 1
RGO  Centro Nacional parala Salud de la Infancla ¥ Adolascencia
T T T T RARTIPA T T T T T T — — e IMPORTE
26‘;63 -Eom_busﬁnle;lub—rlc.a;esh;a&rﬂvo: pa_ra \Etfc:losTerr;;lr; aé_reo:_ . _.'_204‘:';20_
maritimos, lacustras Y ﬂuw destinados a servlclos admlnastrahvos
31401 Ser’v:"ésé'ie!éﬁém@ oonvencx:nar o e h 257 923
31501 Servlcrodete1afcnlacelu!ar 365?0
' 31602 Servicios de!el‘ecamun}caciones T e T e 1230 bag
” 31603 Sarwcsosa}é'iniéme't" v e e e e i e e e e L oods
31904 Sewfcioawegraresdemfrsesf:ucmradecémputo '"2976612 -
" 32301 Arrandamientodeeqnfpoyblenesmforméhcos T e T Sosraad”
.’32701 F'atentés, a;arechos"ae :laml‘, tegal!asyoh'oa ........... T e “1 021 134
'33301 Sandciosds desan-oslc daaplk:aclones mfon'nébcas 1876 700

" 33602 Otros sarvicios comen::a]es '

34501 Seguros de bianes pah'!monr ‘!es 6., A00
35501 Manterdmienﬁo y cons«;rvacbn de velijculos termstres aéreos rnarttsmos, 173 250
. .. lacusires y fluviales e e e an e e o .
35801 Ser\ncvos de lavanderra Hmplem. hlgrene 297 451
37101 Pasajas Aéreos namonales para labor&c en campo y de supemsiﬁn B 1 880 282
37104 Pasa;es Adreos naclunahs para serwdores pl!rblrcos de mando en o T 362 250
desempaﬁo de comis:onas Y funmones oﬁmares ____________ e o
37106 Pasajes Aereos :nbamac!onak:s pam sarv:doree pdbllco:: en el 126,000
o desampeﬁo de cx)mlsrones yfunciones oﬁt:la e e e e e o
29202 Otlras lmpuestos Y derachas , ?.920

\/ . - TOTAL | . 11766531

212676

N

N
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10.2  Oficio por el cual se comunica el Presupuesto total autorizado para el ejercicio fiscal.

SUBSEGRETARIADE ADMINISTHACION ¥ FINANZAS
‘B o aliie Pr Wn. O o ¥

SALUD

. Federal de Presupuesto.y, Resppn

LUn millén, noventa y siete-mil 'aaﬁg;

ACALTAKEA 1M Falams

“2014, Ao de Cctavio Paz”

México DF.. a 19 de diciembre de 2014
Oficio DGPOP-6-4696-2014

DR IGNACIOQ EERERICE VILEASERORRUIZ. -

DIRECTOR GENERAL DEL GENTRO NACIONAL

g;;RfSL; SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
NT E

EERETEaN

Con fundamento en el artu:ulo 44 relacaunafdo cen el 1 fracclén III inciso b de la Ley

Reglamento y de acuerdo con e

sggﬁ;ca[es(anexo 1) el
uales anexo

P (¢ e
cap!:ulo 2000y 3000 se NGy shTe:

siguiente cdadro;

*.. - sl s A e . [t
% eforma Mo, 158, PISG 19, Cal. .Tu'm.? Bes, Cu:ﬁut\témoac P 06600

tel (55) 50 62 16 00, GisCo 52536 | www.saludiob.mx: <

ROO
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SALUD

ROD

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION V FINANZAS
Direcelin Generalde Propmmacidn, esaniacisn x Prosupaesty

SECRETARIA DESYIMD
"201:4, Ailo de Octavio Paz”

México D.F., a 19 de diciembre de 2034
Oficio DGPOP-6-4696-2014

Cabe senalar, que para el E]EI'CICIO de sl presupuesto debera considerar los siguientes

criterios:

a) Deberi garantizar el soporte financiero de la operacién de programas prioritarios.

b} £l pago de por Io Menos: Ios montos minimos: que correspondan a contratos abiertos v
contratos.ablertos p!un_an_ualg; ylgentes para 2015

¢} El

pago de Ios lrnportes reldtivos 3. fag autor:zacmnes espec:ales. tomando. en
-onsiderat i que el citado monto seaifsuf ciehte, no se cuenta con
recursos adicier e&para urnplir coin. ¢ dlChOS pages, por o que en su caso-debera ajustar
las. contratacuones esi cuaTes aJa ba]a

e_sd 4rea:mayor,y 'de‘que las causas que
Jietad:- esa unrdad responsaﬁie .

! irio autorlzado. que corresponde
lo cual; es riecesario que se l]even acabo

5¢ 4 devengo ¥ pago). evntando la
recalendanzacncn de recursos, en e] entendrdo de que cyalquier suhejercicio no
subsanabfe quese generes rar onsabllrdad de esa, Untdad

ey "esponsahm puedan |dentrﬁcar ¥ monitorear el
estado del e]erc:cw de;sii presupuesto. :en los diferentes, sistemas de la SHCP (SICOP,
SIAFF y MAP), a efecto defteneriun mejor contro! deél gasto y de las disponibilidades y asf,
evitar posibles subejercicios.

Por lo anteriormente expuesto, se recomienda realizar un andlisis-de su monto autoriza

L)

Yy en caso de requerir modificaciones, siempre y cuando no modifique las instrucciones defl
SHCP, plantee alguna estrategia presupuestaria que ie permita garantizar el soporte financi
de su operacidn, observando los criterios antes sefalados.

Refoarma No. 156, Piso 19, Col, Jisirez. Del. Cuauhtémee, C P 06500
el (55) 5062 16 DO, Cisco 58536 www.salud.gobenx
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SUBSECREVARIA DEADMINISTRACION Y FINANZAS
SALUD Dirceelin G 1 de Prag im. Organizaciin ¥ Prosugpss
ILCTETAKEA 1 S34r0
“2014, Ao de Octavio Paz’
re de 2014
-6-4696-2014
Asimismo, *hago -de su: g:cnammmnto& eia '. - 2 epefo’ 015, se tendran
dlsponlbles en el Sistema deContab:Itda Al _ 'rrespondientes

=N
[C3
X~
]
2
=
"D
[~
.
L]
(=4
[=]
'8
e
-3
NN
i)
2249
o
=
§
=5
W
¥
p)

informacion relativa al presupuesto erecursos scalésypr fios
operacién e Inversion, estard “disporible en el Sistes
Presupuestal (SWIPPSS).

Sin més por el mormento, aprovecho 13 oéasian p

RO OSE:GENARCRAOR
DIRE NERALZE
/&EGANIZACI’

Cep  Cra, Mercedss Juzn Lopez:- Secretaria de; Salud 9msenuzj o
Lic. Marcela Vclasm Gonzilezys uhsecrttana de Administracién y Fi F'namas- Prcsentc
Dr. Pahlo Huri Morales, Subgderetario dﬁ'revencuin y?romodén de la Salud ?res:nu:

Reforma No. 158, Piso 19, Cof, Juarez, Dol. Cuauntémac. C. P. 06600
tel. (553 50 62 15 00, Ci5c0. 58538 | www.salud,zob.mx

ROO
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1, PRESENTACION GENERAL A
2. MARCO INSTITUCIONAL
21 Masce Jumioico
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2.3 Vivcuracidn con L ProGrasta SECTORMAL DE Sawp 2013- 18 - 1
3. DISERO INSTITUCIONAL —— — 55
31 Vison S 5
3.2 Misi - I 15
3.3 ORGANIGRAMA . , L 5
4, PROGRAMA-ANUAY DE TRABAJD 215 DEL CENTRO NACPONAL PAR# LASALUBDE[AEEMEIAY LAADOLESCEHC!A!G
4.1 Aaeasesponsantes: . 16
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4314 Metas )
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4316 Cronograma de actividades....... _ bl
432 PROGRAMA DE IFANCIA Y ADOLESCENCIA —— i S 26
4321 Componente de frfancia 1]
43211 Fundones [MOE2012) 8
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43212 Objetivos i
4.3.2 1.3 Estrategias y Lineas de accidn 2
Estrategia 1. identificar yanalizar |2 informacin epldemiokdgita nacional para establecer un marco de prioridades para la atendion en salud de
lzinfancia 3
Estratepia 2. Vigilar el funcionamiento deas actividades del Comité Estatal de Reduccidn de Mortalidad en la Infancia [COERMI)..............30
Estrategia 3. Promover e modedo de Atencion Integradh para la prevencion, diagndstico y tratamiento de las enfermedades diarreicas apudasy
las infeceiones respiratorias agudas 0
Estrategia 4. Fartalecer la capacitacion en Atencidn integrada al menor de un afio en &l primer rivel de atenidn 31
Estrategia 5. Reforzer fa estrategfa de Suefio Seguro en el primer nivel de atencidn, ' 31
Estrategia 6, Difundir la estrategia de Prevencidn de Maltrato Infantif en ef dmbito familiar en ef primer nivel de atencién... ..o 31
Estrategia 7. mplementar acciones de prevencion vighancia y controf de fa nutricidn en nifias, nifios 32
Estrategia 8. Fortalecer el Modelo de Atencidn Integrada en ba Infanta én o primer nivel de gtendidn 32
Estrategia 8. Realizar acciones preventivas para disninuir la morbilidad y mortelidad de enfermedades prevalentes de la infandia.............. 3
Estrategia 10. Realizar acciones encaminadas  prevenir y detectar afteraciones del Besarrolio tnfanil Temprano.. B
Estrategfa 11. Realizer atciones en materia de sabud para Ja detecddn temprana yreferencia de altersdiones congénitas senmles ligadas a
cromasomas a las unidades de segundo y bercer rivel de atendidn i 3
43214 Metas L
43215 Indicadores 34
4.3.2.1.6 Cronograma de actividades %
11, Realizar atciones en materia de salud para fa deteccion temprana y referencia de alteraciones congénitas sexuales ligadas 2 cromosomas a
las unidades de segundo y terver nivel de atendign, . 1
11. Realizar acciones mmteﬁadeskadpamladetécdéntanpramyrefemﬂa de afteraciones congénitas sexales ligadas a cromasomas a
las unidades de segundoy Eercer nivel de atendon. — 39
4.3.2.2 Componente de Adolescencia 41
4.3.2.2.1 Fundiones ; 41
4322 2 Objetives L]
43223 Estrategias y Lineas de accion 43

Estrategia L Implementar attiones de prevencion vighancia y control de la nutricion enla infanciay la adolescenda... oo 43
Estrategia 2 Implementar acciones para 2 prevencion del maltrato infantl y violendia en adolescentes, con equidad de géneroy enfoque de
derechos. _ I




C O

C

C

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— @ Rev: 0
S ALUD Coordinacion Administrativa. (E s
R 14. Procedimiento para la elaboracién del g L.Si A .
Programa Anual de Trabajo (PAT) e ' Hoja: 21 de 21
Estrategia 3. Fortalecer los mecanismos de evaluacion y seguimiento del Programa en fas entidades federativas. 4
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4.3.2.2.4 Metas 45
43275 Indicadores 45
43226 Cronograma de actividades 47
Calendario de artividades 49
4.4 PrOGRAMA DE CANCER EN LA INFANCIA Y ADDIESCEHOIA 50
4411 Funciones 51
44.12 Ohbjetivos 1]
4413 Estrategias y Linzas de accion 52
Estrategia 1. Fortelecer la rectoria def Programa de Cancer en fa Infanda y Adclescencia 52
Estrategia2. Promaver L& capacitacion y difision en matera de cincer en i infancia y adélescencia, 53

Estrategia 3 Coadyuvar en of fortaledmiento de los sistemas d2 informacion en salud refacionados e cincer en la infanda y adolescende. ... 53
Estrategiad. Fortalecer fas acciones de Sigamos Apcendiendo en of Hospial para Ia atencion infegral de pecientes de brga estancia_____...54

4414 Metas 54
4415 Indicadores : 55
4.4.1.6 Crenograma de Actividades
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infancia, adoleéscencia y vacunacién

1.0 PROPOSITO

1.1

Aplicar la normativa y las disposiciones del Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de
Prevencién y Control de Enfermedades (CCNNPyCE) para la elaboracion y/o modificacién de
las Normas Oficiales Mexicanas en materia de atencion a la salud de la infancia, la
adolescencia y la vacunacion para toda la poblacion de la Replblica Mexicana, que permitira al
personal de salud disponer de la reglamentacion vigente para la planeacién, desarrollo,
supervision y evaluacion de los servicios de salud en la materia.

2.0 ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: {a Direccion General define y autoriza las propuestas de creacion y actualizacién
de normas oficiales mexicanas (NOM’s). Las direcciones de 4rea: Programa de Atencién a la
Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA) y la Direccion de Prevencién y Tratamiento del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia coordinan la elaboracion y actualizacién de las NOM's
de la materia a su cargo. Las Subdirecciones: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinacion y
Operacion del CONAVA; Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacion ¥
Operacion del:Consejo. Nacional /de. Prevencion .y Tratamiento: del Cancer y; Estrategias y
Desarrollo de-Programa ividades -gspecificas. y-revisan las propuestas de NOM's.
Los Departamentos;, Vacunacién 'y, Red. de Frio; Atencién Integrada de la Adolescencia;
Seguimiento y Evaluacién ‘de ‘Consejos Estatales y; Vinculacién Operativa Institucional,
elaboran el Diagnéstico de Necesidades de Normalizacién, las propuestas de NOM's y los
oficios. para envio de dichas propuestas al Subcomité de Infancia y Adolescencia del
CCNNPyCE.

A nivel externo: El Subcomité de Infancia y Adolescencia turna al CCNNPYCE las propuestas
para la elaboracién o modificacién de NOM’s, para su inclusion en el Programa Nacional de
Normalizacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccion General del CeNSIA remitira las propuestas para la elaboracion o modificacién de
Normas Oficiales Mexicanas en materia de vacunacion, y de los programas de Atencion a la
Salud de la Infancia, Adolescencia y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia,
para su publicacion en el Programa Nacional de Normalizacidn, conforme a los plazos que
establezca la legislacion vigente.

Las Direcciones de drea determinan los grupos de trabajo a formar, asi como las dependencias,

entidades u organismos que se deberan integrar para la elaboracién o modificacion de las
NOM’s.

La Direccion General presentara al Subcomité de Infancia y Adolescencia del CCNNPYCE el
proyecto de elaboracién o modificacién de NOM's y solicita se convogue a reunién del Comite
Consultivo Nacional de Normalizacion de Prevencion y Control de Enfermedades, para su
revision, adecuacion y aprobacién.
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3.4 Las Direcciones de Area realizaran el seguimiento al proceso de normalizacién hasta la
publicacién definitiva de la Norma Oficial Mexicana en ¢! Diario Oficial de la Federacién.

3.5 El CCNNPyCE {Subsecretarfa de Prevencién y Promocion de la Salud) es la instancia encargada
de turnar a la Comisién Nacienal: de  Normalizacion las propuestas para la -elaboracién o
modificacion de las NOM‘s. Asimismo, es la instancia responsable de analizar y remitir el
proyecto de NOM a la Comisién Nacional de Normalizacién para su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacidn.

3.6 La Comisién Nacional de Normalizacion (Direccidn General de Normas de la Secretaria de
Economia) es la instancia responsable del analisis de las propuestas de temas para ser incluidos
en el Programa Nacional de Normalizacion asi como, turnar dicho Programa, al Diario Oficial de
la Federacion para publicacion.

3.7 El Diario Oficial de la Federacion es la mstanma responsabie de la pubhcac:on del Programa
Nacional de Normalizacion, los Proyectos de Normas’ Of" ciales y de las Normas Oficiales
Mexicanas definitivas.

3.8 La Comisién Federal de Mejora Regulatoria es la instancia responsable de autorizar la
Manifestacion de - Impactc Regulatorio. (MIR) ~de los proyectos de NOM's.
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Coordinador del
Subcomité de Infancia
y Adolescencia del
CCNNPyCE

modif'cacmn de
incluidos en el Programa Nacmnal de
Normailzacmn (PNN)

NOM's para ser

Oficio

Director General
{CeNSIA)

Instruye para la def:nlclon de aspectos a
normar”y ..
deberan ser incluidos en el PNN.

‘NOM’s a’ * modificar’ que

*

Oficiof instruccion

Director de Area

Instruye para la elaboracién de propuesta
de aspectos a normar y para la
modificacién de NOM's que seran
incluidos en el PNN.

Oficio / instruccion

Subdirector de Area

Define y asigna actividades para la

Envia propuesta y oficio para revision.

elaboracién de dicha propuesta. » Memorandum/
instruccién
Jefe de Departamento Elabora diagnéstico de necesidades de
de Area normalizacion.
s Propuesta ¥
Formula ta propuesta para elaborar o oficio.
modificar NOM's , asi como, el oficic de
respuesta para el Subcomité de Infancia
y Adolescencia del CCNNPyCE. ¢ Propuesta Y
oficio.
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Subdirector de Area

Revisa propuesta para elaboracidn:-o

8 :
' medificacion. de. NOM's =y oficio
respuesta.
¢ Procede?
9 {No: Regresa a fa acttwdad 6 » Propuesta vy oficio
10 | Si: Envia para revision. revisados.
Director de Area 11 |Revisa propuesta para elaboracion o
| modificacion de  NOM’s .que seran
incluidos en el PNN Y of icio. .
¢ Procede?
12 | No: Regresa ala actividad 8 « Propuesta y oficio
13 | Si: Envia para revigion. revisados.
Director General =
(CeNSIA) 14 | Revisay autoriza propuesta « Oficio y propuesta
' __ autorizados. -
Firma y- envfa- oﬂcno"con & Propuesta
18 para ‘elaboracidén o “modificacion de
NOM’s que seran incluidos en el PNN. + Oficio y propuesta
autorizados.
Coordinador del
Subcomité de Infancia 16
y Adolescencia del : L o g
CCNNPyCE Recibe g integra dicha:pri
S +  Propuesta
17 | Envia la propuesta al CCNNPYCE . para autorizada.
andlisis y posterior envio al Diario Oficial
de la Federacion para publicacion.
Envia el PNN publicado en el Diario
18 | Oficial de la Federacion. » PNN.
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Director General
(CeNSIA)

20

‘| Récibe y verifica los temas’ pubhcados en

el PNN.

Instruye a |as Direcciones de Area para la
elaboracion;o.modificacién de- NOM's y la
elaboracnon de Ia MiR

s PNN e instruccion.

+ PNN e instruccion.

Director de Area.

21

22

lntegra Grupo de Trabajo para la

elaboracion o modiﬂcamon de NOM sy
MiR. .

Convoca a dependencias con la
particapamon de las subdirecciones de
area y-las jefaturas de departamento
entidades y organismos con injerencia’en
los aspectos a normar y convoca a
reuniones, para revision, andlisis vy

| adecuacién de ta propuesta de NOM’s y

MIR.

¢ Oficios y Minutas.

» Oficios y Minutas.

Director General
(CeNSIA)

Remite propuestas de NOM’s.y-MIR para
| revisién; analisis y adecuacion. ..

s Oficio con
propuestas.

Coordinador del
Subcomité de Infancia
y Adolescencia del
CCNNPYCE

24

25

Remite propuesta para revision, andlisis y
adecuacion de NOM's al CCNNPyCE.

.....

e Oficio

e Oficio

Director General
{CeNSIA)

26

Recibe los comentarios y obseérvaciones
al Proyecto de NOM publicado en el
Diario Oficial de la Federacién. Instruye
para dar respuesta.

e  Oficio/Instruccion
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Director de Area o7 Coordina al grupo de _ trabajo
(dependencias, entidades y organismos
que trabajaren el Proyecto de NOM) para e Documento
dar respuesta & los comentarlos y téenico.
observaciones. -

Director General »g |Solicita al Diario Oficial de la Federacion

(CeNSIA) la  publicacién de respuestas vy e . Oficio/
comentarios a las observaciones al Documento
Proyecto de NOM. técnico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Salud. N/A
6.2 Ley Federal sobre Metrologia y Normahzacuon N/A
6.3 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. N/A
6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.’ N N/A
6.5 Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologla y Normahzacmn N/A
6.6 Programa Nacional de Normalizacién N/A
6.7 Guia Técnica para la Elaboracion y Actuahzacnon de Manua!es de N/A
Procedimientos de la Secretaria:de Saltd; 2013, 7+ #0 wrh L

/A

6.8 Manual-de Or_gamg_amo_n;Eg_pgc_;_ﬁco»delﬁgr\l A;

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio del Comité
Consuitivo Nacional de
Normalizacion de Prevencion

Direccion del Programa

y Control de Enfermedades 3 afos de Atenicion‘a’la"Saludide | 1C.14.2
para la Solicitud de proyectos | _ ta Infarlac':lla
del CeNSIA. ' S
s . Direccién del Programa
KAEZRJusél'ﬂcaqon de baja de 3afios | de’Atencidh-ala Salud-de 1C.14.3
ordinaria.. la Infancia.
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8.0 GL.LOSARIO DEL PROCEDIMIENTO -
8.1 Anteproyecto de Norma Oficial Mexicana: Documento preliminar sujeto a correcciones. Se -
publica ‘en-el-Diario Oficial- de 1a Federacion a efecto de .que dentro de los siguientes sesenta
- dias naturales: posteriores™a’su publicacién; fos interesados presenten sus comentarios al
Comité Consultivo Nacional. ~
8.2 Manifestacion del Impacto Regulatorio (MIR): Documento que presenta un estudio exhaustivo -
basado en mvestlgamones analiticas y transparentes que justifican una determinada reguiacion. —

Ayuda a mejorar la elaboracién y calidad de los anteproyectos de Norma Oficial Mexicana.

8.3 Norma Oficial Mexicana: Reglas o medidas establecidas a las que se deberan sujetar los
individuos asi como, las estructuras somales enla Repubhca Mexicana. Son publicadas en el —
Diario Oficial de la Federacion.”

_ ) P
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Se adecua a la Guia Técnica
para la  elaboracion vy N
Diciembre, 2017 actualizaciébn de Manuales de
SR | Procedimientos, septiembre
2013 N
-~
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Instructivo para la elaboracion de la Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR) ‘ N
10.2 Ejemplo de Proyecto de Norma Oficial Mexicana.
N
10.3 Ejemplo de Norma Oficial Mexicana.
10.4 Ejemplo de Aclaracion a Norma Oficial Mexicana. ~
N
™~
—
~~
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10.1 Instructivo para la elaboracién de la Maniféstacién de Impacto Regulatorio (MIR)

TORIO (MIR)

INDICE.

3.4.1 SITUACION. DE; EMERGENCIA :

313 OBLIGACIGN ES'I'AB’LECIDA ENLEVES'Y REGLAMENTOS
313 ' : j :

314 ACTUA!.IIAC!ﬁN Penxénxc.n : S
3.1.5  BENEFICIOS NOTORIAMENTE suum SRES S COETOS
1.6 * REGENS DE OPERACION : o : o
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10.2 Ejemplo de Proyecto de Norma Oficial Mexicana.

Martes tS de julio de 2014 DIARIO OFICIAL {Tcrcem Scecign) 34

FROYEC"I"'O=-:dc'Nor.mn Oficial Maxicana PROV-NOMMT-SSAZ-ZDM. Para la atenclén a la salud del grupo
eturio de 10 a' 19 sfios de edad.

Al margen un selle con 61 Escude Nadonal, que dice:Estados Unldos. Mexicanos.- Secretarfa-de Salud.
PABLO ANTONIO KURI MORALES, Subsecrstario de Prevengion y Promacién de a Salud y Prasidenta

del Comiteé Gonsuitive Naclonal de Mormalizzeién de Pravencitn y Contral de Enfermedades;, con fundamento-
‘en los articulos 39, de la Ley Organica de la Administracitn Publica Federal; 4. de la Ley Federal de

Pracedimiento Administrativo; 3o.; fracciones XVIl y XVIll, 13, apartado A, fracclén | y 133, fraccién |, de la Ley
Genersl de Salud; 38, fracein 1, 40, fraccidn XI, 41, 43, 44, 45 y 47, fraccisn |, de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién: 26 y 33, del Reglamento de |a Ley Federal sobre Motralogia y Normalizaclén,
y 8, fraccion V y 10, fraccion' Vil, del Reglamenito lhtéricr de Ja Secretarla de. Safud, he tenide .a blen
ordanar la publicacién en ef Diario Oficlal de Ia Federaclén, del Proyecto de Norma Oficlal Mexicana,
PROY-NOM-D47-SSAZ-2014, Para ja:alencidn ala:salud det grupo etario-de 10:a3-19 afios de edad.

El presente Proyecto, se publica a. efecto da que los interesados dentro de los siguiantes 80 dlas

| X Oficial de’ la Federaclan, presenten sus comentarios por escrito, de
ilo 47, tra ral sobre:Metrotogla v Normalizacian,
. ontrol de Enfenmedades, site an Lieja
nimero 7, primer piso, colonla Juérez cadigo postal 06856 “Mexico, D.E., teléfono y fax 55537056, correo
alecirénico pable kuri@salud.gob.mix, -

Durante el plaza menclonadd; los documentos: que.sitvieron de base para la elaboracién del Proyecto de
Norma Oficial Mexicana y la ManHastacién de Impactc Regulateidt stardn a disposicion de) piblica en
general, en el domlcllio del Gomité, para su consulta,

‘CONSIDERANDO

Que la Ley General de Salud establace el deracho a la prateccian de la salud de [a poblacién, a través de
acclones de pramocién de ta salud, ‘asl como de prevencion y contrel de enfarmedades, entre siras.

Que en esta Noma se establecen los lineemientos para realizar las acclones anles mencionadas por lo
que se refiere al grupe entra 10.y. 19 afios de. edad,. debido a la problemitica v trascendencia futura de
Ta atehéléh integral a su dalud, por o que &6 uri terna’ del s alto interds para la nacién mexicansa, ya que
de les condiciones particulares de sahkd dé cada uno da [os integrantas de este secior de la poblacién,
dependera la calided de vida que désarrollen durante’ls etapa adulta y Ix tercara. edad, to.que tlene indudables
repercusiones individuales pollticas, econémicas y soclales para toda la colectividad nacional:

Ciue su atenclén debe ser Integral v estar orlentada’a la prevencién de enfermedades v la promoclsn de
estilos da vida saludables para prevenie patologiasy dafios & 1a salud, debido:a aque: Ia fase del desarrollo
humano qua abarca de los 1O 6 los 19 afics de edad se considara una dtipa de | Hosgo para esta poblacisn,
Asl mismo. es de suma Importancia establecer que las accloines de salud divigidas a los adélescentes dabien
Inidlarse desde los 10 aftes'y continuarlas hasta fos 19 para inerementar su eficacia, y

Que en atencién a s anteridfes consiteracionss, he. terido = bien ordenar-la publicaclén en e Diario
Oficial de la Federacldn del siguiante:

PROYECTO DE NORMA OFICIAL MEXICANA PROY-NOM-047-55A42-2014, PARA LA ATENCION
A LA SALUD DEL GRUFOQ ETARIO DE 10 A 19 ANOS DE EDAD

PREFACIO
En la elaboracidn de esta Norma participaron:
Secrataria de Salud. N
Subsecretsiriade Provencion y Promacitr de la Salud,
Direccién Ganera! de Promocion.de la Salud.
Secretarlade Técnico del Consejo National para la Prevencidn de Accldentes,
Centro Naclonal de Equidad de Géners y Salud Reproductiva,
Centro Naclonal de Programas Preventivos y Contro! de Enfermedades.
Centro Nacional para, [a Prevenclén y Contrel del VIH-SIDA.
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10.3 Ejemplo de Norma Oficial Mexicana.

Br 'vanc;én Coritrol.d EEnterr'net'.iaufas con: fundamemo
i il Lsgy- Federal de
cclon; . 134 y 135,

personas, tal yieomo lnx;onlamp g Is‘a(ﬁcu it
as! como en tratadas. Intamacnnalds"da“los\que eliista dﬁ'naxicanwe

15 {LGDNNA), donde se
la .eBUd" de las parsanas

Derachos Humanos y 1a Ley: Seneralde los Diractios da: Niﬁas.' iffoshy Adolesc:
astablsc- la ubligaclén deal Estado T icanoc de gar sreche a

L,

OueanastaN iz [ 2 alizar s antas!me g por lo que
se refiare al grupo entre 10 y 19 afios de-edad, A v irascandencls & 1a atencidn
integral a su. salud por o que e5 un.tama dal més alm interée para la naclon mexlcana. ya que de las
condicicnes particilares de salud 'de cada persana integrante de este sector- da la pnblambn. dependerd la
calidad de vida gue desamollen durante ls etapa adulta-y la tercera edad, ko que tiene Indudables
reparcusiones individuales pollicas, econfmisas y sociales para toda la colectividad nacional;

Cue su atenclén debe ser integral, con perspecliva dé género e ntarcultural en apeégo a su derecho a la
salud, sin diseriminaciSn y orienlada a la prevencién dé ‘enfarmsdades’y [a promocion de éstilos de. vida activa

v saludable, debido a que la fase del desandlo humano que. abarca de 108 10 a los 19 ofios de edad se.

considera una etapa en la cual aumentan ciertos tipos de riesgo por lo quae hay que incrementar la eficacia de
las acciones a lo largo de este periodo.

Que con fecha 15 de julio de 2014, en cumplimiento del acuardn del Comité Consuluvo .Nacienal de
Normallzaclén de Prevencion y Control de. Enfermedadas y-da Eonformidad- con lo ‘previsto en el articulo 47,
fraccidn 1, .de la Ley Federal sobre Matmlugfa ¥ Nommalizacién, sé | publicd enel Diefio Oficlal de la Fedsaracion
al Proyecto de Norma Oficial Mexlcana PROY- NDM—Q47—SSA2—2014 Para ta:aténcidn a la-Salud del Grupo
Etario de 10 a 18 afios de edad, a efecio de que denire de los sesenta dias nalurales posteriores a dicha
publicacion, los intereésadeos presentaran sus comentarios ante. dicho Comité Consuitive MNacional de
Normallzaclén;

Que con facha 20 de febrero de 2018, en cumplimlento alo prevista en el articulo 47, fraccidn i, el citado
Comité ‘Cansuitiva Nacional de Normalizacién, aprobé las respuestas a-los comentarios recibidos, d@sl como
las moedificacionas al proyecto que derivarcn de las mismas, las cuales, con facha previa, fueron publicadas
en el Diario Oficial de la Federacidn, y
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10.4 Ejemplo de aclaracion a Norma Oficial Mexicana.,

DOF: 18/09/2015

ACLARACION ala.Norma Offclat Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién » In salud del Grupo
Etario de 10419 aﬁm de zd:d nbllua”n: aI 12 de: tﬂnto de 2615.

Al margen un sel!o con el Escudo:Nacional, que dice: Estados Unidog Mexicanos.- Secrataria
de Salud. -

ACLARACION A LA NORMA-GFICIAL MEXICANA NOM-047-5SA2-2015, PARA LA ATENCION A LA SALUD
DEL GRUPQ.ETARIQ DE 10 A 18- ANOS-DE EDAD

Enla Segunda Seccfén péglna 7 renglonesas -a 37 dice:
nipo Etardo que sea mor de edad o0 esté imposibiltada para

rocsdimiontos invasivos'o ‘&5t6 en peligro su vida, érgario
en'las disposicionas. aplicab)

o alguna func
Debe decir:

5.8 En:el caso:de la poblackin dal Grugo Etarlo que sea menor de edad o esté imposibilltada para
darau consantimlento, cuandose(trats e prucedimlenlos quirlirgicos o esté en peligro su vida, drgano
o alguna funcidn, se Brd 8, lo-dispuissto: Juridicas:aplicablas.

En Ia Segunda Secclén, pagha 12, mngtonas 40 8,46 dice;

6.11.3 Adiclonalmerite, en caso dedentificar a victimas de violencia sexual, se ofertara |z prueba
de dateccidn para ViH, ‘el tatamleantd prevantivo profilactics de. antimetrovirales, para evitar-en la
medida de lo posible [a Infeoc!bn porViH y Ia pastilla de anticoncepcién de emargencla, la cual, debe
ser ofartada en los primércs df as postenonas a la relagién sexual y hasta en un perlodo maximo. de
120 horag, para evitar emb e o deseados. Pam ello, se debe refarir a1 Iog senicias de-atencidn
aspecializados: con los que cadg.institucidn cuente, y.tratdndoge de menorss de.adad el personal de
salud debe inclulrla participaclon de 'la rmadre, padre tutor a'quianio répresante: Iegalmante de acuerdo
con las’ dlsposicion-s aplléa"blas._

Dabe dochr

8.11.3 Adicionaimente, en caso de identificar a victimas de violencia sexual, se ofartara Ia prueba
de datecclén para VIH, el tratamiento prevenlivo profilctico de. antimetrovirales, para.evitar en la
medida de 1o posible la Infecclén por ViM, ¥'la pastilla:da anticoncepcion de- amergencia, la cual, deba
ser ofertada an 1bs primoros dias. posteriores .a Ja- relacldn saxual y hasta en tin periodo maximo de
120 horas, pard evitar amb; TG s dos. Para ello; se'debe raferr a 105 serviclos de atencidn
espacializados con los que cada Institucién cuente,

Sufraglo Efectiva. Mo Reeleccidn.

México, D.F., 8. 28 de sgosto de.2015.- El Subsscretario.de Prevencidn ¥ Promoclan de la Satud v
Prasidenta. del. Comilé Consulivo: Naclonal de ‘MNormalizaclén: de Prevencién y Control de
Enfarmedades. Fable Antonlo Kurf Morales. Rubﬂm.
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Gancer en I3 Infancia ¥ la Adolescencaa
1.0 PROPOSITO
1.1 Establecer los lineamientos que le permitan al personal de la Direccion de Prevencion y

Tratamiento de! Cancer en la Infancia y la Adolescencia organizar la logistica para el
desarrolio de las sesiones del Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA).

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel internc; la Direccion General auteriza las actividades para la organizacion de sesiones,
la Direccion de Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia v {a Adolescencia define e
instruye la realizacién de las actividades, la Subdireccién de Coordinacion y Operacion del
Consejo Nacional de Prevencién y Tratamiento del Cancer coordina la realizacion de las
actividades preparatorias de las sesiones; el Departamento de Vinculacidn Operativa
Institucional aplica los criterios de presentacion de la imagen institucional a los documentos de
comunicacién y el Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Consejos Estatales elabora la
propuesta de oficios de invitacion a las instituciones vy la carpeta de contenido para las sesiones,
la Coordinacion Administrativa efectia la logistica para las sesiones.

2.2 A nivel externo: El presidente del CONACIA autonza Ias fechas programadas de sesnones sede
y lineaimientos: de presentamon de contenldos :

| .
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las actividades para la organizacién de las sesiones del CONACIA, estaran sustentadas en el
Programa Sectorial de Salud, Programa de Accion Especifico y Programa Anual de Trabajo de
Céancer en la Infancia y la Adolescencia, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y Ia
Adolescencia, el Decreto de creacién del Consejo Nacional para la Prevencion y Tratamiento del
Céncer en la Infancia y }a Adolescencia, asi como en el Reglamento Interno del CONACIA.

3.2 El Consejo celebrara por lo menos dos sesiones ordinarias al afio y sesiones extraordinarias
cuando asi lo considere necesario su Presidente, o bien, cuando asi lo proponga cualquiera de
sus miembros y sea aprobado por el primero

3.3 Las convocatorias para las sesiones del Consejo seran enviadas por el Secretario Técnico del
CONACIA (Director General del Centro Nacional para la Salud de la Infancia ¥ la Adolescencia), a
cada uno de los miembros, adjuntando el orden del dia.
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3.4 Los Departamentos de &rea de la Direccion dé Prevericion y Tratamiento del Cancer en la Infancia
y la Adolescencia (DPTCIA) elaboran la propuesta de. la Carpeta Técnica de las reuniones del
Consejo, misma que debera contar con:. el orden del dia, el material a presentar, asi como la
solicitud de apoyo logistico. :

3.5 La Subdireccion de Coordinacién y Operacion del CONACIA analiza y, en su caso, aprueba la
propuesta de la Carpeta Técnica, y la turna a ia DPTC!_Afpara_su visto bueno.

3.6 La DPTCIA valida la propuesta de la Carpeta Técnica de las sesiones del Consejo, a continuacién
la turna al Secretario Té_cnico del CONACIA para autorizacion. _

3.7 El Secretario Técnico del CONACIA -autorizasla:propuesta de la Carpeta Técnica de las sesiones
del Consejo, a continuacion la turna al Presidente del Consejo para su revision y autorizacion.

3.8 La Subdireccion de Coordinacién y Operacién del. CONACIA, en coordinacién con los
Departamentos de area, realiza la logistica para el desarrolio de las sesiones del Consejo y las
solicitudes de apoyo que se i'eg_q'iér‘éﬁ:a‘ la Coordi K

3.8 La Coordinacién Administrativa apoya en |a logistica de
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4.0 DESCRIPCION. DEL. PROCEDIMIENTO

Director General del

Regibe de! Presidente del CONACIA las
fechas para la celebracién de sesiones y

» Programa

Cancer en la Infancia
y la Adolescencia.

Sggiﬁée Szréfetazg ‘turna &'la Direccion de Prevencion y anu.al de
Técnico del Tratamiente:del Cancer en la Infancia y la seflo_ne.z
CONAGIA 2 | Adolescencia para la organizacion de la autarizado
) 1 legistica delas sesiones.
. |- Recibe y..tuma a la Subdireccion de
IE:':gz::ién d? _ _Coprdinacig’m Y Operacion del CONACIA el
Tratamiento del Programa anual de sesiones autorizado

para su ejecucion.

Define e instruye la realizacién de tareas
generales para las sesiones.

s Definicidn e
instruccion de
tareas
generales. E-
mail.

Subdirector de
Coordinacion y
Operacion del
CONACIA.

Recibe instruccion y asigna tareas
especificas;

Elaboracién de oficios para invitacion
{convocatoria) de integrantes e invitados.

Elaboracion de ios materiales de apoyo
para las sesiones (listas de asistencia,
preseniaciones, otros).

Solicitud de apoyo logistico e insumos.
Envic de oficios.

Abastecimiento de insumos que se
ocuparan durante la sesion
{personificadores, pilas, otros).

Confirmacién de asistentes.

Solicitud via email a los ponentes del
material a ser presentado en las sesiones.

Solicitud de servicio de estenografia.

Elaboracion de la Carpeta Técnica para las

e Instruccion de
tareas
especificas.

)
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sesiones del CONACIA.

Recibe instruccion y aplica lineamientos
para los documentos de comunicacion e
imagen institucional.

Jefe del
Departamento de
Vinculacion Turna documentos de comunicacioén e * Er)r?:tlér:i];gi;ocsig
Operativa imagen institucional para V6. Bo. {(oficios, cOmMUNICAcidn
tnstitucional. listas de asistencia, personificadores y & Imagen
presentaciones) © Image
institfucional.
Email.
Recibe y verifica doecumentos de
comunicacion e imagen institucional.
¢ Procede?
. No: regresa a la actividad 5.
Subdirector de g o
Coordinacion v
Operacién del A .
: rea fi . iy
CONACIA. Si: Asigna tareas especificas al « Asignacién de

| Departamento de Seguimiento y

Evaluacion de Consejos Estatales:

-Elaboracion y envio de oficios para
invitacién (convocatoria) de mtegrantes e
invitados.

-Confirmacion de asiStenteé.

-Solicitud via email a los ponentes del
material que sera presentado en las

tareas
especificas
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sesiones.

-Elaboracion de propuesta de Carpeta
Técnica para las sesiones del CONACIA.

Jefe del + Tareas
Departamento de Realiza actividades especificas y turna esp_lecnﬂcas. E
Seguimiento Y | 10 | para verificacion. mal.
Evaluacion de
Consejos Estatales.
11 | Recibe y verifica actividades especificas.
Subdirector de - | ¢Procede?
Coordinacion ¥ | 12 | No: Regresa a la actividad 10. * Informe  de
Operacidn del . . tareas
CONACIA. 13 Si: Da Vo.Bo., a las tareas especificas. especificas.
Turna Propuesta de Carpeta Técnica para
las sesiones del CONACIA para » Propuesta de
evaluacion. Carpeta
Técnica para
sesiones.
14 | Recibe y evalta el informe de tareas * Informe  de
especificas y Propuesta de Carpeta tareas
Técnica para las sesiones del CONACIA. especificas.
¢ Procede?
D:rector_ . de 15 | No: Regresa a la actividad 11.
Prevencion y
Tratamiento del
Cancer en la Infancia | 16 N .
v la Adolescencia. Si: Da Vo.Bo., a las tareas especificas.
+ Oficios de
- invitacion,
Turna oficios de invitacion y Propuesta de racion
17 | Carpeta Técnica para las sesiones del s Propuesta de
CONACIA Carpeta
Técnica para
sesiones.

I
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18 | Recibe y evallia informe, oficios y,
Propuesta de Carpeta Técnica para las
sesiones del CONACIA,
Director General del
; 2
CeNSIA, en su ¢Procede?
calidad de Secretario | 19 | No: Regresa a la actividad 14. -
Técnico del . . Oficios de
CONACIA Si: DaVo.Bo., alas tareas especificas. invitacién.
20 [ envia oficios de invitacion y Propuesta de
Carpeta Técnica para las sesiones del Propuesta de
CONACIA Carpeta
Técnica para
__ et e e sesiones.
21 Recibe para autorizacién y firma; oficios de
invitacion y Carpeta Técnica.
. ] '?

. ¢Procedes Oficios y
Presidente del | 55 | No: regresa a la actividad 18. Carpeta
CONACIA Técnica

firmados ¥
23 | si: Autoriza y firma oficios y Carpeta autorizados.
Técnica..
Director General del ?fiCiO;
CeNSIA, en su Irmacos y
calidad de Secretario | 24 ?ecxf::je ytuéna ofii cm_:;s de mv:tact:lén ] Cgrpfeta
Técnico del frmados v arpete: écriica aiitorizada, Técnica aut.
CONACIA para su envio y aplicacion.
Recibe oficios de invitacién firmados y
Carpeta Técnica autorizada, para su envio
25 | y aplicacion.
Subdirector . de Elabora memorandum con anexos para
Coordinacion y solicitar apoyo logistico (Envio de oficios a Memorandum
Operacion del | 26 | destinatarios, papeleria, insumos para con  anexos,
CONACIA., cafeteria, servicio de estenografia) para  apoyo

logistico.
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27 Recibe Memorandum con anexos para M nd
. apoyo Ioglstlco y Io tuma para su’ emorandum
Coor'dz'nadovr cleousion. con  anexos,
Administrativo. para apoyo
logistico.
- | 'Recibe' Memorandum con anexos para Asignacion de
Jefe del 28 . apoyo-logistico; aSIQna yverlflca actividades.
Departamento de | actividades.
Recursos Humanos,
Financieros y Acuses de
Materiales. 29 Turpa acuses de incios y memorandum de Oficios y
- 7| ;acciones de apoyo logistico realizadas. memorandum
C T de acciones
realizadas.
. 30 | Recibe acuses de oficios y memorédndums
Subdirector de
Coordinacién y _ .d_e agz_q_\ ) es. Ioglstlcas reallzadas
gcp;;lri%?An def 31 | Informa actlwdades preparatorjas de las Informe de
sesiones: actividades
39 'Recibe informe de actividades
Director de preparatorias de las sesiones. .
Prevencion y c Direccion de
Tratamiento del | 33 | Comunica la ejecucion de acciones al a
Céancer - en la Secretario Técnico del CONACIA. coordinacion
Infancia y la S de las
Adolescencia sesiones.
34 | Coordina el desarrollo de las sesiones.
Presidente del del

CONACIA.

Instruccion de
apoyo al
desarrollo de

o
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Instruye para la elaboracion de las aétas

las sesiones.

15 Email.
' ‘de las sesiones.
Instruccién
para la
elaboracién de
minutas de las
sesiones.
Email
Director General del
g:iir:g:iAHe Szrc]:reta;g 36 Elabora y turna propuesta deacta de
- sesiones. -
Técnico del Propuesta de
CONACIA minuta de
sesiones.
Presidente del Recibe y revisa Propuesta de Acta de
CONACIA 37 | sesion.
¢ Procede?
38 | No: Regresa a |a actividad 35 Propuesta de
minuta de
39 Si: Autorizacion y firma Acta .d’ef_ggsién e sesiones.
instruye al Secretario Tecnico recabar las Email
firmas de los asistentes.
Director General del 40 | Recibe el Acta de sesién-autorizada para Minuta de
CeNSIA, en su ponerla a consideracion v, en su caso, sesiones
calidad de Secretario firma de los asistentes. autorizada vy
Técnico del rubricada.
CONACIA

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO |

Recibe y evalla la
propuesta de
Programa anual

l No 4

Procede

54 5

Autoriza y envia a

INICIO

3

Recibe, valida e
informa de la
propuesta

Propuesta de
Programa anual
de sesiones

—~(

la Direccién
General del
CeNSIA para

ejecucion

Programa Anual
de sesiones
autorizado

h 2

Recibe y turna e

Propone y envia
Programa anual
de sesiones de!

CONACIA

Propuesta de
Programa anual
de sesiones

Programa anual
autorizado

Programa anual
de sesiones
autorizado -

Recibe y turna el
Programa anual
autorizado

l
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Define e instruye

la realizacién de

tareas para las
sesiones

Definicion e
mstrucc:on de

_-E-mail

© fareas generales.

A4

Recibe Instruccion
v asigna tareas
especificas

Instruccidn de
tareas especificas.

l 10

Recibe instruccion
y aplica
lineamientos

11

h, 4

12

3

Recibe y verifica

documentos de

comunicacion e
imagen

Turna documentos
de comunicacion e
imagen para Vo. Bo.

:Asigna tareas
especiﬁcas

) Asngnacuon de
. tareas especificas

Documentos y
materiales de
comunicacion e
imagen institucional.
E-mail
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15

16

Y

Realiza
actividades
especificas y turna
para verificacion

Recibe y verifica
actividades
especificas

Procede

Da Vo.Bo., alas

19

F

- Recibe y evalda el

informe de tareas
especificas y
Propuesta de
Carpeta Téchica

Informe de tareas
especificas

No

& Procede

20

tareas especificas
¥ tuma propuesta

informe de tareas
especificas

Propuesta de

Carpeta Téchnica

Tareas
especificas. E-
mail
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Da Vo.Bo. Alas
tareas especificas

1. 2

Recibe y evalia
informe, oficios y
Propuesta de
Carpeta Técnica

25

* Turna oficios de
“invitacieny
:Propiigsta de-
Carpeta Tecnica

Oficios de. .
dnvitacion

'--:,Pfépue_sté de

26

v

Recibe oficios y
propuesta para
autorizacion y
firna

Procede

Autoriza y firma -
oficios y Carpeta
Técnica

Oficios y Carpeta
Técnica firmados vy
autorizados

45

Da Vo.Bo. Alas
tareas especificas
envia oficios y
Propuesta de Carpeta

Oficios de invitacion

Propuesta de
Carpeta Técnica

- Carpeta:Técnica

-\_____//.‘—

.

22
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29

Reclbe y turna
oficios de

invitacion fimados
y Carpeta Técnica
autorizada

Oficios y Carpeta
Técnica firmados
y autorizados

30

h 4

Cancer n,Ea ‘fanclia‘yia Adolescencla

. Recibe oficics de
. invitacion y
Carpeta Técniga

Autorizada

N

B, A

“Elabora

memorandum con
anexos'para
solicitar apoyo.

logistico

Memorandum con
anexgs, = para

apoyo logistico

l 32

Recibe
memorandum con

anexos y turna
para ejecucién

33
v

Memorandum™ con
anexos, para
apoyo logistico

Recibe
memorandum con
anexos, asigna y

verifica

actividades

Asignacion de
actividades

Tuma acuses de
oficios y
memorandums de
apoyo logfstico

Acuses de Oficios
y  memorandums
de acciones
realizadas

\_,l/_
=
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&

35

Recibe acuses de
oficios y

{ - memorandums de

.- apoyailogistico

36
. L J
*Informa
actividades
87 | preparatorias de
r - lassesiones
Recibe informe de ‘ —
actividades | Informe de
preparatorias de : N clividades
las sesiones ’ .
! 3
Dirige la i
coordinacién de - l ‘
actividades - 39
durante las Coordina el
sesiones desarrollo de las
sesiones

Direccién de la
coordinacion de

Instruccién apoyo

al desarrollo de
sesiones. E-mail

1 40 PRI
Instruye para la '

elaboracién de las
minutas

las sesiones

Instruccion para
elaboracién de
minutas. E-mail
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41

Recibe instruccion
de apoyo para
- desarrollo de
sesiones

42

¥

43

y

Recibe y revisa
Propuesta de

Minuta
No 44
Procede
si 45
Turna a la

46

A

Valida Propuesta
de Minuta

No

Procede

Direccion de Area
para validacion

Propuesta de
Minuta de
Sesiones. E-mail

Elabora y turna
propuesta de
minuta de
sesiones

Propuesta de
Minuta de
sesiones

L
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8§ 48

49

"

Recibe y valida
propuesta de
minuta

Procede

~Enviaala SPPS

52

v

Recibe y valida
propuesta de
minuta

Procede

Envia a la
Direccién General
del CeNSIA

Minuta de
sesiones
autorizada

pdra‘revisién y-
. auforizacion

Propuesta de
Minuta de
sesiones

Turna propuesta

.de minuta para
_revision y
autonz%clén

Propuesta de
Mmuta de
. sesiones.
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55

Recibe v turna
minuta de sesiones
autorizada para
firma de miembros
del CONACIA

56

hd

Minuta'_de
sesiones

autorizada

Recibe la minuta de
sesiones autorizada
para ponerla en
consideracidn de los
asistentes a la
sesion para
comentarios y
rubrica

Minuta de
sesiones
autorizada y
rubricada

TERMINO

AN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A

6.2 Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y &l N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

6.3 Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencién y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.5 Manual de Qrganizacion Especifico del CeNSIA. N/A
7.0 REGISTROS

7.1 Copia del oficio o N o tm

invitacion 2 afios Direccion General 75.9.1
7.2 Ca_rpeta técnica del 2 afos Direccion General 75.9.1
Consejo _

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CONACIA: Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia.
8.2 SESA’s: Servicios Estatales de Salud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

gt
Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién vy
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

Diciembre, 2017
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMlENTO
10.1 Oficio invitacidn

10.2 Carpeta técnica e instructivo.
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10.1 Oficio invitacion

Subsecretariade Prevencién v Promociénde la Salud
Centra Nacienal para la Saltd de ba Infancia y ia Adolescencia

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

"2015. Afio del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén® 0
- - 8 -
< PCENSIA-CIR- -2015
México,D.F.,a ] § acT 2015

DR. GUILLERMO RUIZ"PALACIOS Y SANTOS

TITULAR DE La COMISION: CQORDINADORA DEINSTITUTOST
NACIONALES DE SALUD Y- HOSPITAL”ES DE ALTA ESPECI”ALTDAD
Periférico Sur ndrm. 4118, 1 Piso . - . :

Torre Zafiro 1 R .}* ¥

Col. Jardines del Pedregal
Del. Alvarc Obregén

C. P. 01900 México D.F.

Con fundamento en el Artitulo 8“?Fraccnon lid ,.RegLamento ln‘i-e?no &l Consejo Nacional para la
Prevencién y €l Trata |ehtc?%el Cancer en 1§ Infai "'crag LgAdQescencl te ngo el agrado de invitarle
a la Segunda SesanOrdmarla 2015 que:teﬁraduggr’;l PIZKSXIITIG 27 e,e *tﬂb;e-a las 23:00 horas,
en la Sala del Conse]o Naao Vé’d deéja!u uﬂiermo S‘ ' cl =Y aria de Salud, sita en calle
Lieja ntm. 7, prlmer plso. Colonla‘f!uare 3 R

Al l’especta " \ag{adecere - conﬁ
sihdi ACONAGIA h «oa!os §

Fa (' e i

4 =\‘ AR s
De no ser pOSlb|Er contar%go n' tu.:‘r asisy m; @;ﬁ X jgm krh A suplente’en términos de
lo establecido en el Atticdle” sﬁer g agrie se]o;

P%%mlto senalar que sdlo se
permitira el i 4

ik
es0:al tlfylaﬁoast}plgéa _@de‘b 5“%‘ n%%?a e

3 O SEJO NACYONAL

CAﬁc:ER«EN ’ﬁ«"’i""xgy‘a s

DEL

JSKI%/mjhr' Clasificacién 75.9. 1

franrsco de P Miranda 177 Primer Piso. Col. Lemas de Flateros, (el Alvara Qbiegon, CP. 01480, Méxieo, DF.
Tel {55) 5680-2921 y S6B0-56B8 — ¢asrum: dg censiué: salud pobimx
vvawtensasalud gab.ms
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10.2 Carpeta técnica e instructivo.
ALUD ey 2184

22 SESION ORDINARIA

CONSEJO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y
TRATAﬁMENT()DELCAhKIRJﬂQLAINFABK]A
Y ADOLESCENCIA

2015

Secretaria de Salud
Sala del Conse]o Nacional de Salud
“Guillermo Soberdn”
27 de octubre 2015
13: 00 horas
Lle]a No. 7. Coloma Juarez México, D. F.
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18. Procedimiento para la organizacion de

las sesiones de! Consejo Nacional para | CeNSI
ta Prevencion y el Tratamiento del Hoja: 23 de 24
Céncer en la Infancia y la Adolescencia

SECRETARIA BE SALUD

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y

PROMOCION DE LA SALUD

CEHTAD MACIONAL FANK LA SALUD DE LA INFANCIA Y
ADOLESCEMTIA

DIRECTION DE PREVEMCION ¥ TRATAMIENTD BEL CANCER EH
LA WFANCIA Y ADCLESCERCIA

Instructivo general para requizsitar el formato de Carpeta Técnica de
Sesién del Consejo Nacional parafa Prévencién y Tratamiento del
Cancer en [a Infancia y Adolescencia

Conla finalidad de contribuir a documentarlas sesiones del Corsejo Nacional en
trato, es indispensable considerar los siguientes aspectos para peguisitar la el
formato de carpeta:

1. Verificar que se cuente con la version vigente

2. Hformatc efectronico puede seren Word o PowerPoint

3. Tomar en cuenta que se generan dos versiones,

a Primera version: para cada uno de los titulares de la Secretarfa de
Salud, Subsecretaria de Prevenddn y Promocion de la Salud,
Subsecretaria de Integracién y Desarrolla en Salud, Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, Direcdén General del Centro Nacional
para la Salud de la Infancia y Adolescencia, y Directer de Prevencién
y Tratamiento del Cincer en la Infancia y. Adolescencia (cinco
juegos a color) ' o ‘

b. Segunda versién: para los integrantes e invitados a la sesidn del
Consejo Nadional (Gnicamente versiones electrénicas)

4. Mandar fa primera version a la Subsecretaria de Prevencién y Promocisn
de la Salud con 2 sernanas de anticipacian la Carpeta Protocolaria, ya con
presentaciones de ponentes inchidas . '

5. La primera versidn una vez validad. se ertrega en‘fisico en la Subsecretaria
de Prevencién y Promacién de la Salud {tres juegos impresos a color)

6. La segunda version, se sube a la nube (google drive o servidor de la
Secretaria de Salwd) para generar el enlace y enviar a los asistentes para
que puedan descargar la carpeta

Frane pewaa Ionlimnd 152 Frmer e Cal Lomas e il e Dok Aty brggon O F OI8O Maxro D
Tat 155 56RO 1y S S HE - Carms. 40 onm e e g ms
e GRS TR 0 b e
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1.0 PROPOSITO
1.1  Establecer lag actividades para evaluar periddicamente los programas de responsabilidad del

Centro Nacional para la Salud de la infancia y la Adolescencia (CeNSIA) para identificar los
aciertos y las deficiericias en el logro de indicadores, lo que permite el establecimiento de
alternativas de solucién para el logro de metas y objefivos.

2.0 ALCANCE

21

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

A nivel interno: La Direccidon General autoriza la metodologia para la evaluacion de los
programas y proyectos del CeNSIA. Las direcciones de area establecen las lineas especificas
para la seleccién de indicadores y criterios de evaluacion para los programas y proyectos a su
cargo. Las subdirecciones de area organizan y dan seguimiento a la formulaciéon de los
proyectos de indicadores e informes de evaluacién. Los departamentos de area elaboran las
propuestas y ajustes a los proyectos de indicadores e informes de evaluacion.

A nivel externo: Los servicios de salud de las entidades federativas, operan la metodologia de
evaluacion definida en el nivel central. ' '

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Cuando en la descripcion del procedimiento se haga mencion a los diferentes niveles de la
estructura como responsables de [as etapas del mismo, se referira a lo siguiente:

Direcciones de area: Programa de Atencidn a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, y
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

Subdirecciones de area: Téchica de Salud de la Infancia; Coordinacién y Operacion del
CONAVA; Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinacién y Operacién del
Consejo Nacional de Prevencion y Tratamiento del Cancer, y de Estrategias y Desarrollo de
Programas.

Departamentos de area: Vacunacion y Red de Frio; Atencién Integrada de la Adolescencia;
Vinculacion Operativa Institucional; Monitoreo a Programas; Seguimiento y Evaluacién de
Consejos Estatales; y Seguimiento Operativo.

La Direccion General autoriza los criterios e indicadores de evaluacién que deben ser
congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Nacional de Salud y los
Programas de Accion: Vacunacion Universal, Atencién a la Salud de la Infancia, Atencién a la

Salud de la Adolescencia y Prevencidn y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la
Adolescencia.

Las direcciones de érea, establecen la metodologia de evaluacion, misma que incluye: a)
Marco juridico, b) Objetivos, c) Criterios, indicadores y estandares de evaluacion, d) Fuentes de
informacion e) Esquema de informe de resultados, ) Glosario.

N
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3.4 La Direccion General del CeNSIA, avala la: metodelogla y:la da.a conocer al Subsecretario de

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Prevencwn y Promomon dela Salud y alos responsables estatale. de’ dlchos programas

T A

Las Dwecmones del Programa de Atencnon a Ia Salud- de ia lnf yla Adolescencaa (PASIA) y
Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y ia Adolescencia, definen los indicadores y
estandares de evaluacion mediante el analisis de la lnformacron que genera cada programa en
los sistemas oficiales de infermacion.

La Direccion General del CeNSIA y las direcciones del PASIA y de Prevencién y Tratamiento
del Cancer en la Infancia y la Adolescencia establecen las acciones de mejora, politicas y
estrategias derivadas de los resultados de ia evaluacion de dichos programas.

Las direcciones de area complementan los resultados de la, evaluacuon con la supervisién a los
servicios estatales de salud para el establemmlento de’ Ias afternativas de solucién.

Las direcciones de réa coordinan los 'prbyéctbs*de" : 'écién: Caminando a la Excelencia
(CE), Programa de Accién Especifico (PAE) y el Acterdo para el Fortalecimiento de las
Acciones de Salud Pﬂblica en los Estados (AFASPE).

nide indicadores en las plataformas
nencionados.

Las direcciones de drea superv e}n el reglstro d :
mstrumentadas para los proyectos de evaluacion ant

Las Direcciones de drea son las instancias responsables del desarrollo de los proyectos de
evaluacién de los programas a su cargo, asf como de la coordinacion con los servicios estatales
de salud para el establecimiento de alternativas de solucion y 1a toma de decisiones.
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Director General.

s cargo l

as reccsones de area en. el
‘desarrolic de 1a metodologla para evaluar
los programas de accion y proyectos asu|

Memorandum con
instruccion.

Director de Area.

ﬂRembe memorandum con instruccién y.
determina’los criterios de evaluacidn de
. {los. programa, de. accion y. proyectos. a su.

Instruye” ~ a la

=‘fde Ios« componentes de ja

Subdireccion
‘ correspond:ente para la coordinacion y

‘Memorandum con
instruccion  para
coordinar - la
-elaboracion de la
metodologia de
evaluacién.

Subdirector de Area.

Recibe memorandum con instruccion y
determina los atributos de la metodologia
de evaluacion.

Instruye al Departamento
correspondiente para la elaboracion de [a
retodologia de evaluacion

Memorandum con
instruccion  para
elaborar
metodologia.

Jefe de Departamento
de Area.

Recibe instruccién y elabora propuesta
de metodologia requerida para la
evaluacion de los programas de accién
especificos.

Envia propuesta a la Subdireccion para
su revision.

Memorandum con

Propuesta de
metodologia de
evaluacion.
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Recibe y analiza la propye_sta de

8 | metodologia para ia evaluacion.
Subdirector de Area i Procede?
9 | No: Regresa a la actividad 6. e Memorandum con
10 | Si: Turna a fa Direccion de Area para 2’:2&1‘2%%'3 de
validacion y visto bueno. analizada,
11 | Recibe y analiza propuesta. - _
. i Procede?
Director de Area 12 | No: Regresa a la actividad 8. .
D * Memorandum con
13 | 8i: Aprueba la metodologia-y elabora Metodologia de
oficio para el envio de ésta a los evaluacion
Serviclos Estatales de Salud. analizada y
oficios.
14 R‘ecibe'pro_puésta de métodologfa de
-evaluacion y oficios.
Director General ¢ Procede?
15 | No: Regresa a actividad 11.
16 | Si: Firma oficios de metodologia de » Oficio para la

‘evaluacion a los Servicios Estatales de
Salud (SESA) para su operacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO

operacion de la
metodologia de
evaluacion.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIC

insiruye elabaracién
de metodologia de
evaluacién

Determina criteros

Memorandum con
Instruecion

"de evaluacion de
programas y

proyecics

k

Instruye para la”
elaboracién de la
metodologia

Recibe
memorandum con

Memordndim gon -

instrucelén

1"

Recibe y analiza
propuesta

A

v

instruccién y
determina atributos
de metadolegla .

nstruye para
elaboracion de

metedolegla de
evaluacion

Memorandum con’
Instruccion

" - Reclbe y analiza la

\4

Elabora propuesta
de metodologia

Yy

propuesta de -
metodelogia

Turna para
validacidn y Vo.Bo.

Memardndum con
metodelogia

Envia propuesta
para su revision

Memorandum con
propuesia
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14 Si 13
Recibe Aprugba - ' la
mamorandum con malodoiogia ¥
o
propuesta de elabora oficlos
metodologia de
evaluacidn y oficios
Memorandum y oficlos
15
Procede
16

Firma oficlos para
operacién de

" metodologia en los

SESA

Oficlo para operacién de
la metodologla

TERMINO
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6.0 DOCUMENTO

6.1 Ley General de R_ésponsabilidadés Administrativas. N/A
6.2 Regiamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Reglamento Interno del Consejo Nacional de Vacunacion. N/A
6.4 Reglamento Interno del Consejo Nacional- para la Prevencmn y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y Ia Adolescencia.

6.5 Programa de Accién Especifico, Vacunacién Universal 2013-2018, N/A
6.6 Programa de Accion Especifico, Salud de la Infancia y la Adolescencia N/A
2013-2018.

6.7 Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento del Céncer en la N/A
Infancia y la Adolescencia 2013-2018.

6.8 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013.

6.9 Manual de Organizacion Especifico del CeNSIA. N/A
6.10 Manual Metodoldgico Caminando a la Excelencia. Secretaria de Salud. N/A

7.0 REGISTROS

Direcciones de area
Programa de Atencion a la
Salud de la Infancia y la

7.1Indicadores Caminando
a la Excelencia.

Programas Especificos del 3 afios AdoEesce;ncna; v Preyencuon 11C.201
y Tratamiento del Cancer en
CeNSIA. ;
la Infancia y la
Adolescencia.
7.2 Evaluacion de p Direcci%ne;tde é'r'ea: |
indicadores de caminando gogirirréa Iel fenc!on ? a
a la Excelencia de las 32 3 a7 Ad ?U e .a' n gnma y'a
Entidades Federativas y afios To ?sce_anc;a,dy I ée_\.fenmon 11C.20.2
Global Nacional de los ylra a:m;er}o e Iancer en
programas del CeNSIA. a Intancia y 1a
Adolescencia.
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8.0 GLOSARIO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

AFASPE: Acuerdo para el Fortalecimiento de’1as ‘Acciones de Sallid ‘Publica en los Estados.
Tiene como proposito, identificar y ordenar la ejecucion del gasto de acuerdo al modelo de
gestién por resultados. Este acuerdo es firmado anualmente por los titulares de la Subsecretaria
y sus drganos, asi como por la Secretaria de Salud de cada estado y por la Secretaria de
Finanzas y Administracion o de la Secretaria de Hacienda locales, segln sea el caso.

CAMINANDO A LA EXCELENCIA: iniciativa cuyo objetivo es identificar las dreas de oportunidad
para mejorar el desempefio de los diferentes Programas de Accidn, competencia de la
Subsecretaria de Prevencion y Promocitn de la Salud, disminuyendo los rezagos en salud y asi
contribuir al logro de mejores condiciones de ia poblacion.

Estrategia: Es la manera en cdmo enfoca la institucion su misién y objetivos, buscando
maximizar sus ventajas y minimizar sus desventajas competitivas.

Evaluaciéon: Se refiere al proceso de determinar el mérito, valor, calidad o beneficio de un
producto o resultado.

Evaluacion de programas de accion; Es la evaluacion disefiada y utilizada con el propésito de
verificar y monitorear los resultados de un programa, en funcién de los objetivos del mismo.

Indicador: Instrumento que permite medir el desempefio e impacto de un programa.

Indicadores de desempefio: Son razones o proporciones, porcentajes u otros valores
cuantitativos que permiten a la Institucién comparar su posicién en dreas estratégicas clave;
segin criterios y metas establecidas. Permiten, a los tomadores de decisiones, evaluar la
posicion estratégica de la institucion y realizar analisis comparativos posteriores.

Politicas: Orientaciones generales, modo de conducir las acciones para lograr las finalidades
propuestas. Lineamientos y directrices que consfituyen un marco dentro del cual deberan
desplegarse los esfuerzos y acciones para alcanzar los fines, objetivos y metas del proceso
planificador.

Programa: Plan en el que se fijan objetivos, secuencia de operaciones y tiempo requerido para
realizar cada una de sus partes.

8.10 Programa de Accion Especifico (PAE): Plantea estrategias que estan encaminadas a fortalecer

la rectoria de la Secretaria de Salud para generar informacion en salud agil, veraz y oportuna que
influya en la toma de decisiones de la operacién y planeacion de los servicios, para la conduccién
estratégica del Sistema Nacional de Salud y progresar en su universalizacion.
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9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion y
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, sepliembre
2013

10.0 ANEXOS

10.1 Ejemplo de Manual Metedolégico.

N
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Componente: Programa de Vacunacion Universal.
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Componente: Programa Nacional de Salud de la Adolescencia.

or Rz
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Componente: Programa Nacional de Salud de la Infancia.
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Componente: Programa de Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

PROGRAMA DE CANCER* E
LA INFANCIA Y LA
ADOLESCENCIA

INTRODUCCION

médicas. y' Serv ios Estaféles de'Satud asn
funciohamiento de los COEC!A

ca Yohinia
Yorre

Obletwo General “del Programa d
Infarniciay la Adoles:en:za- -

Favorecer el diaghdstico temprano y tra amlent
oportuno, efectivo, de calidad 'y universal para Ias nitas
nifios y adalescentes concancer.
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1.0 PROPOSITO

1.0 Establecer los lineamientos para que el personal de la direccion de Prevencion y Tratamiento
del Cancer en la Infancia y la Adolescencia, en su calidad de Secretario Auxiliar, organice las
reuniones de los comités: Técnico, Normativo, Financiero y grupos de trabajo que conforman el
Consejo Nacional para la Prevencién y el Tratamiente del Cancer en la Infancia v Adolescencia
(CONACIA), con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del Consejo, relacionados con la
prevencion, referencia temprana, diagnéstico oportuno y tratamiento en la poblacién menor de. 18
afios con cancer.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccion General del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la
Adolescencia (CeNSIA), en su calidad de secretario Técnico del CONACIA, autoriza las actividades
para la organizacion de las reuniones, la Direccién de Prevencidn y Tratamiento del Cancer en la
Infancia y ia Adolescencia, en su calidad de Secretario Auxiliar, define las actividades a realizar: la
Subdireccion de Coordinacion y Operacion del Consejo Nacional para la Prevencién y el Tratamiento
del Cancer coordina las actividades para el desarrollo de las reuniones, el Departamento de
Seguimiento y Evaluacion.:de: Consejos Estatales. elabora las. propuestas  de- tareas asignadas
(ordenes del dia, minutas e informes) y la Coordinacién Administrativa participan en la logistica de las
reuniones. :

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las instituciones del Sistema Nacional de
Salud, quienes bajo la coordinacion de la Secretaria de Salud establecen y dan respuesta a los
acuerdos que promueven y favorecen la prevencion y el tratamiento del cancer en la poblacién menor
de 18 afios.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

341 Las actividades para la organizacién y seguimiento de las reuniones de los comités: Técnico,
Normativo, Financiero y grupos de trabajo que integran el Consejo Nacional para la Prevencion y el
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia (CONACIA), estan sustentadas en el
Programa Sectorial de Salud, Programa de Accion Especifico y Programa Anual de Trabajo de Cancer
en la Infancia y la Adolescencia, el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el Manual de
Organizacién Especifico del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia, el Decreto
de creacidn del Consejo Nacional para la Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia yla
Adolescencia, asi como el Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencién y el
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia,

-
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trabajo del CONACIA.

3.2 l.a Direccidn General del CeNSIA preside las reuniones de los comités: Técnico, Normativo y
Financiero del CONACIA, asi como, los grupos-de‘irabajo-de este- Consejo. En su ausencia la
Direccion de Prevencién y Tratamiento del Cancer en la Infancia y la'Adolescencia.

33 La Subdireccién de Coordinacién y Operacién del Consejo Nacional de Prevencién y
Tratamiento del Cancer en coordinacion con el Departamento de Seguimiento y Evaluacion de
Consejos Estatales llevan a cabo &l envid de oficios de notlflcamon e invitaciones a los asistentes y
ponentes para participar en los comités o grupos de trabajo., dsi como, la elaboracion del material de
apoyo.

3.4 La Direccién de Prevencion y Tratamiento del Cancer en la Infancia y fa Adolescencia, en
forma conjunta con las Subdirecciones de area y los Departamentos da seguimiento a los acuerdos y
compromisos de las reuniones de los comités y retiniones de los grupos de trabajo.

3.5 La Coordinaciéon Administrativa apoya en la logistica de las reuniones de los Comités, asi
como, las reuniones de los grupos de trabajo, a solicitud de las &reas correspondientes.

PR
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y la Adolescencia

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director ' de .
Prevencién y
Tratamiento del

Cancer en la Infancia |

Coordlna y define las tareas generaies
para la reahzacmn de ia reunion.

» Correo Electrénico
{C.E), con notificaciéon
de tareas generaies.

departamento de
Seguimiento y
Evaluacién de
Consejos Estatales.

Elabora propuesta de orden del dia parala
reunion de comité o grupe de trabajo.

Subdirector de . » C.E con netificacién
Coordinacién y Asigna tareas especificas para la | detareas
Operacion del” | realizacion de la reunion. especificas.
CONACIA. o '

Jefa del

¢ C.E con propuesta
de orden del dia.

Si: Turma a Direccion General para
autorizacion.

Subdirector de Verifica propuesta de orden del dia para la
Coordinacion y reunion de comité o grupo de trabajo.
Operacién del
CONACIA. Procede:
No: Regresa a la actividad 3.
+ C.E con propuesta
Si: Da Vo. Bo y turna a la Direccién de verificada.
Area
Evalda la propuesta de orden del dia
verificada por la Subdireccion para la
Director de reunion de comité o grupo de trabajo.
Prevencion y .
Tratamiento del Procede:
Cancer en la Infancia . .
y la Adolescencia No: Regresa a la actividad 4.
. C.E con

propuesta de orden
del dia.
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Recibe y evalia propuesta de orden del

g“’ ﬁ%t?; General del | 10 | dia para la reunién.
e .
Procede:
11 No: Regresa a la actividad 7.
. CE con
Si: Turna a Direccion de Area para pro.puesta
12 | implementacion. autorizada.
gll'lggg;ién d:’; 13 | Recibe propuesta autorizada y coordinala | «  Informe de
Tratamiento del implementacién de la reunion. la implementacion de
Cancer en la Infancia § 414 S la reunion.
v la Adolescencia _Coordma preparativos para:fa reunidn e
informa.
Recibe informe y dirige la reunién.
15 : ' o : » - Acuerdos y
Director General del Declara los acuerdos y compromisos.| compromisos de la
CeNSIA. 16 | establecidos  por %:las “unidades" e | reunion.
instituciones participantes ‘para‘quedar en
minuta.
Director de | N L
Prevencion y' - e LT R | eLineas generales
Tratamiento del Contribuye al desarrollo:de:Ja-reunién e | para la
Cancer en la Infancia | 17 | Instruye - lineas generales para la elaboracion de
y la Adolescencia elaboracion de la minuta de la reunion. la minuta de la
reunion.
Subdirector de | 1g | Recibe . lineas -generales . para - la
coordinacion y elaboracién de la minuta. ‘
operacion del « Lineas especificas
CONACIA. 19 | Define lineas especificas y supervisa la | parala elaboracion
elaboracién de la minuta. de fa minuta.
Jefa del . CE
: - . a
deszzrjm::ttg Se 20 Elabora propuesta de minuta de la con
evaluacion de reunion. propuesta de
minuta

consejos estatales.
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21 | Recibe y verifica la propuesta.
Procede:
Subdirector de . _
coordinacion ¥y | 22 | No: Regresa a la actividad 20 . CE
operacién def | , =
CONACIA. o3 18k Turna a la Direccidén de &rea para progzg sta
evaluacién de minuta. verificada.
24 | Recibe y evalila minuta.
Director de
prevencion Procede:
tratamiento del : : C.E. Minuta autorizada
cancer en la:infancia | 25 | No: Regresa a la actividad 21. e instruccion para su
y la adolescencia : seguimiento.
‘26| Sir. Autoriza minuta e instruye para
seguimiento.
o y ) « C.E.con
Subdrector e | 7 | Coobe naiuootn v slabora esvmiogs | cstelenias de
coordinacion y _establecidos g )
operacion dei _ DS
CONACIA.
28 | Coordina la aplicacion de estrategias. C.E. con informe
de seguimiento
Jefa del 29. | Elabora - Informe. de avance del de acuerdos y
departamento de sequimiento L .
seguimiento y g iteR COMpromiso.
evaluacién de
consejos estatales.
30 | Valida el Informe de avances del
Subdirector de seguimiento.
coordinacion y .
operacién del Procede:
CONACIA. 3

No: Regresa a la actividad 29
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Si:. Enwa a la Dlrec0|on de Area para

C.E.  con informe

TERMINA PROCEDIMIENTO

evaluacion. validado.
33 | Recibe y evallia Informe de Avances de
Director de Seguimiento.
prevencion
tratamiento del Procede:
cancer en la infancia . + Informe evaluado.
y la adolescencia. 34 No: Regresa a la activida'd 30 :
35 Si: Envia a la Dlreccmn General para
.autorizacion.
36 | Recibe y evalla informe de Avances de
Direccion General del Seguimiento.
CeNSIA. _ .
Procede:
37 1 Nox: Regré’sa a la actividad 33 . Informe
' autorizado.
38 | si: Autoriza informe
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Coordina y define
las tareas

generales:parala :
realizacion de'la -
reunién.

Correo
electrénico

L

Asigna tareas

especificas para
la realizacién de
fa reunién.

" Corred
electrénico

h

Elabora
propuesta de la
orden del dia para

r

Verifica propuesia de
la orden del dia para la
reunlén de comité o
grupo de trabajo.

lNO 5

Procede

s 6

Da Vo. Bo y {urna

7

y

Evalia la propuesta de
orden del dia verificada
por la Subdireccion para
la reunidn de comité o
grupo de trabajo.

NO

Procede

a la Direccién de
Area

Caneo -
electrénico

la reunian de
comité o grupo de
trabajo.

Cormreo

electrénico
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Y grupos de trabajo del CONACIA.

sl o

Turna a Direccion
Genera| para

10

A

Recibe y evalta
propuesta de orden del
dia para la reunion.

l NO 11

Procede

Turna a Direccién

autorizacion,

Carrec
electronico

—()

13

de Area para
implementacién.

Correo
electrénico

|

Recibe propuesta
autorizada y coordina
la implementacién de 1a
reunian.

14

h 4

Coordina preparativos

15

A

Recibe informe v
dirige la reunion.

16

¥

Declara los acuerdos
y compramises

para ta reunlén e
informa.

Informe de

implementacién de
ranifn

establecidos por las
unidades e
instituciones
participantes para
quedar en minuta.

Acuerdos y

COmMDromisos

l 17

Contribuye al desarrollo
de fa reunion e Instruye
lineas generales para [a
elaboracion de a minuta

Lineas generales para
elaboracion de minuta
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18

Recibe lineas generales
para Ya elaboracién de la
minuta.

1] 19

Define [iheas
especificas y supervisa
la elaboracidn de fa
minuta.

20

Lineas especificas para
elaboracién de minuta

Elabora propuesta
de minuta de ia
reunion.

21

Recibe y verifica
la propuesta.

Procede

!

Recibe y evallia
ntinuta.

24 .

Autoriza minuta e
instruye para
segulmiento.

Correo
slectrénico

Tuma a la Direccion
de 4rea para
evaluacion de

minuta,

Correo
electrénico

Correo

electrénico

-)
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Reclbe instruccién y

28

elabora estrateglas de
seguimiento de los
acuerdos establecidos.

Correo electrdnico

}

Coordina la
aplicacién de
estrategias.

l 29

Elabora Informe

30

Valida el Informe
de avances det

seguimiento.
I
3
Procede
sl a3z
Envizala

33

F

Recibe y evalia
Informe de Avances

h

36

Recibe vy evalGa
Informe de Avances
de Seguimiento.

Informe
autorizado

de Seguimiento.
I no
34
Procede
sl 35
Envia a la

Direccién General
para autorlzacién.

Informe evaluade

Direceitn de Area
para evaluacian,

Correo
electrénico

de avance del
seguimiento,

Coireo

electrénico
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Procede

NO

sk

38

Autoriza informe

TERMIND

i

37
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, N/A
6.3 Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencién y el NJA
Tratamiento del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
6.4 Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el N/A
Tratamiento del Cancer en la Infancia y 1a Adolescencia.
6.5 Manual de Organizacién Especifico del CeNSIA) ™ o N/A

7.0 REGISTROS

7.1 Copia de! oficio de
invitacidbn a reunidn de - . .
e . en 75.9.1
comites tecnico, normativo y 2 afios Direccién General
financiero
7.2 Copia del orden del dia
a reunibn de comités ~ . s
o . 75.9.2
técnico, normativo v 2 afios Direccion General
financiero

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CONACIA: Consejo Nacional para la Prevencién y el Tratamiento del Cancer en la Infancia y la

Adolescencia.

8.2 SESA’s: Servicios Estatales de Salud.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN.EL.PROCEDIMIENTO

1 Digiembre,. 2017

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracién vy

actualizacion de Manuales de
Procedimienios, septiembre

12013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo de Oficio invitacion a reunion de comités del CONACIA.

10.2 Ejemplo de Orden del dia.
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10.1 Ejemplo de Oficio invitacién a reunién de comités del CONACIA.

SALUD

SICROTARLA DY SALUD

"2014, Afro de Octavio Paz"

Dra. Nelly Agullera Aburto

Titglar de la Urildad de Andlisis Econdmlco.
Paseo de la Refarma,. No. 450 PH

Col.Juarez Del. Cuauhteémaoc

C.P. 08600, Mékica D.F.

Preserite

! det dia,

i i l'“:.. it Tl
La reunion tendra lugar ef Gide Septiemibredel prestritss
Miranda 177, Col. Lomas de Plateros; Del. Aaro @b

Ses soliglta: que. contirieg
: ¢ i1

Sin més par ef mpm'er"ufo agradézeo:so.atencin y &

. Coﬁsgj,éjf\{,agi 5] y
del'Cancer en-la:

C.op. Dr. Pablo Kurt Mor, ; ;_'g_e_..'" vexicion ¥ Promock
Trutamienio des Cancer en i’ lalancia y o Mnlcs;m:in.-“?rﬂmjt_e.

JSK/LE&IE: ‘

Mexico, D.F.a g § SEP 2014 . _' | 'CeNSLf'\_

Cias#ication 75.59.1

baniovazege B ORITaegn 700 Privey Pt UGl Lameeda Blateris Diel, Almrg Obimjon. G804, kst - 731

ol (552 LAERL MO0 y AGBLGSE « (s iijsensiiamalad ol oy
WANY LRSI (0 e '

i
“Subsecrétaria de Prevendsny Promoddnde la Satud
Coeritrs Nacional para la Salud de la Infancia yia Aduicscencia

ial-2014

Con ‘base en el Artlculo. 11, Fragciones Il y VIl dlet Rég zmanto, Interpo. del’ Consejo Nacionat para la
! Prevencion y-el Tratamiento.del Cancer-enva infargiary Ia.Adolescenicia, mepermite’invitasie.a participar
en (a reunidn del Comite Teécnico, Normative.y Financiero:del citado Consejo; pars 16-cual adjunzo el orden

% cop copia al
c-asignar a un

06t Seltidyy Wicepdes: Sidante el Consely Nacional para fa Srevencion y ol
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10.2 Ejemplc de Orden del dia

Subsecretariade Prevencieny Prom‘ocii&nde la salud
Centéo Nacional para 1a Salud deda Infanciny Fh Adolescencia

SALUD |

A
SECRFTARIA DESALUD

ORDEN DEL Bia
COMITE TECNICO, NORMATIVO Y FINANCIERO DEL CONACIA

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

TEMA

1.- Bienvenida yaprobacion.del orden.del dia: _ ;

Dr. Jaime Shalkow Kiincovstein, Dikector de Pi‘é\"eﬁtién.y‘ Tratamiento del Céncer en la Infazicia y
Adolescencia, en:represéntacidn, del Dr. Ignscio Federico Villasefior Ruz; Secsatario Técnico del
Consejo Nagioiaf para fa FPrevencion y el Tratamiento:del Canicer enila Infancia ¥ 1a Adolescencia.

£

2.~ Registio de Céricer en Nifios ¥ Adolescentes
3.- Revisién del proteso de acreditacién para la atencién del cancer en Ia tnfancia ¥ adelescencia

4.- Finaniclamiento a unidadey médicas acreditadas-para la-atencién del chiicer én'la infancia ¥
adolescencia.a través de Gastos Catastréficos, CAUSES y Siglo XXI

5.~ Supervisién a'Hospitales Federales

6.~ Modelo de atencién de fa infancia y adolescencia

7.~ Norma para la atencioh dél éinger-enila‘infancia-y-adolescencia

Frantiseo de P, Miranda 177 Primer Piso, Cof, Lomas de Platergs, Del. Alvaro Obregan, CP. 01480, Méxice, D.F
Tek(55)5680.2921 y'5680-5688 — corren. dgcensiadsalud.gob,mx !
wiw.cerisia saltd peb.mx
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1.0

1.0

2,0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

34

3.5

PROPOSITO

Proporcionar al personal técnico y administrativo del Centro Nacional para la Salud de la Infancia
y la Adolescencia (CeNSIA), las actividades bésicas para el proceso de supervisién integral del
Programa e Atencion a la Salud de la Adolescencia (PASA) con el proposito de verificar la
planeacion, operacion y seguimiento de las acciones y actividades de cada uno de los
componentes del Programa, desarrolladas por los Servicios Estatales de Salud en los niveles:
Estatal, Jurisdiccional y Unidades de Salud de Primer Nivel de Atencion.

ALCANCE

A nivel interno: la Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia, define el
Programa Anual de Supervision, ia metodologia e instrumentos de supervision. El Departamento
de Atencién Integrada de la Adolescencia da seguimiento y evallia los resultados por entidad
federativa.

A nivel externo: los Setrvicios Estatales de Salud (SESA) en los niveles técnico-administrativos:
Estatal, Jurisdiccional y Unidades de Salud de Primer Nivel de Atencion, proporcionan el apoyo
administrativo y logistico necesario para llevar a cabo la supervision, realizan el seguimiento a los
compromisos establecidos; y notifican-al CeNSIA los avances.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General y la Direccion del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la
Adolescencia (PASIA)} validan y autorizan la propuesta del Programa Anual de Supervision.

La Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia define los objetivos y
lineas de accién para la supervision del Programa de Atencién a la Salud de la Adolescencia.

La Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia y la Jefatura del
Departamento de Atencion Integrada de la Adolescencia, planean, organizan y coordinan los
procesos operativos de la supervision para dar cumplimiento a las metas esiablecidas del
Programa de Atencion a la Salud de la Adolescencia.

La Jefatura del Departamento de Atencion Integrada de la Adolescencia, vigila el
cumplimiento del Programa de Atencidn a la Salud de la Adolescencia (PASA) de las Entidades
Federativas, en los diferentes niveles técnico administrativos (Estatal, Jurisdiccional y Unidad de
Salud), para que se cumpla la normativa y lineamientos establecidos.

La Coordinacién Administrativa es la responsable de tramitar y proporcionar los viaticos

correspondientes, asi como de tramitar el medio de transporte del Supervisor Médico en Area
Normativa.
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3.6 Los Supervisores Médicos y Paramédicos en Area Normativa son los responsables de
supervisar el Programa de Atencién a la Salud de la Adolescencia que se ejecuta en los Servicios
Estatales de Salud (SESA), de acuerdo a la normativa vigente. Dicha supervision incluye a los
niveles técnico-administrativos responsab!es del PASA: Estatal, Jurisdiccional unidades médicas
de primer nivel de atencion, en éste Ultimo se incluye a nivel comunitario el funcionamiento de los
Grupos de Adolescentes Promotores de ia Salud.
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4.0 DESCRIPCION.DEL PROCEDIMIENTO

Subdirectora de
Componentes
Estratégicos de la
Adolescencia.

Departamento  de
Atencion Integrada de la
Adolescencia para la realizacién del
Plan de Trabajo de la Supervision
{(PTS) con base al Programa Anual
de Supervision (PAS) autorizado,

1 Instruye al

Instruccién para la
operacién del
PAS. E-mail.

Jefa del
Departamento de
Atencién Integrada

de la Adolescencia.

9 Recibe instruccion para llevar a | e
cabo el PTS. Se coordina via
telefonica con los Responsables
Estatales del Programa para
informar y ratificar la fecha de la
visita de supervision.

Elabora el PTS vy lo turna a la
3 Subdireccion de Componentes
Estratégicos de la Adolescencia.
En dicho instrumento se describe
puntualmente Ilas actividades a
realizar durante la visita de
supervision a los SESA.

(PTS)

Subdirectora de
Componentes
Estratégicos de la
Adolescencia.

Recibe y da visto bueno al PTS. | e
Notifica por oficio a los SESA fas
visitas programadas para la
supervision por el personal del
CeNSIA.

Instruye al Departamento de
Atencion Integrada de la |
Adolescencia para ia entrega del
PTS al personal comisionado para
supervisar el PASA en los SESA.

Oficio de
notificacion de
visitas de
supervision
programadas.

Instruccion para la
entrega del PTS a
los superviscres

del PASA. E-mail.




_ ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD , | Subdireccién de Componentes Estratégicos de la Adolescencia
mm— 19. Procedimiento para la supervisién y monitoreo del Programa de Atencion
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Jefa del
Departamento de 6 Recibe instruccion-y entrega al . PTS
Atencion Integrada personal supervisor el PTS.
de la Adolescencia.
7 Recibe PTS y realiza la visita de
_ supervision a los. SESA de la
" entidad federativa asignada.
Personal supervisor 8 Turna a la Subdireccién de
: Componentes Estratégicos de la | ¢ Notainformativa,
Adolescencia: informe e
instrumentos de
- Nota informativa, supervision.
- Informe de supervision
- Instrumentos de supervision.
9 Recibe la nota informativa, informe
e instrumentos de supervision.
Subdirectora de 10 Redliza conjuntamente con el
Componentes Departamento de Atencion
Esiratégicos de la Integrada de la Adolescencia una
Adolescencia. sesion para la presentacidn de
resultados de las visitas de
supervision, con el propositc de
establecer estrategias dé mejora.
" Instruye al Departamento de | Instruccion para
Atencidn Integrada de la lccion p
Adolescencia para que dé seguimiento de los
- acuerdos de la
seguimiento a los acuerdos o
generados .de fa supervision a supervision.
través de la evaluacion frimestral.
12 Recibe instruccidn y da seguimiento
Jefa del a los acuerdos de la supervision.
Rfe%ac?:rﬂﬁ?etgrgz a 13 Elabora informe de .evaluacién ‘de . Eyaluacién
de Ia Adolescencia los resultados por entidad federativa trimestral para la
' de manera trimestral y lo turna a la toma de
Subdireccion de Componentes decisiones (TD).
Estratégicos de la Adolescencia.
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Subdirectora de
Componentes
Estratégicos de la
Adolescencia.

14

Analiza informacion -de evaluacién
" trimestral para TD.

_ TERMINA PROCEDIMIENTO

Evaluacion
trimestral para TD.
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Instruye para gue se
lleve a cabo el PAS y
se elabere el PTS.

Instruccion para llevar

a cabo el PAS. E mail

] 2

Recibe instriccidn
para llevar a cabo el
PAS, Elabore &l
PTS. Informa y
ratifica fecha de
visita con los SESA

v A

Recibe PTS yle da
Vo.Bo,

Nolifica a los SESA
las vigitas

Oficio de
notificacion

Instruye para la entrega
del PTS a los supervisores
comisicnados

Etabora y turaa el
BT

Insiruccion. €
mail.

v

Recive instruccién y

entrega PTS

PTS

.

Recibe PTS y realiza
visita a los SESA

|

l 9

Recibe: Nota
Informativa. Informe
¢ Instrumentos de
supervision,

i 10

Realiza sesién para
la presentacion de
resultados de la
supenvision,

12

Tuma Nota
informativa.
Inferme &
Instrumentos de
supendsion

Neta Informativa,

Informe e Instrumentos
de supensision,




SALUD

I IR RN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

Subdireccion de Componentes
Estratégicos de la Adolescencia

.19, Procedimiento parala supervisiony
monitoreo del Pragrama de Atencidn afa

Salud‘deia‘Adolescericia™

Rev.0

Hoja: 8 de 15

Instruye para dar
seguimiento afos
compromisos derivados de
13 supenision a fravés de la
evaluacion timestral.

Instruccién para

seguimiento

12

Reclbe instruccion y
‘da seguimiento de
acuerdos:

13

y

Elabora Informe

14

3

Araliza Informacidn
de avaluacién
trimestral para TD

Evaluacién
Trimestral para TD

TERMINO

trimestral de
evaluacidn por
entidad federativa

Evaluacién

Tiirmgstral para TD
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria dé Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacién Especifico del CeNSIA. N/A
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de'Manuales de N/A
6.4 Procedimientos de'la Secretaria de Salud. 2013,
Lineamientos para la Operacmn deI Programa de Atencmn a la Salud
6.5 N/A
de |a Adolescencia.
6.6 Plan Anual de Trabajo. NIA

7.0 REGISTROS

7.1 Cédula de supervision del
nivel Estatal del Programa

Subdireccién de Componentes

Supervision.

Estratégicos de la Adolescencia

de Atencién ala Salud de la 6 anos Estratégi_cos de Ia Adolescencia 75.2:31
Adolescencia. R R

7.2 Cédula de supervision del o Subdlrecmon de Componentes
nivel Jurisdiccional del 7 7| Estrategicos de'la Adolescencia
Programa de Atencion a la 6 afios 75.2.3.2
Salud de Ia_ Adolescencia, - | . T

7.3 Cédula de supervision de Subdireccion de Componentes |
Unidad de Salud de 1er Estratégicos de la Adolescencia
Nivel de Atencién del 6 anos - e 75.2.3.3
Programa de Atencién a la
Salud de la Adolescencia. .

7.4 Informe Ejecutivo de 6afios Subdireccion deé Componentes 76.2.3.4
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2

8.3
8.4

8.5
8.6

'[nstrumentos

Evaluacién: Serefiere al proceso de verlf“ icar e! avance del Programa por enttdad federativa desde
el punto de. vista: cuantttatlvo :
x n: Normas; pohtlcas de salud, Lineamientos, Manuales de
organizacion, mforrnes Cedulas de supervision, guias, efc.

PASA: Programa de Atencién a la Saliid de la Adolescencia.

Plan de Trabajo de la Supervision: Descripcion puntual de las actividades a realizarse durante
la visita de supervision a la entidad federativa seleccionada.

Seguimiento: Proceso que comprende la-recoleccién y el andlisis de datos para comprobar que
el Programa cumple los objetlvos .que se propone.

Supervisién: Proceso que tiene como prmcnpai propdsito verlflcar la planeacion, ejecucion y
seguimiento de'las acciones. y. actzv1dades desarroliadas a nivel Estatal, Jurisdiccional y Unidades
de Salud de Primer Nivel de Atenclon de cada uno de los componentes del Programa

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN E_L_PROCEDIMIENTO

_ .Se adecua a
T el (R e I S IR I __e{aboraclen yactuahzaCion
o o7 Diclembre,2017- o QT anuales . de
- Procedimientos,
septiembre 2013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

101

10.2

10.3

10.4

10.5

Ejemplo del formato de Cedula Estatal de supervision del Programa de Atencion a la Salud de Ia
Adolescencia.

Ejemplo del formato de Cédula JUFISdICCIOFIal de supervision de}. Programa de Atencidn a la Salud
de la Adolescencia. : N .

Ejemplo del formato de Cedula de Un:dad de Salud de Primer Nivel de Atencién de supervision
del Programa de Atencion a la Salud de.la Adoléscencia.

Formato de Informe Ejecutivo ‘de Supervisién del Programa de Atencién a la Salud de Ia
Adolescencia.

Ejemplo de Oficio por el que se informa al Director de los Servicios estatales de Salud, respecto
de la visita de supervision.

2
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Anexo 10.1 Ejemplo de Ceédula Estatal de supervision del Programa de Atencion a la Salud de la
Adolescencia.

SALUD

SLCRETARIA DIE XALVE

Subsecretariade Prevencidny Premeciénde fa Salud
Centru Nacional parala Salud deta Infanday 1a Adolescencia

Subdireccidn de Componentads Estratégicos de la Adolescencia
Departamento de Atencion integrada a la Adclescencia
Programa de Atencién a la Salud de la Addlescentia

Entidad Federativa:

Fecha de ultima supervisién: ) Fecha de sipervision actual; .
dinfmesfafio o diafmesfafio

Objetiva: verificar Ia planeacidn, operacién y seguimiento de las estrategias del Programa de Atencidn a la Salud de la Adolescencia en el nivel
Estatal, Jurisdiccional y Operativo, en especifico:

1. Acclones para prevenlrba]o peso, sobrepesc y obesidad en adolesoentes. e

2. Formacidn, acreditacion y evaluacion de Grupos de Adotescentes Promoatores de la Salud.
3.-Acclones para la prevencidn de {a vielencia en adolescentes. .

4. Operacién del Grupo Estatal de Atentidn 4 la Safud de fa'Adolescencia.

5. Supeyvisidn Estatal del Programa de Atenciéna jaSalud deja Adalescencia

6. Capadwcmn @i Atenicidin integrada entd l’nfancra v 18! Adolesoenda

recursos humanas. ﬁs[cosﬁlnanueros{lnsumos mord nédénsactoda! =] ntednsttm:ional)

rogramacidn de metas, mpacﬂadon a persona] de salud informadon para adolesoemes y tutores, supervision y|
istema de informacién.

dentificacidn de dificultades para el cumplimiento de acciones.~

i|~»Paia el llenado de-la Cédulds se revisars evidercia e infe

- téchico-gdministrativa de la estructura, procesas e
adjunitar evidencia jmpresa.

No se entregarin copias de las cétulas, sélo ‘se entregard e Informe Ejecutivo di Supervision y el Reporte de 1o Visita Diagnostica de los
rupos de Adolescentes Promotores de la 5alud a las autoridades Estatales.
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Anexo 10.2 Ejemplo de Cédula Jurlsdicmonal de supervisién del Programa de Atencién a la Salud de la
Adolescencia.

SALUD

AT T ATEA frl SAL00Y

Subscoretariade Prevencisny Promodsnde la Salud
Cettro Nacional para [a Salud de fa Infancia y la Adsleteencia

Subdireccidn de Componentes Estratégicos de la Adolescencdia
- Departamento de Atencidn Integrada a la Adolescencia
' “Programa de Atencién afa Salud de la Adolescendia

Entidad Federativa: .Nombre de Responsable
Jurisdiccional de Adolescencia:
Nombre de la 1.5.
Fecha de Gltima supervisién: Fecha de supervisién actual;
Federal yfo Estatal dialmesiafio dfalmestafio

Ohjetive: verificar la planeacidn, operacién vsegu:mtentn dc las estrategias del Programa de Atencitn a la Salud de la Adolescencia en el nivet
Jurisdiccional en especifico:

1. Acciones para prevenir bajo pesn, sobrepeso y obesidad en-adolescentes.

2. Formacién, acreditacién y evaluacién de Grupns de Adolescentes Promotores de la Salud.
8, Acclones para Ja prevencion de Ia violencia en adolescentes.

4. Supervision del Programa de Atencidn a Ia Sajud de la Adolescencia.

->Para el Henado de la Cédulas se revisard evidenciz & informacion tecnico-administrativa de la estructura, procesos &

ndicadores bajo los cuales opera el PASA. En el caso de algunos rubros sera necesario adjuntar evidencia impresa.
Los valores de los rr.ems son: Cumple= 10 puntos, Cumple Parcialmente= 5 puntos ¥ No Cimple = 0 puntos.

->5e deberd brindar 1a asesoria pertinente, en caso de detectar dificultades en ¢l apego de las acciones con los lineamientos.

-)Na se entregaran copias de [as cedulas, 5010 se enwegara el Informe Ejecutive de Supenision y el Reporte de [a Visita
iagnéstica de los Gmpus de Adales:ems Promatores de ta Salud a ias: autoridades Estatales.

MEEID IR RED BRI
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Anexo 10.3 Ejemplo de Cédula de Unidad de Salud de supervision del Programa de Atencion a la Salud
de la Adolescencia.

SALUD

SECRETARLA DE S4Ll

Subsecretaria de Prevencisny Promodsntde la salud
Centro Hadanal para la Salud de a Infanciay la Adolescencia

Subdireccion de Componentes Estratégicos de fa Adolescencia
Departamento de Atendién lntegrada afa Adolesoenua
Programa de Atencién ala Salud dela Aduiescenaa

Entidad Federativa; Nombre del Responsable

de ia Unidad:
Nombre de ia Unidad d& Salud:

Nombre del Coordinador GAPS:

Nombre del GAPS:

Fecha de ditima supeivisian: Fechd de supervision aciual: -
Federal yfo Estatal diaimestafio diafmestafio

Objetive; verificar Ja planeacitn, operacion y seguimienio de las estrategias def Programa de Atencidn a la Salud de I Adolescencia en
et nivel Jurisdiccional en espedfico: o
1. Acciones para prevenir bajo peso, sobrepeso y obesidad en adolescentes,
2. Formatidn, acreditacién y evaluacién de Grupos de Adolescentes Promotores de la Salud.
<3 (adulz a Coordinador GAPS,
-» Cuestionarios de Evaluacion a Adolescentes Promotores de |2 Salud GAPS.
3. Acciones para la prevencion de 1a violencia en adolescentes.
4. Supervision del Programa de Atencidn a la Salud de 1a Adolescencia.

“Para el {lenado de la Ceédulas se revisara evidendia e informacion técnico-administrativa de ia estructura, procesos
a indicadores bajo los cuales opera el PASA; Freel Gaso. dealgmmmﬂsm necesario adjuntar evidencia impress,
->1os valores de'los items son: Cumple= mlgnms Curnp!e Parcialmentews pumogl_b_lo Cumple = & puntos.

S8e debera brindar la asesoria percmente en @so.de’ detectar dlf’ cuitades ‘en e1 apego de las acciones con los
lineamientos. . .
<No se en!regaran coplas de fas rédutas, solo 5e entx\egaxa kel informe E'ecutivo de Supervision v el Reporte de Ia
Visfta Diagndstica de los Grupos de Adolscemﬁ Promomtes dela Salud a‘fas autoridades Estatales.

2Se dejara breve reporte de la supervision en la Bitacora de Ja-Unidad de Safud.
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Anexo 10.4 Ejemplo del Informe de Supervisién y Séguimiento de las recomendaciones emitidas del
Programa de Alencion a la Salud de la Adolescencia.

SALUD  :

STOREEAR A D SaLUn

Subsecretariade Prevenciony Promocién de 1a Satud
Centro Nacional paralaSalud de Iy Infandia y Ia Adelescencia

Subdireccion de Componentes Estratégicos de la Adolescencia
Departamento de Atencdién Intqrada ala Adolescenicia
Programa de Atencidn a la Salud de la Adolescencia

Entidad Federativa: Periodo de stpervisin:
Nombre de participantes de nivel Estatal, haisdiccional y Operativo:

2 Resp.Estatai: >

2 Coord. Jurisdiccional PASIA: Norbre 1.5:

¥ Coord. Jurisdiccional PASA Nombre 1.5;

3 Coord. Jurisdiccional PASIA: Nombre U.5:

3 Coourdinador GAPS: . Nombre t.5:

2 Coordinador GAPS: Nombre GAPS:
ftinerario: - ) : -Nombre GAPS:

1. N:cmnespara prevenir ba;o peso, sobrepeso y obesidad en adolescentes.

2, Fonnaclon, acreditacién y evaluacion de Grupas. de Adolescentes Promotores de fa Salud.
3. Acciones para |a prevencién de la violencia en adolescentes.

4. Operacion del Grupo Estatal de Atencidn a la Salud de Iz Adolescencia,

5. Supervision Estatal dei Programa de Atencion a la Salud de 1a Adolescencia.

6. Capacitacion en Atencidn Integrada-en Iz Infancia y la Adolescencia,

)

)
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Anexo 10.5 Ejemplo de Oficio por el que se informa al Director de los Servicios Estatales de Salud,

respecto de la visita de supervision.

Subsecretaria de Prevencionry Promuocisn de ia Satued
Centro Macional para {a Salud de la Infanciay 13 Adolgscrnega

SALUD

SLCRFTARI S I SALUD

"2015, ANO DEL GENERALISIMGC JOSE MARIA MORELOS Y PAVON"

_— e = 4
CENsIA-PASiAz 3 2 4 -2015

México,D.F,a 2 2 JUN 2015

DR. AURELIO AGUIRRE SILVA

DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD EN EL
ESTADC DE NAYARIT

RESENTE

Con el propésito de dar seguimiento y valorar el avanee en las acciones del Programa de Atencidén a la
Salud de la Infancia v Adolescencia, el Centio Macional para la Salud de la Infancia y Ia Adolescencia. ha
pregramado una visita de capacitacién supervisién, seguimiento y. monitores del programa a su estada del

29 de junio al 2 de julio del afio en curso en fos niveles estaral, jurisdiccional v algunas unidades de salud de
primer nivel,

= % B T

f 4 ik P "

Mucho agradeceré a usted se siwaga'ﬁ;d?i _1 iamgr\:aad_&;kyﬂﬁ‘grws:& regral de PASA que habran de llevar
a cabo los servidores p&blicg;ﬂ_adsc_*ﬁﬂ?'jal‘.‘CeNS’lA. ) B T

T.5. Erik Garcia Estrada y M Gabriela Dqlgjres" ol

. N S

De no tener incanvénjerte, elFpetsapat™
N N e R ORI

designe, para precisar Bl desarllord
facilitar el trastade a.4a< localidades
L g T
Agradezco la atencién aﬂ?ipg)ese"gte: yaproyechy
- R !

Ccp Dr. Ignacio F, Wil
Ing. Oscar Javier'Villase
Dra. Sara isabel Aldacg Sal|

VCF/BYC‘UMF/arp'

3 e, vy F
Roiz~ Di:emnﬂ&neraﬁ;ﬁ;i CENSIAE 22iite,
rgudino.- Sefretago de “Galnd y Direcyol X
~ Coortlinadora Estataldel BASIASPresefit

EOR

CLASIFICACION  75.2.3

Fracesss e PodMranda L7 2 Priner Pise, Col Lomas de Plateros, Ded Advare Obiregan, © 8 013580 2t ..
Treb (55) S6B0-2%11 v SOR0-5648 — coreo- dg. Consias. uah i 205
W T e saaaid, ol e
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1.0 PROPOSITO

11 Determinar las actividades que permitan al personal técnico del Centro Nacional para la Salud de
la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA), supervisar el Programa de Vacunacion Universal en los
Servicios Estatales de Salud, a través del presente procedimiento que contiene fos instrumentos
necesarios para valorar el desarrollo del Programa y dar seguimiento de las recomendaciones
emitidas en el proceso.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno: la Direccion del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia
(PASIA) define los objetivos y lineas de accion para la supervision y seguimiento del Programa
de Vacunacidén Universal, la Subdireccion de Coordinacion y Operacién del CONAVA planea vy
coordina los procesos de la supervisién, la Subdireccion Técnica de Salud de ia Infancia, elabora
los instrumentos de supervision, los Supervisores Médicos y Paramédicos los aplican y cumplen
con los criterios solicitados.

22 A nivel externo: los Servicios Estatales de Salud de.las Entidades Federativas, en coordinacion
con la Direccion del PASIA, participan en.la planeacion y desarrollo de la supervision, la logistica
de las visitas y Ia resolucion y seguimiento a las recomendaciones emanadas de Ia supervisién
en los diferentes niveles técnico administrativos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién del Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia define los
objetivos y las lineas de accion para la supervision del Programa de Vacunacion Universal.

3.2 La Subdireccion de Coordinacion y Operacion del CONAVA planea, organiza y coordina los
procesos de supervision para dar cumplimiento a las metas establecidas en el Programa de
Vacunacion Universal.

3.3 La Subdireccion Técnica de Salud de la Infancia, a través del Departamento de Vacunacion de Red
de Frio, supervisa el Programa de Vacunacion Universal de las Entidades Federativas tanto a nivel

Estatal, Jurisdiccional y Unidad de Salud, para que se cumpla la normativa y los lineamientos
establecidos.

3.4 La Direccion del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, a través de la
Subdireccion de Coordinacién y Operacion del CONAVA y la Subdireccién Técnica de Salud de Ia
Infancia, vigila que la supervisién se realice mediante métodos directos (observacion) e indirectos
(cedula de supervision e informe)

3.5 La Direccién del Programa de Atencion a la Satud de la Infancia y la adolescencia, a través de la
Subdir_eccién de Coordinacién y Operacion del CONAVA, la Subdireccion Técnica de Salud de Ia
Infancia y el Departamento de Vacunacion y Red de Frio elabora los instrumentos de supervision.
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Universal

36 La ilrecc:on del Prografa de Atencién a'la Salud’ de la: lnfan0|a y !a Adolescenma através de la
Subdireceion de Coordinacién y Operacion del CONAVA, |a Subdireccién Técnica de Salud de la
infancia y el Departamento de Vacunacién y Red de Frig, recopilay analiza.la informacion generada
y propone intervenciones estratégicas que permitiran dar solucion a los hallazgos encontrados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de

instrumentos de supervision; envia con

Lineas de
Directora del ‘Enviacon memorandum-a la Subdireccion accion
PASIA. de Coordihacién y Operacion del CONAVA
los objetivos y lineas de accion para la
supervision y seguimiente del PVU.
Subdirector de Registra memorandum vy elabora el Memorandum
Coordinacion y Programa Anual de Trabajo de Supervision y PATS
Operacion del (PATS), organiza y coordina los procesos de
CONAVA supervision; gira oficio a la Subdireccion
Técnica de Infancia para solicitar la
elaboracion de los instrumentos de
supervision conforme a las lineas de accién.
Memorandum
Subdirector Registra memorandum y gira instrucciones
Técnico de Salud a la Jefatura de Vacunacion y Red de Frio
de la Infancia para la elaboracion de los instrumentos de
superwsmn conforme a las lineas de
accion.
Memorandum
Jefe del Registra memorandum vy elabora los .e instrumentos

de supervision

la actividad 3.

Vacunacion y Red memorandum a la Subdireccion Técnica de para opinién
de Frio Infancia los instrumentos elaborados para
su opinién {écnica.
Registra memorandum vy recibe los
Subdirector de instrumentos de supervision.
Coordinacion y
Operacitén del Efectia analisis de los instrumentos de
CONAVA supervision.
¢Estan correctos los instrumentos de
supervision?
Memaorandum
No: Elabora opinién técnica, convoca a la de
Subdireccion Técnica de la Infancia y a la convocatoria.
Jefatura de Departamento de Vacunacién y Opinién
Red de Frio, entrega los instrumentos de técnica e
supervision para su correccion y regresa a instrumentos

de supervisién
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Si: Recibe y envia a la Direccién del PASIA Memorandum
el PATS e instrumentos de.supervision con con PATS e
memorandum para su validacion. instrumentos
Memorandum
Directora del PASIA g Reg|stra memorandum y recabe el PATS e PATIS e
instrumentos de supervision para su Instrumentos
validacion. de supervision
,1.0_ Gira in'strucciones via.m mprandum ala Memorandum
SUbdl[’ECClOI'l de Coordinagién y Operacién para inicio de
“del. CONAVA para ;las visitas de visitas de
supervision a las entidades federativas. supervision
Subdirector de 11 Notifica con oficio a las: Entidades Oficio
Coordinacion y Federativas lafechay el ob]et:vo de Ia visita
Operacion del desupervision.-- - .o
CONAVA R
iLos Servicios Estatales de: Salud, estan
en..las posublhdades -de’ realizar la
-_superwsmn'? -
No: Solicitaa taEntidad, Federativa via
= |- oficio:los-motivos porlesigueino es posible
12 | .desarroliar. la.-supervision.-en la fecha Oficio
programada € Jdindicar:fa- fecha en que se
pueda realizar la visita de supervisién.
sk El_abora-oﬁbio :Zdé"fcbm,isién yenviaala
13 | Direccién. del -Programacde:iAtenicion a la Oficio

Salud-de la Infancia y la Adolescencia para
su firma.
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Médico y
Paramédico en
Area Normativa del
PVU

14

15

16

Recibe capacitacion de los instrumentos de
‘supervision.

Acude a los Servicios Estatales de Salud y
aplica los instrumentos de supervision,

Deja una copia. '

Entrega a la Subdireccion de Coordinacion
y Operacién del CONAVA' durante los
primeros 5 dias habiles posteriores a la
visita de los Servicios Estatales de Salud
los instrumentos de supervision.

Instrumentos
de supervisién

instrumentos
de supervision

Subdirector de
Coordinacion y
Operacion del
CONAVA

17

18"

19

Recibe y revisa los instrumentos de
supervision.

Convoca a Médicos y Paramédicos en Area
Normativa del PVU para exponer los
resultados de las visitas de supervision a
los Servicios Estatales de Salud, con el
objetivo de analizar Ila informacién
generada y- - proponer intervenciones
estratégicas que permitan dar solucién a
los hallazgos encontrados.

Gira  instrucciones a  Médicos y
Paramedicos en Area Normativa del PVU
para elaborar oficio de atencion inmediata
dirigido a los Servicios Estatales de Salud

- que incluye los hallazgos,
recomendacicnes y fechas de
cumplimiento.

L]

Memorandum
con indicacién
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Médico y 20 Recibe instrucciones para la elaboracion de. Propuesta de
Paramédico en oficio de atencién inmediata para los SESA. Oficio de
Area Normativa del Atencidn
PvU inmediata
21 | Recibe propuesta der oﬁmo de atencmn
Subdirector de inmediata dirigido a los SESA
Coordinacién y
Operacion del ,_ é,Esté correcta:la propues.ta?,‘
CONAVA . i
22
23 Oficio de
firma. . el ey atencion
S inmediaia
o autorizado
Directora del Oficio de
PASIA 24: 4| Atencion
Estatales de Saiud inmediata
firmado
Jefe de Servicios 25 | Registra oficio e inicia estrategias para el Oficio
Estatales de Salud. cumplimiento de  recomendaciones
Responsable del emitidas durante la visita de supervision.
PVU
Elabora y envia con oficio a la Direccion Oficio
26 General del CeNSIA el seguimiento del Seguimiento
cumplimiento de recomendaciones
emitidas durante la supervisién: 30 dias
habiles posteriores a la visita de
supervision y trimestraimente.
Director General 27 Registra y turna oficic a la Direccion del Oficio
PASIA. Seguimiento
Directora del PASIA 28 Recibe y turna oficio a la Subdireccion de Oficio
Coordinacidn y Operacion del CONAVA Seguimiento
para seguimiento.




" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| Direccioﬁ del Programa de Atenciéh a a Salud de la Infancia y la Adolescencia

20! Procediniento: para a super\nsmn y segmmtento del Programa de
Vacunacién Universal

SALUD

MLRTFARLL DL AT

Hoja: 8 de 21

Subdirector de ‘| 29 |Recibe v anallza el seguimienfo de las
Coordinacion© vy - recomendaciones emitidas durante |a
Operacion - del supervision.

CONAVA

¢ Cumplen los SESA con el envio y logro de
las recomendaciones emitidas durante Ia
visita- de supervision?

No: Elabora y envia oficio de recordatorio a
30 los SESA para que cumplan en tiempo y | e«  Oficio
| forma ~con el seguimiento de las | e Seguimiento
"recomendacmnes emltldas durante Ia
-supennsxon

Se da segunmlento hasta el cumplimiento
- | total'de recomendaciones emitidas.

Si: Archiva informacion y presenta los
31 resultados durante las Reuniones |« Presentacion

.Nac;onaies de resultados

TERMINA PROCEDIMIENTO
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172
sl 8
Recibe y
9 envia PATS
para
Regisira validacién
memorandum 5
yrecibe PATS ||| Memortndum
e instum, instrumentos. -
Memordndum —
F—
PATS e
instrumentos
de supetrvision
10
1
Gira 3+
instrucciones Nofifica a
para iniciar Entidades
visitas Federativas
Memorandum Oficio
-“—-/'-_.—-.‘
2Es posible |
supendsién?
12 NO
Solicita los
motivos a los
SESA
13 sl
Elabora cficio
ot de comisién —u‘
Recibe
Cficio capacitacién
de
instrumentos
:3
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213

15

Acude a los
SESA vy aplica
instrumentos

Instrumentos
de supervisién

'\1/15—

17
1 -Entrega los
: ee—— . instrumentos
Recibe y de supervisién
revisa "
instrumentos ’ Instmmentos
de supervision
1 18
Convoca a
Médicos y
Paramédicos
l 13
Gira
memorandum l 20
para elaborar
oficio de
atenclén ' _ ~Recibe
inmediata Instrucciones
y elabora
Memorandum propuesta
con
indicacién Propuesta de
e Oficio de
21 atencién
Recib inmediata
ecibe
propuesta de I
oficic
¥
LEs
comecta?
22
Convoca a
médicos y >
paramédicos
>E 4 I
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2,
23
Autoriza oficio
y envia
24
- Oficio de
Firma oficio y Atencidn
gira Inmediata
instrucciones autorizado
de envio \/
Oficlo de l *
Atencldén
Inmedlata Registra
firmado oficio e inicia
e estrategias
Oficio
T—:
Elabora y
envia
seguimiento
de
cumplimiento
27
(Hizin
Registra y eguimiento
turna cficio
28
Oficio
,_______—-—-'—""—"" .
Seguimiento Recibe y turna
e oficic para
seguimiento
Oficio
‘—-__.-—'—"'—-—-.—
Seguimiento
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Recibe y
analiza
seguimiento

&Cumplen >
comendaciones?

Elabora y
envla oficio
recordatorio.

: '*Ség'ui[h[énto '

s '

J. ... Archiva ~ :
“informacion y £
o plesenta
--Jesuitados

~Presentacion .
de resultados

TERMING
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley General de Responsabilidades. N/A

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A

6.3 Reglamento Interno del CONAVA, ' N/A

6.4 Guia Tecnica para |a Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 2013,

6.5 Manual de Organizacion Especifico del CENSIA. N/A

6.6 Lineamientos del Programa de Supervision del Programa de N/A
Vacunacién Universal

6.7 Programa Anual de Trabajo. : N/A

7.0 REGISTROS

7.1 ' 1'Subdireccién de
Cédula estatal de supervision al o Coordinacién vy
Programa de Vacunacion Universal § afios Qperacion  del 755.3
CQNAVA
72 cedula  jurisdiccional  de g‘;gfé’;f‘;z‘;f] de 755.4
supervision al Programa de 5 afos Operacién - de);
Vacunacion Universal .CON AVA
73 Cédula de unidad de salud g“b‘r’c';“‘;'.‘f“ de 785.5
supervision al Programa de 5 afos O?)Zraggnion dg{
Vacunacion Universal CON AVA
7.4 Subdireccion de
~ Coordinacién vy
Informe de supervision 5 afios Operacion del 785.6
CONAVA
7.5 . Subdireccion de
- - . " Coordinacion
Oficio de At Y
icio de Atencion Inmediata 5 afios Operacion del 785.7
CONAVA
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Umversal o ©
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Analisis: Método logico que consiste en separar las diversas partes integrantes de un todo, con el
fin de estudiar en forma independiente cada una de‘¢llas, asl como las diversas relaciones que
existen entre las mismas.
8.2 Control: Es |a fase del proceso administrativo que mide y evalua el desempefio y foma la accion
correctiva cuando se necesita.
8.3 Coordinacion: Proceso mtegradwpor medlo delkoual se ajustan las partes entre ellas, de suerte
que funcionen armoénicam endp{de cada area de trabajo
8.4 G,
8.5 Instrumentos de Supervns:on Documentos como:’

de Supervision, Informe de Supervision. -
Metas Cuantlﬂcamon,

i la Guia
Téchica para la
elaboracion y actualizacion
Manuales  de
rocedlmlentos
septiembre 2013

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplo del formato de Cédula Estatal de supervisién al Programa de Vacunacién Universal.
10.2 Ejemplo def formato de Cédula Jurisdiccional de supervision Programa de Vacunacion Universal.
10.3 Ejemplo del formato de Cédula de Unidad de Salud de supervisién de! Programa de Vacunacion

Universal.

10.4 Formato de Hallazgos relevantes de la Supervisién del Programa de Vacunacion Universal.
10.5 Ejempio de Oficio de Atencion Inmediata.



‘MANUAL D'EQPR"OCED!M!ENTOS' B

Dlrecclén del Prog rama ‘de Atencion ala 1 @
Salud’'dea Infancia'y la'Adoléscencia ( 3 -_ Rev.0

SALUD |

SIERTIAMA £ HA101Y

Umversal .

Hoja:16 de 21

10.1 Ejemplo del formato de Cédula Estatal de supervisidn al Programa de Vacunacion Universal.

SALUD g

SECRETARIA DE SALUD

" SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIADE PREVENCION Y, PROMOGION.DE LA SALUD
CENTRO NACIOMLPARALASALID DELA. WAMAYLAADDLECH!CIA

CEDULA BE SUPERVISION DEL PROGRAMA'PERMANENTE DE VACUNACION

Entidad Federativa; . ZAGATEGAS

Supenisor del CeNSA: CARLOS D. MENESES REYES: Fecha: 20-2211072014

EQUIPO DEL PROGRAMA DE VAKf)N UNIVERSAL: - - L

El presente instrumento de evaksacion consta de dos secuones yca uda una hem dlialeries aparlados
1.- Estructura. En esfa seccion se exploran Tos: swgulenﬁes rubros:

Capital humano, Recursos fisicos.
2.- Proceso. Enesta seccién se exploran los siguientes rubros:

Programacién, Coordinacion, Cadena de mo, ,Capacllacmr_l, Supenvisin, Sistemas de informaciony ETAV.

Fonna de lienado:

1.- Se reakzarin anotaciones numéricas en las columnas S1y en la cokanna NA (no aplica).

2.~ Se anofard la calificacion en la casifta comespondiente de la cokumna S1en caso de que la respuesta sea afimativa.

3.- Se anotaré la caificacién en fa casilia corespondients de la columna NA en caso de que el reaclivo no apligue. De esta
4.~ Se anotara el nimero 0, unicamente enla colnna S1, en case de que no se cumpla con la verificacion soficilada.

D D IR D

)
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10.2 Ejemplo del formato de Cédula Jurisdiccional de supervision al Programa de Vacunacion Universal.

EQUPO DEL PROGRAMA DE VACUNACIONUNVERSAL. .. .. ...

\J\\lDG.S ;,
. [
SALUD | zé@f% ‘% :
¢
SECRETARIA DE SALUD ! %“ H-‘]::g ;-r-

Supenisor Médico o Paramédico del CeNSIA:

Capital umano, Recursos ﬁs;cos

2.-Proceso. En esta seccion se exploran los sugusen&es mﬁ: :
Programacton, Coordinacion, Cadena de frio, Capacitacitn, Stper\nsién, Slstemas de lnﬁmnaclon yETAV.

3.- Resultados. En esta séccién” se‘exp!omn’los sngmentes mbros e g
CoberhrasyCumordam:as. P R A

Formadellenado. : : LR Y e

3 Se anotaré ia caiﬁmclun en Ia casllla correspomhenle de la collmna“NA en casb de que el I reacivo no aplique. De esta
manera no se afectard ka calificacidn final.

4.- Se anotard el nitmero 0, unicamende en la columna S, en caso de que no se cumpla con la verificacién solicitada.
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10.3 Ejemplo? del formato de Cédula de Unidad de Salud de supervision al Programa de Vacunacién
Universal.

‘:PQ \-\-mw{:f.s% _
SALUD ;| &8 i
SECRETARIA DE SALUD * %,:i%ﬁ;
SECRETARIADE SALUD

SUBSECRETARIADE PREVENCION Y PROMOCION DE LASALUD
CENTRO NACIONAL PARALASALUD DE LAINFANGIAY LA ADOLESCENCIA
supen\nsmu Deumosw DE VAcuuAcrﬁH UHIVERSAL

Supervisor de CeNSIA: . Fecha:
EQUIPO DEL PROGRAMA, DE VACUNAGION UNIVERSAL

Director de la Unidad

Epidemidlogo

Responsable del PVU

Responsable de SIS

Responsabte de ETAV

El presente lnstnmento de evaluaclon consia de fms seccuones ycada una tiene dlfemntes apartados

1.- Esfructura. En esta seccidn se exploran los skguientes ‘rubros:

2.- Proceso. En esta seccién se exploran los siguienteés rubios: -

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

Forma de Senado: . '

1.- Se realizaran anotaciones numéricas enlas call.mnas de NA. {no apica)yen la columna de SI.

2.-Se anotaré Ia calificacién en la casila corespondiente de la columna Sl en caso de que la respuesta sea afirmativa,

3~ Se anotard fa calificacidn en la casila correspandlente de la columna NA en caso de que el reactivo no aplique. De esta
manera no se afectara fa calificacidn final.

4.- Se anolara el niimero 0, unicamente.enla: cokmna»Sl n caso.de gue nose cunpla conla verrﬁcac{on soficitada.

J
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10.4 Formato de Hallazgos relevantes de la Supervision del Programa de Vacunacién Universal.

Corpe SECRETARIA DE SALUD
f@ . SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCIOH DE LA SALUD.
’ CENTRO HACIOHAL PARA LA SALUD DE LATHEANCIA Y LA ADOLESCENCIA
SUPERVISION DEL PROGRAMA PERMANENTE DE VACURACION

Fecha:
Entidad Federativa; . Jurisdiccin S:a%nit_am: )
Centro de Salud: |
Supervisor de CeNSWA: .
. ietmabE | - FECHADE |
SITUACION ENCONTRADA RECOMENDACION ERITIDA CUMELIWENRTO |- SECUIMIENTO FOR

NOWERE Y HIRMA DEL SUEERWSADO ’ : LT e . : " MOMEREY FIRMA DEL SUPERVISCR
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10.5 Ejemplo de Oficio de Atencion Inmediata

J Sulsgcrotanade Provondsny Bromed e by Sate
© Cenirms Nackonal para laSaded do fs nfaneda y o Adsleccrans

" 3014, A ok Otavis Pax”

INFORME DE SUPERVISION
PROGRAMA DE VACUNACION UNIVERSAL

TR FHEEX ¥ e oo de 2004

SECFETAHO}DIFECI’URDE Sk R\J‘IOOS DE SALUD
EM EL ESTADO DE 3000000

Estimado Dr. X00000¢

Por la presente infarmo a usted que del gxocssx al 308 de nogr del presente afio, asisti a fos
Servicios de Salud a su digno’ tarze, @R relzar & Supervisibn del Prozmma-de Vacunacibn
Universal. Esta supervisién considerb los apartados de proceses y estructum, que incluyen Bs
acciones del mencionado Progrmmal

Los niveles visitados fueron: &/ks Jisdincinn(es) Sanitark(s) Nods). xxm

La suparvisién se realizé conjumtamente conpersoral de nivel estatal
)DGOOOO( Coomdimador Estataldel PASIA

RESPOI‘IE[:IIE de O N O S S N s
)DODODOCK)ODOOOODOOOODODDOL Responsable de upooniior R ko css.
WOCOOCDOCR0OROOTODDN0NL,

Los resultados de B supervisin se presertan de gmfi@ en los cuadros que se entregan
anexos 3 b presente

En Zeneral, el desempefo el Prozmma de Yacumacién Untversal,

Aprovecho b ocasién pam agmdecer a usted v su valioso equipo de trmabajo. ks facilidades
brindadas parm & realizacién de esta supervisibn.

No omite mencionar que el informe anexo ser syjeto a un sezuimiento de los hallkzgos v drms
de oportunidad ientificados, considerando los plazos acordados con sus colzboradores v con el
compromiso de envio trimestral deavancesal CeNSIA.

Atentamente
PRRD0DNAIN,
Centro Nacioralpam ki Saludde b Infanci ¥ b Adolescencia

Francisee te £ Mirende Mg, 177 'vmmmmmn szml-a’wem a:«:ccn, LuF. GHECD

)

‘f K
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ST PR s g BFEOvenohayy Froveoclonds fa Sl
Lonter Haweraad pars e %aud e b nd3ose v Lz Adalzaccman

“hald, gveck Seeavie Paz”

INFORME DE SUPERVISION
FROGRAMA DE VACUNAGION UNIVERSAL

Recibid el informe

Recibio el informe

Nombwa: Nombra;
Insttucion: Institucion
Firma: Firrna:

Recibid el inforrme Recibio el irifoirme
Nornbre: Mombre:

Cargo: Cargor
Institucidee Irstitucione
Firna: Firma:

Recibib el informe Recibid el informme
Nombwre: Mombre:

Cargo: Cargo:
Institxicre Institucione
Flrma: Firrna:

Racibio el informe Recibio el informe
MNombre: Mombre:

Cargor Cargo:
Institucidn Institucion
Finma: Finma:

Frascisos ta P Menda Mo, 177, 20 Pizo, Cob Meread G4ner, Sel Mvers Oomiida, DLE 61608
1455) 55 20 1203 et 212 §55) 55 53 67 17 waany soluT gon ey
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