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AUTORIDADES LOCALES, OTRAS [INSTITUCIONES Y
DEPENDENCIAS, EN ACCIONES DE PROMOCION DE LA
SALUD.

2. PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LAS
ESTRATEGIAS INTEGRALES DE PROMOCION DE LA SALUD
PARA AFRONTAR LOS PROBLEMAS PRIORITARIOS DE
SALUD QUE AFECTAN A LA PROBLACION.

3. PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LAS ACCIONES
PARA LA PROFESIONAL[ZACION DEL PERSONAL
INSTITUCIONAL DE PROMOCION DE LA SALUD.
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RESPONSABLES EN LA ELABORACION DE MATERIALES
COMUNICATIVOS Y EDUCATIVOS PARA REFORZAR LOS
DETERMINANTES FAVORABLES DE LA SALUD

5. PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LOS
COMPONENTES, ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION DEL
PROGRAMA DE ENTORNOS Y COMUNIDADES SALUDABLES

6.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DEL
PERSONAL DE SALUD ESTATAL, SOBRE LOS
COMPONENTES DEL PROGRAMA DE ENTORNOS Y
COMUNIDADES SALUDABLES

7.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR EL
MATERIAL DIDACTICO, DE DIFUSION Y LOS CONTENIDOS
EDUCATIVOS DE LOS COMPONENTES DE ENTORNOS Y
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INTRODUCCION

El Programa Nacional de Salud 2007-2012, plantea que no puede haber progreso general sin un
sistema de salud que responda a las aspiraciones de los mexicanos y, para el logro de este desafio,
incluye cinco objetivos fundamentales:

1. Mejorar las condiciones de salud de la poblacion;

2. Reducir las brechas o desigualdades en salud mediante intervenciones focalizadas en grupos
vulnerables y comunidades marginadas;

3. Prestar servicios de salud con calidad y seguridad;

4. Evitar el empobrecimiento de la poblacion por motivos de salud, y

5. Garantizar que la salud contribuya al combate a la pobreza y al desarrollo social del pais.

Dado el valor que en si misma tiene y su potencial estratégico, es necesario dejar de ver a la salud
solamente como un sector especifico de la administracién publica y empezar a considerarla también
como un objetivo social que todos los sectores pueden y deben perseguir; asi se requiere complementar
las politicas de salud con politicas saludables.

Finalmente, la proteccion de la salud es un valor compartido por practicamente todas las sociedades,
todos los sistemas ideol6gicos y todas las organizaciones politicas. La buena salud, por lo tanto, es un
valor que puede fortalecer el tejido de nuestra sociedad.

En este contexto, la promocién de la salud juega un papel preponderante para contribuir en el logro de
mejores condiciones de salud de los mexicanos y consiste en, “proporcionar a los pueblos los medios
necesarios para mejorar su salud y ejercer un mayor control sobre la misma”, establece ademas que,
“para alcanzar un estado adecuado de bienestar fisico, mental y social, un individuo o un grupo debe
ser capaz de identificar y realizar sus aspiraciones, de satisfacer sus necesidades y de cambiar el medio
ambiente o adaptarse a él”

En este contexto, y de conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal y a las atribuciones conferidas en articulo 28 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de Enero de 2011, la
Direccion General de Promocion de la Salud elabora el presente manual para que sirva como un
instrumento técnico-administrativo actual, que oriente nuestras actividades e informe sobre la estructura
organicay las funciones de la misma.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion necesaria a las areas que conforman la Direcciéon General de Promocion de
la Salud, con la finalidad de que conozcan su forma de organizacion, objetivos, funciones y niveles de
responsabilidad. De igual forma, servir como un instrumento de introduccién e induccion para el
personal de nuevo ingreso.
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II. MARCO JURIDICO

La Direccién General de Promocion de la Salud, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico y normativo:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.”

D.O.F. 05-11-1917 Ultima Reforma Ubicada en el D.O.f 09-VIII- 2012

B. Leyes, Codigos y Convenios Internacionales

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 29-XI11-1976
Ultima reforma D.O.F 14-VI-2012

Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 31-XII-1976.
Ultima reforma publicada DOF 19-1V-2012

Ley de Planeacion

Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012
D. O .F. 5-1-1983

Ref. D. O. F. 23-V-2002 y 09-1V-2012

Ley General de Salud
D.O.F. 7-11-1984
Ultima reforma publicadas DOF 05-03-2012

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién
D. O. F. 1-VII-1992.
Ultima Reforma en D.O.F. 30-1V-2009

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D. O. F. 4-VIII-1994.
Ultima Reforma en D. O. F. 30-V-2000

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

13-111-2002.

D.O. F.
D. O. F. 28-V-2009
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Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003,
Ultima Reforma en D.O.F. 09-1-2006.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004,
Ultima Reforma en D.O.F. 12-VI-2009.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002,
Ultima Reforma 05-VI1-2010

Ley Federal parala Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI1-2002,
Ultima Reforma en D.O.F. 23-11-2005.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004,
Ultima Reforma en D.O.F. 31-VIII-2007.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas en la Federacion.
D.O.F. 25-V-2009,
Ultima Reforma D.O.F. 18VI-2010.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996,
Ultima Reforma en D.O.F. 21-1-2009.

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.
D.O.F. 30-XI1-1980,
Ultima Reforma en D.O.F. 31-XI1-2008.

Ley Federal del Impuesto sobre automéviles nuevos.
D.0.F.30-XI1-1996,
Ultima Reforma D.O.F. 31-XI11-2010.

Ley Federal del Trabajo.
[?.O.F. 01-1V-1970 Fe de Erratas,
Ultima Reforma en D.O.F. 17-1-2006.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000,
Ultima Reforma en D.O.F. 24-IV-2006.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 04-1-2000,
Ultima Reforma D.O.F. 15-VI-2011

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000,
Ultima Reforma en D.O.F. 28-V-2009.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI11-1975,
Ultima Reforma D.O.F. 01-VI-2011

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002,
Ultima Reforma D.O.F. 31-XI11-2010

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-VII-2007,
Ultima Reforma D.O.F. 27-V-2011

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1985,
Ultima Reforma en D.O.F. 01-X-2007.

C. Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Servicios de Atencién Médica
D.O.F. 04/X11/2009

D.O.F 29-1V-1986

Ultima reforma 4-XI1-2009

Reglamento de la Comision Interinstitucional de Investigacién para la Salud
D. O. F. 10-VIII-1988

Reglamento Interior de la Comisioén Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector Salud
D.O.F. 27-X-2003.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios

D. O .F. 18-1-1988

Ref. D. O. F. 4-11-1998

Reglamento sobre Consumo de Tabaco

D. O. F.31-V-2009
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Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. Ultima reforma 22/X/2007

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D. O. F. 29-XI-2006 — 2-11-2010

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General
D.O.F. 30-X-2001

Reglamento de la Ley de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria

D. O. F. 18-X1-1981
Ref. D. O. F. 051X-2007.

D. Decretos

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencidon y Control del Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida

D.O.F. 24-VI11-1988
D. O. F. 05-VII-2001

Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer
D. O .F. 6-111-1998

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007- 2012
D. O. F. 31-V-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Salud 2007-2012
D.O.F. 17-X-2007

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud
D. O .F. 24-XI1-2002 F. E. D. O. F. 25-11-2003

E. Acuerdos

Acuerdos Secretariales

Acuerdo que establece la integracién y objetivos del Consejo Nacional de Salud
D. O. F. 27-1-1995

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud
D. O. F. 25-1X-1996
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Acuerdo por el que se establece que las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal que
presten servicios de salud aplicaran, para el primer nivel de atencién médica, el cuadro basico y en segundo y
tercer nivel, el catdlogo de insumos.

D. O. F. 6-X1-1996

Acuerdo que modifica el similar por el que se relacionan las especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables y se adiciona la relacién contenida en
el articulo segundo del mencionado acuerdo.

D. O. F. 23-VIII-2001. Modificacion D. O. F. 23-1V-2002. Adicién y modificacién D. O. F. 23-VI-2003

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacion e indicadores de gestion del
Programa de Comunidades Saludables
D. O. F. 30-V-2003

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacidn especificas e indicadores de
gestion y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud
D. O. F. 20-111-2002

Acuerdo por el que se establece la Estrategia de Prevencion y Promocién de la Salud durante la Linea de
Vida.
D. O. F. 23-X-2003

Acuerdo que establece el Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
D. O. F. 15-11-1996

Aclaracion del D. O. F. 13-11-1997

Primera Actualizaciéon: D. O. F. 16-V-1997

Segunda Actualizacion: D. O. F. 21-VII-1997

Tercera Actualizacién: D. O. F. 27-X-1997

Acuerdos del Secretario del Ramo

Acuerdo nuimero 130, por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemioldgica.
D. O. F. 6-1X-1995

Acuerdo por el que se reestructura el Centro Nacional de Displasias.
D. O. F. 6-X-1997

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Prevenciéon y Control del Cancer Cérvico Uterino y
Mamario.

D. O. F. 6-X-1997

Aclaracion: D. O. F. 13-XI-1997

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion e Indicadores de Gestion y Evaluacion del Programa
Comunidades Saludables
D.O.F. 29-XI11-2008
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F. Documentos Normativos- Administrativos

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993, Para el fomento de la salud escolar.
D. O. F. 3-X-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios béasicos de salud. Promocién y educacion para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D. O. F. 23-1-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y
del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
D. O. F. 6-1-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, Para la prevencion y el control de la infeccion por virus de la
inmunodeficiencia humana.

D. O. F. 17-1-1995.

Proyecto de modificacion D. O. F. 22-1X-1999. Madificacion D. O. F. 21-VI-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, tratamiento y control del cancer del cuello
del Utero y de la mama en la atencién primaria.

D.O.F. 16-1-1995

Moadificacion: D. O. F. 6-111-1998

D.O.F. 29-XI1-2008

G. Codigos
Cdédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 28-01-2010.
Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1981, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2011

H. Otras disposiciones
Bases de coordinacion SEP- SSA del Programa Intersectorial de Educacién Saludable (31 agosto 2001)

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacion e Indicadores de Gestién y Evaluacion del
Programa Comunidades Saludables
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1. PROCEDIMIENTO PARA IMPULSAR LA PARTICIPACION DE AUTORIDADES
LOCALES, OTRAS INSTITUCIONES Y DEPENDENCIAS, EN ACCIONES DE PROMOCION
DE LA SALUD.
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1.0 Propésito

1.1 Establecer los mecanismos necesarios para impulsar la participaciéon de autoridades locales, otras instituciones y

dependencias, en acciones de Promocion de la Salud

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, es aplicable a la Direccion General de Promocion de la Salud.
2.2 A nivel externo, es aplicable para personal de salud a nivel estatal de las 32 entidades federativas y autoridades locales
municipales.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Politicas Intersectoriales en Salud, impulsar la participacion de las
autoridades locales, otras instituciones y dependencias en acciones de Promocidn de la Salud.

3.2 Es competencia de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales en Salud, vigilar que la participacién de las
autoridades locales, otras instituciones y dependencias cumplan con los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Promocién de la Salud. (DGPS)

3.3 Es competencia de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales en Salud establecer coordinaciéon con las
autoridades locales, otras instituciones y dependencias para impulsar su participacion en acciones de
Promocién de la Salud

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales en Salud elaborar documentos de apoyo
para impulsar la participaciéon de las autoridades locales, dependencias e instituciones

3.5 Es responsabilidad de la Departamento de Gestion Intersectorial elaborar documentos de apoyo para impulsar
la participacion de las autoridades locales, dependencias e instituciones

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Instruccion para 1.1. Instruye a la Direccién de Desarrollo de Estrategias y
impulsar la participacion Entornos Saludables para realizar acciones de Promocion de DIRECCION GENERAL DE
de las autoridades locales la salud y para la conformacion de las Redes Estatales conla| proMocION DE LA SALUD.

participacion de las autoridades locales, otras instituciones y
dependencias

2.1 Asigna a la Subdireccion de Politicas Intersectoriales en DIRECCION DE
2.0 Asignacion de Salud (SPIS) la responsabilidad para realizar la conformacién ESTRATEGIAS Y
résponsabilidad de las Redes Estatales impulsando la participacion de las DESARROLLO DE

autoridades locales, otras instituciones y dependencias en| ENTORNOS SALUDABLES
acciones de Promocion de la salud




SECRETARIA
DE 5ALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables
1.- Procedimiento para impulsar la participacion de autoridades Pro:::?ncién A
locales, otras instituciones y dependencias, en acciones de Salud Hoia: 3 de 11
Promocidn de la Salud. oja: > de

3.0 Implementa el
programa anual

3.1 Sugiere las acciones a implementar dentro del programa
anual de trabajo de la Red Mexicana de Municipios por la
Salud

e Programa Anual

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD.

4.0 Revisién y Vo.Bo.

4.1 Revisa y da el Vo.Bo. del

implementacion

programa para su

COMITE COORDINADOR DE
LA RED

5.0 Envio de Programa
Anual

5.1 Envio a los Responsables Estatales para su difusion en
las Redes Estatales

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD

6.0 Recepcidn y difusién
de Programa

6.1 Los Responsables Estatales reciben y difunden el
Programa Anual de Trabajo de la Red Mexicana de
Municipios por la Salud entre los Comités Coordinadores
estatales

RESPONSABLES ESTATALES
DE PROMOCION DE LA

SALUD
7.0 Recepcion de 7.1 Reciben el Programa, lo retoman y agregan lo que | COMITES COORDINADORES
Programa oficios ESTATALES

consideren prioritario a su entidad

8.0 Envio de programa

8.1 Envia programa adaptado a las necesidades de la entidad
al Departamento de Gestion Intersectorial

RESPONSABLES ESTATALES
DE PROMOCION DE LA
SALUD

9. 0 Envio de Base de
datos

9.1 Captura las modificaciones a los programas hechas en las
redes y envia las adecuaciones a la Subdireccion de Politicas
Intersectoriales en Salud

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL

SUBDIRECCION DE

10.0 Recibe y da 10.1 Recibe y da seguimiento y asesoria para el cumplimiento POLITICAS
seguimiento de los programas de las Redes Estatales INTERSECTORIALES EN
SALUD
11.1 Organiza actividades para intercambio de experiencias SUBEgLIEi%CC:fSN DE
11.0 Organiza actividades i6 i i icipi
9 I(?dnslf;lljctjeunlon Nacional de la Red Mexicana de Municipios por INTERSECTORIALES EN
' SALUD
SUBDIRECCION DE
12.1 Coordina POLITICAS

12.0 Coordinacion con los
estados para inicio de
actividades

conjuntamente con los Responsables
Estatales de Promocion de la Salud el intercambio de
experiencias municipales en Reunion Nacional de Red
Mexicana de Municipios por la salud

INTERSECTORIALES EN
SALUD Y DEPARTAMENTO
DE GESTION
INTERSECTORIAL

13.0 Envia invitaciones

13.1 Se envian invitaciones de participacion a la Reunion
Nacional a ponentes, presidentes Municipales, panelistas,
comentaristas e invitados

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL

e Invitacién
14.0 Recibe Invitacion 14.1 Recibe inyitacién de pa.trt.ic.ipacién para la Reunién Anual INVITADOS
de la Red Mexicana de Municipios por la Salud.
15.0 Confirma 15.1 Confirman participacion al Departamento de Gestion INVITADOS

Participacion

intersectorial

16.0 Recibe confirmacion

16.1 Recibe aceptacion de invitaciones y registran sus datos
en la base de datos de la pagina

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL
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Y PARTICIPANTES

17.0 Organiza evento

17.1 Organizan logistica con la entidad anfitriona para la
realizacion de la Reunidon Anual de la Red Mexicana de
Municipios por la Salud

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD, DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL
Y RESPONSABLE ESTATAL
DE PROMOCION DE LA
SALUD

17.0 Intercambio de
experiencias

17.1 Realiza la reunién Anual de la red Mexicana de
Municipios por la Salud
» Intercambio de experiencias.

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD Y RESPONSABLES
ESTATALES DE PROMOCION
DE LA SALUD Y
AUTORIDADES LOCALES Y
MUNICIPALES

18.0 Elaboracién de
informe

18.1 Elabora informe con los resultados que se dan a conocer
durante la Reunion nacional
e Informe

PRESIDENTE DE LA RED

19.0 Elaboracion de
Resumen ejecutivo

19.1 Elabora un resumen ejecutivo de la Reunion nacional y
se recopilan las memorias de la misma
e Resumen Ejecutivo

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD

20.1 Envia resumen ejecutivo a la Direccién de Desarrollo de
Estrategias y Entornos Saludables sobre los resultados de la

SUBDIRECCION DE

, Reunién Anual de la Red Mexicana de Municipios por la POLITICAS
20.0 Envio de resumen Salud. INTERSECTORIALES EN
¢ Resumen Ejecutivo SALUD
21.1 Informa a la Direccién General de Promocién de la Salud DIRECCION DE

21.0 Informacién de
resultados

sobre los resultados de la Reunién Nacional y entrega del
Resumen

e Resumen Ejecutivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTRATEGIAS Y
DESARROLLO DE
ENTORNOS SALUDABLES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Cadigo:
Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables i ‘:{?,
o
P 'f;'>
SECRETARIA L. . L. ., . -
DE SALUD 1.- Procedimiento para impulsar la participacion de autoridades Proggc:on A
locales, otras instituciones y dependencias, en acciones de Salud Hoia: 5 de 11
Promocidn de la Salud. oja:>de
5.0 Diagrama del proceso.
DIRECCION DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO | COMITE RESPONSABLES | AUTORIDADES PRESIDENTE DE | COMITES INVITADOS
GENERAL DE ESTRATEGIAS Y | POLITICAS DE GESTION COORDINADOR ESTATALES DE LOCALES Y LA RED COORDINADORES
PROMOCION DE | DESARROLLO INTERSECTORIALES | INTERSECTORIAL | DE LA RED. PROMOCION DE MUNICIPALES ESTATALES
LA SALUD DE ENTORNOS EN SALUD LA SALUD.
SALUDABLES
INICIO
v
1.-
Instruccion
para
impulsar la
participacion
de las
autoridades
locales
i" Asignacion 3.- Implementa
> rss onsabilida | el programa
p actual
d
4.- Revision y
»| Vo.Bo
5.- Envio de
programa anual |«




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables
SECRETARIA L. . L ., . Py
DE SALUD 1.- Procedimiento para impulsar la participacion de autoridades Proggc:on A
locales, otras instituciones y dependencias, en acciones de Salud Hoia: 6 de 11
Promocidn de la Salud. oja:6de
DIRECCION DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO | COMITE RESPONSABLES | AUTORIDADES PRESIDENTE DE | COMITES INVITADOS
GENERAL DE ESTRATEGIAS Y | POLITICAS DE GESTION COORDINADOR ESTATALES DE LOCALES Y LA RED COORDINADORES
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SECRETARIA L. . .. . .
1.- Procedimiento para impulsar la participacion de autoridades
locales, otras instituciones y dependencias, en acciones de

Promocion de la Salud.

Promocion
de la
Salud

Cadigo:

A
Hoja: 10 de 11

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de|No aplica
Promocion de la Salud

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica
Programa de Accién de Entornos y Comunidades Saludables No aplica
Ley General de Salud No aplica
Programa Nacional de Salud No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros I Responsable de conservarlo X T
conservacion identificacion Unica
. ~ Subdireccion de Politicas .
Memorandum 5 afos . No aplica
Intersectoriales en Salud
- . ~ Subdireccion de Politicas .
Oficio de envio 5 afios No aplica

Intersectoriales en Salud

No aplica
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Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables

SECRETARIA N . - . . :‘
1.- Procedimiento para impulsar la participacion de autoridades Pro:::?ncmn

locales, otras instituciones y dependencias, en acciones de
Promocién de la Salud.

Cadigo:

Salud

A
Hoja: 11 de 11

8.0 Glosario

Autoridades Locales.- Se utiliza en su sentido mas amplio para abarcar la gran variedad de ramas y
niveles sub-nacionales de los gobiernos, es decir, municipios, comunidades, distritos, provincias,

regiones, etc.

Dependencia.- Es aquél 6rgano administrativo subordinado, que cumple funciones claramente
establecidas en los documentos de gestion institucional de la Entidad en calidad de érgano de apoyo,
de asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

Informe.- Consiste en un texto o una declaracién que describe las cualidades de un hecho y de los

eventos que lo rodean.

Institucién.- Una institucion es una cosa establecida o fundada. Se trata de un organismo que cumple
con una funcion de interés publico.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Codigo:
Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables .-.“.'-‘3

2.- Procedimiento para instrumentar las estrategias integrales de Promocion A
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2. PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LAS ESTRATEGIAS INTEGRALES DE
PROMOCION DE LA SALUD PARA AFRONTAR LOS PROBLEMAS PRIORITARIOS DE
SALUD QUE AFECTAN A LA PROBLACION.
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] Cédigo:
;ﬁ Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables iy |
2.- Procedimiento para instrumentar las estrategias integrales de Promocion A
promocién de la salud para afrontar los problemas prioritarios de “Psalud Hoia: 2 de 11
salud que afectan a la poblacién oja: e

1.0 Propésito

1.1 Establecer los mecanismos necesarios para instrumentar una estrategia integral de promocion de la salud para afrontar los

problemas prioritarios de promocion de la salud que afectan a la poblacion. .

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, es aplicable a la Direccién general de Promocién de la Salud.
2.2 A nivel externo, es aplicable para personal de salud adscrito a promocion de la salud a nivel federal y estatal de las 32
entidades federativas

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Politicas Intersectoriales en Salud, la coordinacion de las
estrategias integrales de accion para atender problemas que afectan a la poblacién a nivel federal y estatal

3.2 Es competencia de la Subdireccion de Politicas Intersectoriales en Salud, vigilar que las estrategias cumplan
con los lineamientos establecidos por la Direccion General de Promocion de la Salud. (DGPS)

3.3 Es competencia de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales en Salud establecer coordinacidon con las
entidades federativas para implantar, dar seguimiento y evaluar las estrategias integrales de promocion de la
salud

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales en Salud elaborar documentos de apoyo
para instrumentar las estrategias

4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Instruccion para 1.1. Instruye a la Direccion de Desarrollo de Estrategias y i
desarrollo de las Entornos Saludables (DDEYES) para la implementacién de las| DIRECCION GENERAL DE
Estrategias estrategias integrales de Promocion de la salud para afrontar | PROMOCION DE LA SALUD.

los problemas prioritarios de salud de la poblaciéon

DIRECCION DE

2.0 Asignacién de 2.1 Asigna a la Subdireccion de Politicas Intersectoriales en ESTRATEGIAS Y

responsabilidad Salud (SPIS) la responsabilidad para implementar las DESARROLLO DE
estrategias integrales de Promocion de la salud ENTORNOS SALUDABLES
3.1 Disefia los lineamientos para identificar las determinantes SUBDIRECCION DE

3.0 Disefiar los sociales que afectan las entidades federativas y los POLITICAS

Iiﬁeamientos problemas prioritarios de salud de la poblacion en el pais INTERSECTORIALES EN
nacional SALUD.

e Lineamientos

SUBDIRECCION DE

4.1 Envia a la Direccion de Desarrollo de Estrategias y POLITICAS
Entornos Saludables para su aprobacién INTERSECTORIALES EN
SALUD

4.0 Envio para aprobacion
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Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables

SECRETARIA
DE 5ALUD

2.- Procedimiento para instrumentar las estrategias integrales de
promocién de la salud para afrontar los problemas prioritarios de
salud que afectan a la poblacién

Cadigo:
Promoci&n A
de la
Salud .
Hoja: 3de 11

5.0 Revision y Vo.Bo.

5.1 Revisa y da el Vo.Bo. de los lineamientos para su
aplicacion

Procede:

No: Se regresa a la Subdireccién de Politicas Intersectoriales
en Salud para realizar las modificaciones pertinentes

Si: Continua el procedimiento

DIRECCION DE
ESTRATEGIAS Y
DESARROLLO DE
ENTORNOS SALUDABLES

6.1 Elabora oficio para envio de lineamientos a los titulares de

SUBDIRECCION DE

L . ) . N i POLITICAS
6.0 Elaboracion de oficio entidades federativas para su aplicacion y devolucion INTERSECTORIALES EN
e Oficio SALUD.
- . . - SUBDIRECCION DE
7.0 Envio de oficio para 7.1 Envi_a oficio para rdbrica de Direccion de Desarrollo de POLITICAS
rtbrica Estrategllals y Entornos Saludables INTERSECTORIALES EN
o Oficio SALUD
DIRECCION DE

8.0 Rubrica y envia a firma

8.1 Rdbrica oficio y envia a la Direccion General de
Promocion de la Salud para su firma
» Oficio

ESTRATEGIAS Y
DESARROLLO DE
ENTORNOS SALUDABLES

9.0 Firma oficio

9.1 Firma el oficio y se envia a la Subdireccion de Politicas
Intersectoriales en Salud para continuar con el tramite
» Oficio

DIRECCION GENERAL DE
PROMOCION DE LA SALUD.

10.0 Recepcion de oficio y
envio

10.1 Recibe oficio, lo envia a las entidades federativas.
e Oficio

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD

11.0 Recepcion de oficio

11.1 Recibe oficio y confirma su recepcion
» Oficio

TITULARES DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS

12.0 Distribucién y
adecuacion de

12.1 Distribuye los lineamientos entre el

promocion de la salud y solicitan su adecuacién

personal de

TITULARES DE LAS

lineamientos ENTIDADES FEDERATIVAS
13.0 Envio de 13.1 Envia los lineamientos adecuados a la Subdireccién de TITULARES DE LAS
lineamientos Politicas Intersectoriales en Salud ENTIDADES FEDERATIVAS

14.1 Recibe lineamientos adecuados por las entidades

SUBDIRECCION DE

14.0 Recepcion de , POLITICAS

lineamientos adecuados federativas o INTERSECTORIALES EN
e Instrumentos requisitados SALUD

15.0 Envio de 15. 1 Env.l'a Iineamiept.o.s adecuad.os al Depto. de Gestion SUBEgLIEi%CéfSN DE

lineamientos adecuados Intersectorial para analisis de los mismos INTERSECTORIALES EN
e Memorandum y lineamientos adecuados SALUD

16.0 Recepcioén de
lineamientos

16.1 Recibe lineamientos adecuados, realiza el andlisis de los
mismos y desarrolla lineamientos de promocién de la salud
que respondan a las necesidades estatales en apoyo a los
programas prioritarios y emergentes que afectan a la
poblaciéon, para coordinar las estrategias integrales de
promocion de la salud.

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL

17.0 Envio de programa

17. 1 Envia Programa de coordinaciéon a la Subdireccién
Politicas Intersectoriales en Salud para Vo. Bo.
e Memorandum

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL

18. 0 Revision y Vo.bo.

18.1 Revisa y da el Vo.Bo. del Programa para su aplicacion

SUBDIRECCION DE
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salud que afectan a la poblacién Hoja: 4 de 11
Procede: POLITICAS
No: Se regresa al Departamento de Gestién Intersectorial INTERSECTORIALES EN
para realizar las modificaciones pertinentes SALUD
Si: Continua el procedimiento
19.0 Concertacién con 19.1 Concertar con las autoridades de las entidades SUB??E%EIESN DE
autoridades estatales federativas las estrategias aplicables en cada estado de INTERSECTORIALES EN
acuerdo a los resultados arrojados por los lineamientos SALUD
. . SUBDIRECCION DE
20.1 Coordina conjuntamente con los Responsables POLITICAS

20.0 Coordinacién con los

estados para inicio de
actividades

Estatales de Promocién de la Salud las fechas de inicio para
aplicacion de las estrategias integrales de promocién de la
salud y afrontar los problemas de salud que aquejan a la
poblacion.

INTERSECTORIALES EN
SALUD Y DEPARTAMENTO
DE GESTION
INTERSECTORIAL

21.0 Aplicacion de
estrategias

21.1 Realizar la aplicacion en los términos establecidos.
e Informes estatales de la aplicacién de estrategias

RESPONSABLES ESTATALES
DE PROMOCION DE LA

SALUD
SUBDIRECCION DE
22.0 Informe de 22.1 Recibe informe y hace del conocimiento de la Direccion POLITICAS
actividades de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables INTERSECTORIALES EN
SALUD

23.0 Seguimiento y
evaluacion

23.1 Evaluar con los responsables estatales de promocién de
la salud, seguimiento y se evalGan las actividades de las
aplicaciones de estrategias integrales.

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL

SUBDIRECCION DE

24.0 Elaboracion de ) o POLITICAS
informe 24.1 Elabora informe con los avances de la aplicacion INTERSECTORIALES EN
SALUD
SUBDIRECCION DE
25.0 Informacién de 25.1 Informa a la Direccién de Estrategias y Desarrollo de POLITICAS
avances. Entornos Saludables INTERSECTORIALES EN
SALUD

26.0 Informacion de
avances

26.1 Informa a la Direccién General de Promocién de la Salud
sobre los avances de las aplicaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE
ESTRATEGIAS Y
DESARROLLO DE
ENTORNOS SALUDABLES
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de|No aplica
Promocién de la Salud

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica
Programa de Accion de Entornos y Comunidades Saludables No aplica
Ley General de Salud No aplica
Programa Nacional de Salud No aplica

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o
9 conservacion P identificacion Unica
. o Subdireccién de Politicas .
Memorandum 5 afos . No aplica

Intersectoriales en Salud
- , o Subdireccién de Politicas .
Oficio de envio 5 afios No aplica

Intersectoriales en Salud
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8.0 Glosario

Determinantes Sociales.- Son las circunstancias en que las personas nacen, crecen, viven, trabajan y
envejecen, incluido el sistema de salud. Esas circunstancias son el resultado de la distribucion del
dinero, el poder y los recursos a nivel mundial, nacional y local, que depende a su vez de las politicas
adoptadas.

Los determinantes sociales de la salud explican la mayor parte de las inequidades sanitarias, esto es,
de las diferencias injustas y evitables observadas en y entre los paises en lo que respecta a la situacion
sanitaria.

Estrategia.- Es el conjunto de acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que se llevan a
cabo para lograr un determinado fin.

Informe.- Consiste en un texto o una declaracion que describe las cualidades de un hecho y de los
eventos que lo rodean

Promotor de la Salud.- EI promotor de salud es una persona hombre o mujer, reconocido por la
comunidad, que capacitado integralmente brinda atencion de salud individual y colectiva a un nivel
inicial y lidera el desarrollo comunal mediante un trabajo permanente y progresivo. Que tiene como
funciones entre otras: Brindar atencion de salud en un nivel inicial con oportunidad, eficiencia y calidad,
Articular la comunidad a los servicios de salud, Fomentar préacticas, actividades y conocimientos
saludables, Promover y liderar el desarrollo integral de la comunidad en el marco de Comunidades
Saludables etc.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

No aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PARA LA
PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL INSTITUCIONAL DE PROMOCION DE LA
SALUD.
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1.0 Propésito

1.1 Establecer los mecanismos necesarios para implementar un programa de capacitacion y

actualizacién que profesionalice al personal adscrito a promocion de la salud.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, es aplicable a la Direccion general de Promocion de la Salud.
2.2 A nivel externo, es aplicable para personal de salud adscrito a promocion de la salud a nivel federal y estatal de las 32
entidades federativas

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales en Salud, la coordinacién de eventos de
capacitacion dirigida a personal de salud adscrito a promocién de la salud de nivel federal y estatal

3.2 Es competencia de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales en Salud, vigilar que la capacitacion se realice
bajo los lineamientos establecidos por la Direccion General de Promocion de la Salud. (DGPS)

3.3 Es competencia de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales en Salud establecer coordinacidon con las
entidades federativas para implantar, dar seguimiento y evaluar los programas de capacitacién

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Politicas Intersectoriales en Salud elaborar documentos de apoyo a
la capacitacion.

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para 1.1. Instruye a la Direccion de Desarrollo de Estrategias y

desarrollo del Programa

Entornos Saludables (DDEYES) para desarrolla un programa
de profesionalizacion para el personal adscrito a promocion de
la salud

DIRECCIQN GENERAL DE
PROMOCION DE LA SALUD.

2.0 Asignacion de
responsabilidad

2.1 Asigna a la Subdireccion de Politicas Intersectoriales en
Salud (SPIS) la responsabilidad para realizar el programa de
profesionalizacién para el personal adscrito a promocion de la
salud

DIRECCION DE
ESTRATEGIAS Y
DESARROLLO DE
ENTORNOS SALUDABLES

3.1 Disefia un instrumento para identificar el perfil, las

SUBDIRECCION DE

3.0 Disefiar un _ competencias y necesidades de capacitacion del personal POLITICAS
instrumento diagnostico que labora en promocién de la salud a nivel nacional INTERSECTORIALES EN
¢ Instrumento diagndstico SALUD.
SUBDIRECCION DE
i i p L POLITICAS
4.0 Envio para aprobacion | 4.1 Envia a la DDEYES para su aprobacion INTERSECTORIALES EN
SALUD
5.1 Revisa y da el Vo.Bo. del instrumento para su aplicacion DIRECCION DE

5.0 Revision y Vo.Bo.

Procede:

No: Se regresa a la SPIS para realizar las modificaciones
pertinentes

Si: Continua el procedimiento

ESTRATEGIAS Y
DESARROLLO DE
ENTORNOS SALUDABLES
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6.1 Elabora oficio para envio de instrumento a los titulares de

SUBDIRECCION DE

y - entidades federativas para su aplicacién y devolucién una vez POLITICAS
6.0 Elaboracion de oficio requisitado p p y INTERSECTORIALES EN
e Oficio SALUD.
SUBDIRECCION DE
7.0 Envio de oficio para 7.1 Envia oficio para ribrica de DDEYES POLITICAS
rabrica « Oficio INTERSECTORIALES EN
SALUD

8.0 Rubrica y envia a firma

8.1 Rubrica oficio y envia a la DGPS para su firma
» Oficio

DIRECCION DE
ESTRATEGIAS Y
DESARROLLO DE
ENTORNOS SALUDABLES

9.0 Firma oficio

9.1 Firma el oficio y se envia a la SPIS para continuar con el
tramite
» Oficio

DIRECCION GENERAL DE
PROMOCION DE LA SALUD.

10.0 Recepcion de oficio y
envio

10.1 Recibe oficio, lo envia a las entidades federativas.
e Oficio

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD

11.0 Recepcién de oficio

11.1 Recibe oficio y confirma su recepcion
» Oficio

TITULARES DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS

12.0 Distribucion y llenado
de instrumentos

12.1 Distribuye los instrumentos entre el
promocion de la salud y solicitan su llenado

personal de

TITULARES DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS

13.0 Envio de
instrumentos

13.1 Envia los instrumentos requisitados a la SIPS

TITULARES DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS

14.1 Recibe instrumentos requisitados por las entidades

SUBDIRECCION DE

14.0 Recepcion de tederati POLITICAS
instrumentos requisitados ederativas o INTERSECTORIALES EN
e Instrumentos requisitados SALUD
. - - SUBDIRECCION DE
15.0 Envio de 15. 1 Env{allnsgumentos rleigl.us(;taclios a.l Depto. de Gestion POLITICAS
instrumentos requisitados Intersectorial (DGI) para anlisis de los mismos INTERSECTORIALES EN
e Memorandum e instrumentos requisitados SALUD

16.0 Recepcion de
instrumentos

16.1 Recibe instrumentos requisitados, realiza el analisis de
los mismos y desarrolla instrumentos de promocion de la
salud que respondan a las necesidades estatales en apoyo a
los programas prioritarios y emergentes, para generar el
programa de capacitacibn en coordinacion con otras
Direcciones Generales.

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL

17.0 Envio de programa

17. 1 Envia Programa a la SPIS para Vo. Bo.
e Memorandum

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL

18. 0 Revision y Vo.bo.

18.1 Revisa y da el Vo.Bo. del Programa para su aplicacion
Procede:

No: Se regresa a la DGI para realizar las modificaciones
pertinentes

Si: Continua el procedimiento

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD

19.0 Concertacion con
instituciones académicas.

19.1 Concertar con instituciones académicas de prestigio que
puedan apoyar el programa de capacitacion para el personal
de promocion de la salud para dar opciones a las entidades
federativas.

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD
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20.0 Coordinacion con los

estados para inicio de
actividades

20.1 Coordina conjuntamente con los Responsables
Estatales de Promocion de la Salud y con las Instituciones
Educativas para iniciar el programa de capacitacion para el
personal de promocion de la salud y participar en las
reuniones nacionales

SUBDIRECCION DE
POLITICAS
INTERSECTORIALES EN
SALUD Y DEPARTAMENTO
DE GESTION
INTERSECTORIAL

21.0 Capacitacion al
personal

21.1 Realizar la capacitacion en los términos establecidos.
e Informes estatales del proceso de capacitacion

RESPONSABLES ESTATALES
DE PROMOCION DE LA

SALUD
SUBDIRECCION DE
22.0 Informe de L . POLITICAS
actividades 22.1 Recibe informe y hace del conocimiento de la DDEYES INTERSECTORIALES EN
SALUD

23.0 Seguimiento y
evaluacién

23.1 Evaluar con los responsables estatales de promocion de
la salud se da seguimiento y se evallan las actividades de
capacitacion.

DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERSECTORIAL

SUBDIRECCION DE

24.0 Elaboracién de . L POLITICAS
informe 24.1 Elabora informe con los avances de capacitacion INTERSECTORIALES EN
SALUD
SUBDIRECCION DE
25.0 Informacion de POLITICAS
avances. 25.1 Informa a la DDEYES sobre los avances INTERSECTORIALES EN
SALUD
DIRECCION DE

26.0 Informacion de
avances

26.1 Informa a la DGPS sobre los avances del programa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTRATEGIAS Y
DESARROLLO DE
ENTORNOS SALUDABLES
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de|No aplica
Promocién de la Salud

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica
Programa de Accion de Entornos y Comunidades Saludables No aplica
Ley General de Salud No aplica
Programa Nacional de Salud No aplica

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o
9 conservacion P identificacion Unica
. o Subdireccién de Politicas .
Memorandum 5 afios . No aplica

Intersectoriales en Salud
- , o Subdireccién de Politicas .
Oficio de envio 5 afios . No aplica
Intersectoriales en Salud

8.0 Glosario
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Capacitacion.- Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir al
desarrollo del individuo en el desempefio de una actividad.

Informe.- Consiste en un texto o una declaracion que describe las cualidades de un hecho y de los
eventos que lo rodean

Profesionalizacion.- Estudios y aprendizajes en un proceso social por el cual cualquier ocupacion, se
transforma en una verdadera profesién de la mas alta integridad y competencia.

Promotor de la Salud.- EI promotor de salud es una persona hombre o mujer, reconocido por la
comunidad, que capacitado integralmente brinda atencion de salud individual y colectiva a un nivel
inicial y lidera el desarrollo comunal mediante un trabajo permanente y progresivo. Que tiene como
funciones entre otras: Brindar atencién de salud en un nivel inicial con oportunidad, eficiencia y calidad,
Articular la comunidad a los servicios de salud, Fomentar préacticas, actividades y conocimientos
saludables, Promover y liderar el desarrollo integral de la comunidad en el marco de Comunidades
Saludables etc.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

No aplica
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4. Procedimiento para apoyar a las areas responsables en la elaboracién de materiales
comunicativos y educativos para reforzar los determinantes favorables de la salud
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1.0 Propésito

1.0 Establecer los mecanismos necesarios para la elaboracion de materiales comunicativos y
educativos.

2.0 Alcance

2.0 El procedimiento es aplicable a todas las areas de la Subsecretaria de Prevencion y Promocion de
la Salud de la Secretaria de Salud

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Mercadotecnia Social en Salud, el apoyo para la
elaboracion de materiales comunicativos y educativos en las areas de la Subsecretaria de Prevencion y
Promocién de la Salud de la Secretaria de Salud

3.2 Es competencia de la Subdireccién de Mercadotecnia Social en Salud supervisar el cumplimiento de
los lineamientos para elaboracion de materiales establecidos por la Direccion General de Promocién de
la Salud. (DGPS)

3.3 Es competencia de la Subdireccién de Mercadotecnia Social en Salud establecer coordinacién con
las Subsecretaria de Prevencién y Promocion de la Salud de la Secretaria de Salud, para que se lleven
a cabo las modificaciones sugeridas en los materiales comunicativos y educativos.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Mercadotecnia Social en Salud elaborar documentos de
apoyo para la elaboracién de materiales

4.0 Descripcion del procedimiento

SCOLEIEIE Bl Actividad Responsable

Etapas

1.0 Envio del brief y/o | 1.1 Las areas envian su oficio de solicitud de Area solicitante

material por parte del |validacién junto con su brief de camparfia de

area dela acuerdo al formato establecido o material educativo

Subsecretaria para su revision a la Direccién General de
Promocion de la Salud.

2.0 Recepcion del 2.1 La Direccién General de la DGPS turna el oficio | Direccion General

brief y/o del material | y el material original a la Direccién de Estrategias y

educativo Desarrollo de Entornos Saludables
2.2 La Direccion de Estrategias y Desarrollo de Direccion de Estrategias
Entornos Saludables turna el oficio y los materiales |y Desarrollo de Entornos
al area de Mercadotecnia Social en Salud Saludables
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2.3 El area de mercadotecnia recibe brief y/o
materiales educativos

Subdireccién de
Mercadotecnia social en
salud

3.0 Revisién y
validacion del
contenido del brief
y/o materiales
educativos

3.1 Realiza la revision de brief y/o materiales
educativos

Validacion de Materiales: 5 dias habiles.
Si procede:

Se notifica con un oficio de autorizacion al area
solicitante para que continle con su procedimiento
de elaboracién de campafia o de impresion de
materiales con copia a:

A la Subsecretaria de Promocion y Prevencion de la
Salud

A la Direccion General de Comunicacion Social
Firmados por el Director General
No procede:

Se notifica al area solicitante via telefénica y/o
correo electrénico sobre las observaciones que se
requieren y se les solicita realizarlos dentro de 3
dias habiles a partir de la recepcién de las
observaciones y posteriormente enviarlos para
nueva revision via correo electrénico (sin requerir
oficio).

Una vez validado se sigue el procedimiento del
Vo.Bo.

Subdireccién de
Mercadotecnia social en
salud

4.0 Elaboracion del
oficio

4.1. Se elabora el oficio de Vo.Bo. y aprobacion
final de los contenidos de los materiales.

Oficio

Subdireccién de
Mercadotecnia Social en
Salud

5.0 Envio del oficio
para ruabrica

5.1 Envia oficio para rubrica de la Direccién de
Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables

e Oficio

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos
Saludables
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6.0 Rabrica y envio
para la firma

6.1 Rdbrica oficio y envia a la Direccién General
para la firma del Director General
e Oficio

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos
Saludables

7.0 Firma el oficio

7.1 Firma el oficio y se envia a la Subdireccién de
Mercadotecnia Social en Salud para continuar con
el tramite

e Oficio

Direccion General de la
Promocioén de la Salud

8.0 Recepcion del
oficio y envio

8.1 Recibe oficio firmado por parte del Director
General y lo envia al area solicitante
¢ Oficio

Subdireccién de
Mercadotecnia Social en
Salud

9.0 Recepcioén del
oficio

9.1 Recibe el oficio y confirma su recepcion
¢ Oficio

Area solicitante

10.0 Materiales
finales

10.1 El area solicitante debera enviar un ejemplar
de los materiales finales o CD con la campafia

Area solicitante

FIN DE PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
Cédigo:
Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables c.,
5 ¥
sEcReTaRiA 4.- Procedimiento para apoyar a las areas responsables en la i"{jﬂ’ A
B BREE elaboracion de materiales comunicativos y educativos para reforzar v
los determinantes favorables de la salud. Progﬂg;);:‘d Hoja: 5 de 8
5.0 Diagrama del proceso.
AREA SOLICITANTE DE | DIRECCION (}ENERAL DIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
LA SPPS DE PROMOCION DE LA | ESTRATEGIAS Y | MERCADOTECNIA SOCIAL
SALUD DESARROLLO DE | EN SALUD

ENTORNOS SALUDABLES

INICIO

A

1.- Envia brief y/o
materiales
comunicativos

2. Recepcién del
oficio con brief y/o

del material
educativo

Oficio

\_’/-/_

'

2.1. Recibe oficio y turna

ala SMSS

2.2 Recepcion del
brief y/o del
material educativo

3.- Revision y
validacion del
contenido del
brief y/o

materiales
educativos

Oficio
————
A. Sl
d
-

4. Elaboracién de oficio
respuesta

Oficio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables c.
X
sEcReTaRiA 4.- Procedimiento para apoyar a las areas responsables en la i.'% A
B BREE elaboracion de materiales comunicativos y educativos para reforzar b
los determinantes favorables de la salud. Proggg:;:‘d Hoja: 6 de 8
AREA SOLICITANTE DE | DIRECCION GENERAL DIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
LA SPPS DE PROMOCION DE LA | ESTRATEGIAS Y | MERCADOTECNIA  SOCIAL
SALUD DESARROLLO DE | EN SALUD
ENTORNOS SALUDABLES
A.
A
6. Envié para firma 5. Rubrica de oficio
del Director General [« respuesta
9. Recibe oficio —
respuesta 7.y 8. Tramite y
p»| envié de oficio al
interesado
4 Oficio
J—




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables

SECRETARIA
DE SALUD

4.- Procedimiento para apoyar a las areas responsables en la
elaboracion de materiales comunicativos y educativos para reforzar
los determinantes favorables de la salud.

. Cadigo:
2 g A
Promocién
" salud Hoja: 7 de 8

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de|No aplica
Promocién de la Salud

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica
Lineamientos de Mercadotecnia Social en Salud No aplica
Manual de Mercadotecnia Social en Salud No aplica
Ley General de Salud No aplica
Programa Nacional de Salud No aplica

7.0 Registros

Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_:éd|g_o_ o re inStI’.O 0
conservacion identificacion Unica
Subdireccion de
Memorandum 5 afos Mercadotecnia  Social en No aplica
Salud
Subdireccion de
Oficio de envio 5 afios Mercadotecnia  Social en No aplica

Salud
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8.0 Glosario

e Contenidos educativos
Es el objeto directo del proceso de ensefianza-aprendizaje, es toda aquella informacion, mensajes y
referencias necesarias para generar la reflexién y transmitir un conocimiento orientado a promover el
desarrollo de capacidades y la toma de decisiones, individual o grupal. Los contenidos educativos son
traducidos en texto, imagenes y sonidos que se incluyen en diferentes formatos (materiales impresos,
promocionales de radio y televisién, capsulas de perifoneo, pagina Internet, etc.

e Documento de Campafia (Brief)

Documento ejecutivo de planeacién que contiene informacion previa que entrega la institucion a
proveedores: agencias de publicidad o agencias especializadas en la evaluacién cuali-cuantitativa para
el disefio de los mensajes y la realizacién de la campafia institucional. Esta informacion se refiere a las
caracteristicas del producto, la institucion, los competidores, los fines de la campafia, el presupuesto
disponible, el publico objetivo al que se dirige y la duracién prevista de la campafia. En general,
constituye aquel conjunto de indicaciones, recomendaciones 0 consignas relativas a un trabajo o
actividad a desarrollar por un equipo de personas.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

No aplica
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1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos e impulsar la instrumentacion de los componentes del Programa de
Entornos y Comunidades Saludables, para las diferentes entidades federativas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Promocién de la Salud.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las areas responsables de promocién de la salud,
de nivel estatal y jurisdiccional, de la Secretaria de Salud Estatal o equivalente, de acuerdo a su
competencia.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 La Direccién de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables, una vez acordado con el titular de
la Direccion General de Promocion de la Salud, debera dar a conocer los lineamientos, estrategias
y lineas de accion, por medios oficiales, a las entidades federativas para la instrumentacion de los
componentes del Programa de Entornos y Comunidades Saludables.

3.2 La Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables, definira los tiempos y formas de
capacitacion o actualizacion del personal de salud estatal, gestionara los diversos recursos
necesarios para la capacitacion y convocara a dicho evento.

3.3 Sera responsabilidad de las Subdireccion y del Departamento de Area, organizar el seguimiento de
las acciones y la capacitacion sobre los componentes del Programa de Entornos y Comunidades
Saludables.

3.4 Las Subdireccion de Area, asignard a su respectivo Departamento, los componentes que
correspondan para el seguimiento y verificacion en la aplicacion.

3.5 La Subdireccion de Entornos Favorables a la Salud y su Departamento de Ambientes Saludables,
seran responsables del seguimiento y evaluacion de los componentes de Participacion Municipal,
Participacion Comunitaria y Entornos Saludables.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Definicién de
lineamientos y turno

1.1 Identifica los lineamientos aplicables al estado
para instrumentar los componentes sobre el
Programa de Entornos y Comunidades Saludables
y Promocién de la Salud y turna a las Subdireccion
de Entornos Favorables a la Salud.

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos
Saludables.

2.0 Integracion de
documentos y turno

2.1 Selecciona los lineamientos aplicables e
integra el documento y turna a la Direccién de
Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables.

e Documento

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

3.0 Revisién y
correccion del
documento y turno

3.1 Realiza observaciones al documento y turna
e Documento

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos
Saludables.

4.0 Integracion de
observaciones y
turno

4.1 Modifica el documento y turna observaciones
realizadas
e Documento

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

5.0 Revisién y
aprobacién de
lineamientos y turno

5.1 Revisa, aprueba documentos y turna a la
Direccion General de Promocién de la Salud
e Documento

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos
Saludables.

6.0 Aprobacion de
lineamientos y turno

6.1 Aprueba lineamientos y turna a la Direccién de
Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables.
e Lineamientos

Direccion General de

Promocioén de la Salud

7.0 Envio a los
responsables de
Promocion de la
Salud de los estados

7.1 Envia documentos a los estados para su
aplicacion

e Oficio

e Lineamientos

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

8.0 Recepcion de
lineamientos y
aplicacion

8.1 Confirmar recepcién de lineamientos
e Oficio
e Lineamientos

Departamento de
Ambientes Saludables

9.0 Verificaciéon de
aplicacion de
lineamientos

9.1 Verifica que los lineamientos se apliquen en el
estado

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Ambientes Saludables
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de NA
Promocién de la Salud
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos NA
Programa de Accion de Entornos y Comunidades Saludables NA
Ley General de Salud NA
Programa Nacional de Salud NA

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cadigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo X i
identificacion Unica

Memorandum 5 afios Subdireccion de Entornos NA
Favorables a la Salud

Oficio de envio 5 afios Subdireccibn de Entornos NA
Favorables a la Salud

8.0 Glosario

Comunidades Saludables.- Son aquellas localidades que planean, organizan y desarrollan acciones
encaminadas a mantener y mejorar la salud y que, al cumplir con los lineamientos establecidos, son
certificadas o acreditados como Comunidades y Municipios Saludables.

Entornos y Comunidades Saludables.- Programa de Accién Especifico de la Direccion General de
Promocién de la Salud.
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Lineamientos.- Documento normativo emitido por la Direccidon General de Promociéon de la Salud que
sirve como guia a los responsables estatales de promocion de la salud para la planeacion,
programacion y control de los componentes del Programa de Entornos y Comunidades Saludables.

Organizacion Comunitaria.- Proceso mediante el cual las autoridades locales, grupos sociales y

comunitarios e instituciones contribuyen conjuntamente en la organizacién y realizacion de acciones que
beneficien su salud.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Oficio
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6.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE SALUD ESTATAL,
SOBRE LOS COMPONENTES DEL PROGRAMA DE ENTORNOS Y COMUNIDADES

SALUDABLES
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1.0 Propésito

1.1 Establecer los mecanismos y actividades a desarrollar para capacitar o actualizar al personal de

promocién de la salud del nivel estatal, sobre los componentes del Programa de Entornos y
Comunidades Saludables.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Promocién de la Salud.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a Secretaria de Salud o equivalente en el Estado y a

las Areas de Promocion de la Salud de nivel estatal, quienes reciben y replican la capacitacion a
los siguientes niveles en su entidad federativa

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1.

3.2

3.3

3.4

La Subdireccion de Entornos Favorables a la Salud, una vez acordado con la titular de la
Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables, debera notificar, por medios
oficiales, a las entidades federativas las fechas y lugar para la capacitacién o actualizacién, asi
como especificar a quiénes esta dirigida.

La Subdireccion de Entornos Favorables a la Salud, realizard o ayudara en la gestion de los
diversos recursos necesarios para la capacitacion y actualizacién sobre los componentes del
Programa de Entornos y Comunidades Saludables.

Sera responsabilidad de las Subdireccién de Entornos Favorables a la Salud y del Departamento
de Ambientes Saludables, organizar la capacitacién sobre los componentes correspondientes.

El Departamento de Ambientes Saludables, dependiente de la Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud, sera responsable del seguimiento de las acciones de capacitacion de los
componentes de esta Subdireccion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Integracion de
carta descriptiva y
turno

1.1 Integra carta descriptiva y turna para validacion
a la Subdireccion de Entornos Favorables a la
Salud

«  Carta descriptiva

Departamento de
Ambientes Saludables

2.0 Recepciony
validacién de carta
descriptiva y turno

2.1 Revisa carta descriptiva, valida y turna a la
Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos
Saludables

«  Carta descriptiva

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud y
Subdireccién

3.0 Recepcion y
autorizacion de
evento

3.1 Recibe,
evento
« Memorandum

realiza observaciones y autoriza

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos
Saludables.

4.0 Preparacion de
capacitacion

4.1 Recibe autorizacién y organiza capacitacion

Subdireccién Entornos
Favorables a la Salud y
Subdireccion.

5.0 Preparacion y
elaboraciéon de
materiales

5.1 Recibe autorizacién, prepara materiales de
apoyo didactico y participa en la capacitacion

Departamento de
Ambientes Saludables

6.0 Difusion del
programa de
capacitacion

6.1 Envia programa de capacitacion y convoca a
las autoridades estatales para autorizacion del
personal a capacitar

. Oficio de invitacion

Direccion General de
Promocioén de la Salud

7.0 Desarrollo del
evento de
capacitacion

7.1 Desarrolla el evento de capacitacion vy
actualizacion con la intervencion del Departamento
de Ambientes Saludables segln corresponda

» Lista de asistencia

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud
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Departamento de

Ambientes Saludables

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Entornos

Favorables a la Salud

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos

Direccion General de
Promocién de la Salud

Saludables
1
Integracién de carta
descriptiva y turno
v 2
Carta Recepcion y
descriptiva validacion de carta
descriptiva y turno 3
Recepcion y
Ca_na_ autorizacién de
descriptiva evento
Memoramdum

Y

Preparacion de
capacitacion

l 5

Preparacion y
elaboracion de

materiales

s

Difusion del
programa de
capacitacion

Oficio de
invitacion

A4

Desarrollo del
evento de
capacitacion

Termino




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

§ Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables

SECRETARIA
6.- Procedimiento para la capacitacion del personal de salud estatal,

sobre los componentes de Entornos y Comunidades Saludables

c. Codigo:
T

Promocién A
“Psalud

Hoja: 5 de 7

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de NA
Promocién de la Salud

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos NA
Programa de Accion de Entornos y Comunidades Saludables NA
Ley General de Salud NA
Programa Nacional de Salud NA

7.0 Registros

Registros e O!? Responsable de conservarlo Qodlgq de re gl’str_o 0
conservacion identificacion Unica
Memorandum 5 afios Subdireccion de Entornos NA
Favorables a la Salud
Carta descriptiva 5 afios Subdireccion de  Entornos NA
Favorables a la Salud
Oficio 5 afios Subdireccibn de Entornos NA
Favorables a la Salud
Lista de asistentes 5 afios Subdireccion  de  Entornos NA
Favorables a la Salud

8.0 Glosario

Capacitaciéon.- Es el proceso didactico destinado a desarrollar los conocimientos y aptitudes del

individuo, con el propdsito de mejorar sus habilidades, para el logro de sus

objetivos.
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Capacitacion del personal de salud estatal.- Evento en el cual el personal responsable de desarrollar
las acciones de Promocion de la Salud en el Estado, recibe los conocimiento y nuevas estrategias del
Programa de Entornos y Comunidades Saludables.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Carta descriptiva

10.2 Oficio

10.3 Lista de asistentes
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7.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR EL MATERIAL DIDACTICO,
DE DIFUSION Y LOS CONTENIDOS EDUCATIVOS DE LOS COMPONENTES DE
ENTORNOS Y COMUNIDADES SALUDABLES
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1.0 Propdsito

1.1 Contar con los contenidos educativos y materiales necesarios para que auxilien en la
instrumentacion, capacitacion y difusiébn de los componentes del Programa de Entornos y
Comunidades Saludables por las diferentes entidades federativas.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Promocion de la Salud.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Salud Estatal o equivalente, y a las
Areas Responsables de Promocién de la Salud de acuerdo a su competencia.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 Las Subdirecciones de Area con sus respectivos Departamentos, seran responsables de integrar
cada uno de sus materiales.

3.2 El Departamento de Ambientes Saludables, dependiente de la Subdireccion de Entornos Favorables
a la Salud, integrara los materiales de los componentes de Organizacion Comunitaria.

3.3 La Direccién de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables, una vez acordado con el titular de
la Direccion General de Promocién de la Salud, realizara o ayudara en la gestién de los recursos
para la reproduccion de los originales a distribuir a las entidades federativas, para la réplica a los
siguientes niveles estatales.

3.4 La Subdireccién de Operacion, definira los tiempos y formas de envio de los diversos materiales a
las entidades federativas.

3.5 Seréa responsabilidad de la Subdireccion y del Departamento de Area, verificar el recibo de los
materiales enviados, a las entidades federativas
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4.0 Descripcion del procedimiento
SREUENER o Actividad Responsable
Etapas
1:0. Re,V|S|on de 1.1 Revisa bibliografia relacionada con el area.
bibliografia e ) ) :
. - Selecciona contenidos e integra propuesta de|Departamento de
integracion de . ; - .
contenidos contenidos. Turna a Subdireccion la propuesta Ambientes Saludables
: « Propuesta
educativos
2.0 _ReV|5|on de| 2.1 Revisa y hace observamongs al documento. Subdireccion de Entornos
contenidos Turna a Departamento de Ambientes Saludables Favorables a la Salud
educativos Propuesta
3.1 Integra las observaciones y correcciones
3.0 Integracion de| hechas en el documento y con autorizacion se
. . - : Departamento de
observaciones al| turna a Direccion de Estrategias y Desarrollo de .
Ambientes Saludables
documento Entornos Saludables.
» Propuesta
4.0 Revisién 4.1 Hace modificaciones y valida el documento.| Direccion de Estrategias
lidacis d% Turna a Direccién General de Promocion de la| Y Desarrollo de Entornos
‘éa' acion €l salud Saludables.
ocumento « Propuesta
5.0 Revision y| 5.1 Revisa, hace observaciones y aprueba el| .. .
o Direccion  General de
aprobacion del| documento -
Promocion de la Salud
documento « Documento

6.0 Distribucién de
documentos a las
entidades federativas

6.1 Difunde vy distribuye los materiales a las
entidades federativas

« Oficio

« Documento

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud
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5.0 Diagram

a de Flujo

Departamento de
Ambientes Saludables

Subdireccion de Entornos
Favorables a la Salud

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos

Direccion General de
Promocién de la Salud

Saludables
1
Revision de
bibliografia e v 2
integracion de
contenidos educativos Revision de
contenidos
I\Propuﬁ_’_ educativos
Propuesta
3
v
Integracion de
observaciones al
documento
4
A
Propuesta Revision y
validacion de
documento * 5
Revision y
Propuesta aprobacion de
documento
Documento

¢ 6
Distribucion de
documentos a las
entidades
federativas

Oficio

Documento
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= Cédigo:
;ﬁ Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables ‘a n X y
7.- Procedimiento para elaborar y/o actualizar el material didactico, de Promocfr:;bn A
difusion y los contenidos educativos de los componentes del “Psalud
Programa de Entornos y Comunidades Saludables Hoja: 5 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
NA
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de
Promocion de la Salud
NA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
NA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
., . NA
Programa de Accion de Entornos y Comunidades Saludables
Ley General de Salud NA
Programa Nacional de Salud NA

7.0 Registros

Registros e O!‘? Responsable de conservarlo (_:c')dlg_o_ de re gl,str_o 0
conservacion identificacion Unica

Direccion de Estrategias y

Memorandum 5 afos Desarrollo de Entornos NA
Saludables
Direccién de Estrategias y

Oficio de envio 5 afios Desarrollo de Entornos NA
Saludables

8.0 Glosario

Contenidos Educativos.- Diversos materiales, integrados con informacion actualizada conforme a la
normatividad vigente, utilizados para apoyar la capacitacion y el trabajo del personal de salud y difundir
el Programa.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Oficio
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= . Cadigo:
Qj Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables c.

ECRETARIA

- . . - N A
8. Procedimiento para realizar el seguimiento y evaluacion de los Promocién

componentes de Entornos y Comunidades Saludables delagtud Hoja: 2 de 7

1.0 Propdsito

1.1 Establecer procedimientos, mecanismos y actividades, para dar seguimiento al desarrollo de las
acciones de los componentes del Programa de Entornos y Comunidades Saludables en las
entidades federativas, con el propdsito de asesorar y reorientar, en su caso, para el logro de los
objetivos y metas.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Promocion de la Salud.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Salud del Estado o equivalente y a
las Areas de Promocién de la Salud de nivel estatal y jurisdiccional.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 La Direccién de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables, acordara con las Subdireccién de
Entornos Favorables a la Salud, los mecanismos para el seguimiento y evaluacion de los
componentes del Programa de Entornos y Comunidades Saludables.

3.2 La Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables, realizara las observaciones
pertinentes a las entidades federativas, sobre el desarrollo de los Componentes, a fin de que se
lleven a cabo, si las hubiese, las modificaciones necesarias para el logro de objetivos y metas.

3.3 La Subdirecciéon de Entornos Favorables a la Salud y su Departamento de Ambientes Saludables,
seran responsables del seguimiento y evaluacion de los componentes de Participacion Municipal,
Participacion Social para la Organizacién Comunitaria y Entornos Favorables a la Salud.
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8. Procedimiento para realizar el seguimiento y evaluacién de los p v A
componentes de Entornos y Comunidades Saludables romgeen .
Salud Hoja: 3 de 7

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Integracion del
procedimiento de

1.1 Define procedimientos e integra propuesta de
seguimiento y evaluacién del componente y turna a
Direccién de Estrategias y Desarrollo de Entornos

Subdireccién de
Entornos Favorables a

seguimiento Y| ooy dables. la Salud
evaluacion

« Documento
2.0 Revision y| 2.1 Revisa, corrige y valida procedimientos para el
validacion del| seguimiento y evaluacion del componente, turna a|Direccién de Estrategias
procedimiento de| Subdireccion de Entornos Favorables a la Salud y Desarrollo de
seguimiento y e Documento Entornos Saludables
evaluacion

3.0 Autorizacién y

aplicacion del
procedimiento de
seguimiento y
evaluacion

3.1 Integra observaciones y sugerencias hechas al
procedimiento de seguimiento y evaluacién. Turna al
Departamento de Ambientes Saludables

e Documento

¢ Oficio

Subdireccién de
Entornos Favorables a
la Salud

4.0 Aplicacion de
procedimientos e
integraciéon de la

4.1 Informa al personal sobre el procedimiento de
seguimiento y evaluacion del componente, acuerda
instrumentos e inicia aplicacion del mismo y recaba e
integra la informacién sobre el desarrollo del
componente en los estados y turna a la Subdireccion

Departamento de
Ambientes Saludables

. Documento

informacion de Entornos Favorables a la Salud.

. Documento
50 Andlisis de 5.1 Recibe y analiza la informacién. Turna a Direccion | Subdireccion de
iﬁformacic’)n de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables. | Entornos Favorables a

la Salud

6.0 Recepcion y

6.1 Analiza informacion, valida y propone sugerencia
a los estados para mejorar el desarrollo del

Direcciéon de Estrategias

TERMINA PROCEDIMIENTO

validacion de . L y Desarrollo de
. - componente. Informa a la Direccion General de
informacion s Entornos Saludables
Promocioén de la Salud.

. 7.1 Recibe informe, analiza y toma de decisiones . L
7.0 Recibe ! y Direccion General de
. « Informe .,
informe Promocioén de la Salud
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] . Cadigo:
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m 8. Procedimiento para realizar el segwm|e_nto y evaluacion de los Promocién
componentes de Entornos y Comunidades Saludables delagtud Hoja: 5 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de NA
Promocion de la Salud
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA
Programa de Accion de Entornos y Comunidades Saludables NA
Ley General de Salud NA
Programa Nacional de Salud NA

7.0 Registros

Registros ULSEe O!? Responsable de conservarlo Qodlgq de re gllstr.o 0
conservacion identificacion Unica
Direccion de Estrategias y
Memorandum 5 afios Desarrollo de Entornos NA
Saludables.
Direccion de Estrategias y
Oficio 5 afios Desarrollo de Entornos NA
Saludables.
Direccion de Estrategias y
Reportes de informacién 5 afios Desarrollo de Entornos NA
Saludables.

8.0 Glosario

Evaluacion.- Proceso mediante el cual se recibe e interpretan hechos y datos acerca de los resultados
logrados en la realizacién de un programa

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
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10.1 Informe
10.2 Oficio
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION, EVALUACION Y ENTREGA DE APOYOS A
PROYECTOS MUNICIPALES DE PROMOCION DE LA SALUD
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9.- Procedimiento para el apoyo a Proyectos Municipales de

Promocioén de la Salud

. Cadigo:
c"
Promocion
el salud A
Hoja: 2 de 13

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
elaboracion de
Reglas de Operacién
e Indicadores de
Gestién y Evaluacion
del Programa de
Entornos y
Comunidades
Saludables

1.1 La Direccibn General de Programacion
Organizacién y Presupuesto, solicita a la Direccion
General de Promocion de la Salud la elaboracion
de las Reglas de Operacion del Programa de
Entornos y Comunidades Saludables

. Oficio

Direccion General de
Programacion
Organizacion y
Presupuesto

2.0 Recepcién de
solicitud, elaboracion
de Reglas de
Operacion y turno

2.1 La Subdireccion de Entornos Favorables a la
Salud recibe solicitud, elabora las Reglas de
Operacién y turna

« Reglas de Operacion

« Oficio

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

3.0 Recepcién de
Reglas de Operacién

3.1 Recibe y gestiona ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico las Reglas de

Direccion General de
Programacion

y envio a SHCP Operac_lo_n Organizacion y
« Oficio Presupuesto
4.1 Gestiona ante la Comisién Federal de Mejora
. Regulatoria de la manifestacibn de impacto
4.0 Gestion ante . y . .,
COFEMER para la regulatorio para las Reglas (_je Operacion del Dwecmo_q General de
MIR Programa de Entornos y Comunidades Saludables. | Promocién de la Salud
« Oficio
« Reglas de Operacion
L 5.1 Recibe y autoriza el Impacto Regulatorio de las
5.0 Recepcion y L : L
N Reglas de Operacion y turna a la Direccion L
autorizacion de Comision  Federal de

Reglas de Operacion,
y turno

General de Promocioén de la Salud.
. Oficio
« Reglas de Operacion

Mejora Regulatoria
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Promocioén de la Salud

! . Cadigo:
Promocion
%" Salud A
Hoja: 3 de 13

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepciony
gestién de Reglas
de Operacién para
publicacion

6.1 Recibe, gestiona y envia las Reglas de
Operacion para su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion

« Oficio

- Reglas de Operacion

Direcciéon General de
Promocioén de la Salud

7.0 Disefios de
Formatos para la
elaboracion de
Proyectos

7.1 Formatos de captura
7.2 El expediente Técnico de proyecto
7.3 La guia para el llenado del expediente
7.4 Cédula de Puntuacion y evaluacién
7.5 Cédula de seguimiento y supervision

. Formatos

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

8.0 Capacitacion y
asesoramiento para
la elaboracion de
Proyectos
municipales de
Promocién de la
Salud

8.1 Capacita en la requisitacion y elaboracién de
proyectos municipales
« Talleres

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

9.0 Conformacion del

9.1 Convoca a responsables de Programas de la
Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la

Comité Nacionalde |Salud e integra el Comité Nacional de|Direccion General de
Comunidades Comunidades Saludables Promocién de la Salud
Saludables « Oficio

- Acta Constitutiva
10.0 Disefio de|10.1 Disefia convocatoria de invitacion y

Convocatoria para la
presentacion de
proyectos

participacion a los municipios para la presentacion
de proyectos
« Convocatoria

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

11.0 Recepciéon de
solicitud,
reproduccion y turno

11.1 Recibe solicitud, reproduce convocatoria y
turna

« Oficio

« Convocatoria

Direccion General de

Comunicaciéon Social
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9.- Procedimiento para el apoyo a Proyectos Municipales de

Promocioén de la Salud

. Cadigo:
c. )
Promocion
el salud A
Hoja: 4 de 13

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
12.0 Recepcion de
Carteles de 12.1 Recibe Cartel de convocatoria de la Direccion | Direccion de Estrategias

convocatoria, turna 'y
solicita distribucion y
publicacion

General de Comunicacion Social y la remite a la
subdireccion de Entornos favorables a la Salud

y Desarrollo de Entornos
Saludables

13.0 Distribucién y
difusién de
Convocatoria

13.1 Solicita su distribucion a los municipios via
jurisdicciones sanitarias
13.2 La publica en la Pagina web

e Oficio

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

14.0 Recepcion de
proyectos y turno

14.1 Recibe los Proyectos Municipales de
Promocion de la Salud y Turna para su registro

+ Proyectos

Direccion General de
Promocioén de la Salud

15.1 Registra los proyectos enviados por la

15.0 Reqgistro de| . - o Subdireccion de Entornos
Direccion General de Promocion de la salud

proyectos . Listado Favorables a la Salud

16.0 Integracion y 16.1 Integra los datos que conformaran la base de

disefio de base de
datos

datos
16.2 Disefia y elabora la base de datos
¢ Base de datos

Departamento de
ambientes Saludables

Presentacién de

17.1 Relne a los integrantes del Comité Nacional

Proyectos, .. de Comunidades Saludables y entrega
17.0 Reunién y expedientes para evaluacion Direccion General de
entrega de - Oficio Promocion de la Salud
expedientes de « Listado
proyectos - Proyectos
. 18.1 Cada responsables de programa califica,
Evaluacion de selecciona y prioriza los proyectos a beneficiar
Proyectos,.. . Oficio Comité  Nacional de

18.0 Evaluacion de
proyectos

. lista
« Proyectos

Comunidades Saludables

19.0 Recepcion y
captura de proyectos
calificados

19.1 Recibe y captura las evaluaciones entregadas
por del Comité Nacional Comunidades Saludables

Departamento de
Ambientes Saludables
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Pro::l?acién
9.- Procedimiento para el apoyo a Proyectos Municipales de ““salud A
Promocioén de la Salud Hoja: 5 de 13

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Alimentaciéon de Base de Datos

Dictaminaciéon de
Proyectos,..

20.0 Reunién para
la elaboracién del

Dictamen Final

20.1 El Comité Nacional se relne para dictaminar
los proyectos a beneficiar por el programa

« Oficio

« Dictamen

» Listado

Direccion General de
Promocioén de la Salud

Publicacion de
Resultados.

21.0 Gestion y
publicacion del
Informe de resultados

21.1 Gestiona la publicacién de resultados en la
pagina Web de la Secretaria de Salud
21.2 solicita se tramite la transferencia de recursos
ante la Subdireccién de Operacién

. Oficio

» Dictamen

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

Transferencia de
Recursos a
Municipios para el
PCS

22.0 Gestion de
liberacion,
transferencia de
recursos

Comprobacion de
recursos
transferidos a
municipios para el
PCS

23.0 Seguimiento a
la comprobacion de
la ejecucion del
recurso presupuestal.

22.1 Gestiona la transferencia de y entrega a las
entidades federativas y notifica a la Direccion de
Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables

. Oficio

. Listado

23.1 Recibe y da seguimiento a las comprobaciones
de la ejecucién de recursos de los proyectos
beneficiados, mediante Formato de Certificaciéon
de Gasto debidamente requisitado y firmado por
las areas correspondientes a mas tardar el 31 de
Diciembre del afio fiscal.

. Oficio

. Formato de certificacion de gasto

Subdireccién de
Operacion

Subdireccién de
Operacion
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Promocion

Cadigo:

de la

Salud A

Hoja: 6 de 13

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Seguimiento y
supervision de
proyectos
municipales

24.0 Seguimiento y
supervision de
proyectos
municipales

24.1 Aplica la cédula de seguimiento y supervision
a proyectos
24.2 Seguimiento a avances y observaciones
surgidas de la supervision

e Cédula de seguimiento y supervision

e Informes

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

25.0 Gestioén para la
contratacion de la
evaluacioén externa

25.1 Gestiona la contratacion de la Evaluadora del
Programa de Entornos y Comunidades Saludables
ante la Subdireccién de Operacién

e Oficio

Direccion General de
Promocioén de la Salud

Cierre
Administrativo de
los Proyectos

26.0 Publicacion de
evaluacion

26.1 Publica la evaluacion del Programa de
Entornos y Comunidades Saludables en la pagina
Web de la Direccion General de Promocion de la
Salud

. Publicacién

Direccion General de
Promocioén de la Salud

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables

SECRETARIA
DE S5ALUD

9.- Procedimiento para el apoyo a Proyectos Municipales de
Promocion de la Salud

Cadigo:

A

Hoja: 7 de 13

Diagrama de Flujo

Direccion General de
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Direccién General de

Comision Federal de Mejora

Programacion, Organizacion Favorables a la Salud Promocion de la Salud Regulatoria
y Presupuesto
1
Solicitud de
elaboracion de
Reglas de 2
Operacion
. Recepcion de
Oficio solicitud, elaboracion 4 5
de reglas de
Operacién y turno B Recepcion y
Gestioén ante autorizacion de
. COFEMER para la Reglas de Operacion
Oficio MIR v turnn
eglas de
3 ¢ Operacion —>|\w_ Oficio

Recepcion de reglas
de operacién y envio
a SHCP para
autorizacion

Oficios

Reglas de Operacion

Reglas de

Operacion

6

Y

Recepcion y
gestion de Reglas
de Operacién
para publicacién

Oficio

Reglas de Operacion
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9.- Procedimiento para el apoyo a Proyectos Municipales de
Promocion de la Salud

Promocion

de

2

Cadigo:

Salud A

Hoja: 8 de 13

Diagrama de Flujo

Subdireccion de Entornos
Favorables a la Salud

Direccién General de
Promocién de la Salud

Direccion de Estrategias y
Desarrollo de Entornos
Saludables

Direccion General de
Comunicacion Social

Disefio de formatos

Formatos
8

Capacitacion y asesoria
para la elaboracion de
proyectos

9

Conformacion del
Comité Nacional de
Comunidades
Saludables

Oficio

Acta constitutiva

11

Recepcion de
solicitud,
reproduccion y

10 v

Disefio de convocatoria
para la presentacion de
proyectos

Convocatoria

turno

Oficio

24

Recepcioén de
convocatoria, solicitud
de distribucién y turno

Oficio1y 2

A [«

Convocatoria
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Diagrama de Flujo

Subdireccion de
Entornos Favorables a

Direccién General de
Promocién de la Salud
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Estrategias y
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Ambientes Saludables
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

NA
Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de
Promocion de la Salud

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA
Programa de Accién de Entornos y Comunidades Saludables NA
Ley General de Salud NA
Programa Nacional de Salud NA

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cadigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo X e
identificacion Unica

. o Subdireccién de Entornos
Convocatoria 5 afos NA
Favorables a la Salud

Oficio de envio 5 afios Subdireccién de Entornos NA
Favorables a la Salud

Proyectos 5 afios Subdireccion de Entornos NA
d Favorables a la Salud

8.0 Glosario
Evaluacién.- Proceso mediante el cual se recibe e interpretan hechos y datos acerca de los resultados
logrados en la realizacién de un programa.

Proyectos Municipales de Promocién de la Salud.- Documento que contiene las propuestas y
programacion de actividades de promocién de la salud a realizar, para el mejoramiento de la salud de
un municipio.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Acta constitutiva
10.2 Convocatoria
10.3 Dictamen
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1.0 Propdsito

1.1 Establecer los mecanismos y lineamientos para el desarrollo de actividades de las etapas de
Participacién Municipal en la Promocién de la Salud del Programa de Entornos y Comunidades
Saludables

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Promocién de la Salud.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las areas responsables de Promocion de la Salud a
nivel estatal y jurisdiccional.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos Saludables, una vez acordado con la Direccion
General de Promocién de la Salud, dard a conocer los lineamientos a la Subdireccion de Entornos
Favorables a la Salud para su difusién y seguimiento a los estados.

3.2 La Subdirecciéon de Entornos Favorables a la Salud serd la responsable de organizar los talleres
para la capacitacion y orientacion sobre el proceso de las etapas de Participacion Municipal, asi
como, de dar seguimiento a las acciones.

3.3 El Departamento de Ambientes Saludables, sera responsable de concentrar la informacion en
formatos previamente establecidos de forma trimestral.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Capacitacién
sobre el Programa de

1.1 Elabora, difunde, presenta y capacita a
responsables de Promocién de la Salud en los

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos

capacitacion

Comunidades Saludables en Participacion
Municipal en Promocion de la Salud

Entornos y Estados sobre el Programa de Entornos y Saludables.
Comunidades Comunidades Saludables

Saludables ¢ Oficio

2.0 Realizacién de 2.1 Realiza talleres de capacitacién sobre la Subdireccioén de Entornos
talleres de operacién del Programa de Entornos y Favorables a la Salud

3.0 Orientacion sobre
las etapas a seguir
en el Programa de
Entornos y
Comunidades
Saludables

3.1 Difunde y orienta a responsables estatales de
Promocion de la Salud sobre las ventajas y
proceso a seguir por los municipios saludables:
Incorporado, activo y acreditado.

e Documento

Departamento de
Ambientes Saludables

4.0 Concentracion de
la informacién y
elaboracion de
reportes

4.1 Concentra la informacién sobre las etapas de
Participacion Municipal en el seguimiento a nivel
nacional y elabora reportes para informacion a las
autoridades.

e Documento

e Reporte

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

5.0 Asesoriay
gestién para
fortalecer el proceso
de Municipios
Saludables

5.1 Planea, organiza y gestiona diferentes apoyos
y acciones para motivar a la continuidad de
proceso de Municipios Saludables

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de Entornos
Saludables
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de NA

Promocion de la Salud

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NA

Programa de Accion de Entornos y Comunidades Saludables NA

Ley General de Salud NA

Programa Nacional de Salud NA

7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
REG/BIeE conservacion Responsable de consenvatlo identificacion Unica
Memorandum 5 afios Subdireccibn de Entornos NA
Favorables a la Salud
Carta Descriptiva 5 afios Subdireccion  de  Entornos NA
Favorables a la Salud
Oficio de envio 5 afios Subdireccibn de Entornos NA
Favorables a la Salud
. . o Subdireccién de Entornos NA
Lista de asistentes 5 afios

Favorables a la Salud

8.0 Glosario

Etapas de Participacién Municipal.- Es la serie de actividades requeridas que el municipio debera de
realizar, para ir cubriendo poco a poco el proceso de acreditacién como Municipio Promotor de la Salud.
Etapas: Municipio Saludable Incorporado, 2.- Municipio Saludable Activo, 3.- Municipio Acreditado como

promotor de la Salud.

Talleres de Capacitacion.- Proceso didactico destinado a desarrollar habilidades y conocimiento, con
el propésito de mejorar el desempefio individual y de equipo, para el logro de objetivos.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Oficio
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11.- Procedimiento para la evaluacién de los
programas de accion especificos y las actividades
de promocion de la salud

2

Protp?_cién
““Salud

Codigo:

Rev. X

Hoja 2 de 16

1.0
11

2.0
2.1

3.0
3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

Propésito

Sistematizar las acciones para hacer la evaluacién de los programas y actividades de promocién de la

salud.
Alcance

El procedimiento es al interior de la Unidad Administrativa y sirve para planear y ejecutar los eventos y
actividades para la evaluaci de los programas sustantivos y las actividades de promocién de la salud
dirigidos a las 32 entidades federativas, las dreas de la Direccion general e inclusive de otras areas de la

Secretaria de Salud y otros sectores de la administracién publica federal.

Politicas de Operacion Normas y Lineamientos
La Ley General de Salud.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Operativo de Promocién de la Salud.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Promocidn de la Salud.
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de promocion de la salud

4.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Plan de trabajo anual del programa de accién Entornosy No aplica
Comunidades Saludables.
Plan de trabajo anual del programa de accion Promocién de la Salud: No aplica
Una Nueva Cultura.
Programa Nacional de Escuela y Salud. No aplica
Plan de trabajo anual del programa Vete Sano, Regresa Sano. No aplica
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Entornos Favorables a la .
No aplica
Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales No aplica
en Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccion de Evidencias en Promocién No aplica
de la Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccion de Competencias en Salud. No aplica
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Manejo de Determinantes .
No aplica
Personales en Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccion de Participacion Social en .
No aplica
Salud.
Criterios para la certificacidn de escuelas promotoras de la salud No aplica
Criterios para la certificacion de albergues saludables No aplica
5.0 Registro
Registro Tiempo de Responsable de conservacion | Cédigo de registro o
conservacion identificacion uUnica
Minutas de acuerdos 5 afios Direccion General de No aplica
Promocidn de la Salud
Memorando de solicitud del 5 afios Direcciones de Area No. de memorando
cronograma de evaluacién
Memorando de remisidon de 5 afios Subdireccidn que emite el No. de memorando
cronograma de evaluacién memo
Cronograma de evaluacion anual 5 afios Direcciones de Area No aplica
Memorando de aprobacién del 5 afios Direcciones de Area No. de memorando
cronograma de evaluacién
Memorando de autorizacién para 5 afios Direccion General de No. de memorando
ejecutar el cronograma de las Promocion de la Salud
actividades 'y eventos de
capacitacion
Memorando de autorizacion del 5 afios Direccion General de No. de memorando
plan para el financiamiento de la Promocidn de la Salud
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evaluacion

Plan logistico de la evaluacidn 5 afos Subdireccién de Operacién No. de formato
Plan financiero de la evaluacién 5 afios Subdireccion de Operacién No. de formato
Expedientes para la 5 afos Subdireccién de Operacién No. de formato
comprobacién de gastos por

evento o salidas de evaluacion de

campo

Informe de resultados de los 5 afios Subdireccién de Operacién No. de formato
eventos de evaluacion.
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“"salud
de promocion de la salud
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Rev. X

Hoja 5 de 16

6.0

1.0 Integracion del cronograma
de evaluacion

Descripcion del procedimiento

1.1 Solicita la propuesta de evaluacion a las Direcciones de
Area

e Minuta de equipo directivo

Director General de
Promocién de la Salud

2.0 Integracion del plan de
evaluacion de la Direccion de
Estrategias y Entornos Saludables

2. 1 Atiende el acuerdo de reunién directiva.

2. 2 Solicita a las subdirecciones de su responsabilidad el
cronograma evaluacion de los programas Promocién de
la Salud: Una Nueva Cultura, Entornos y Comunidades
Saludables.

e Memorando

Direccion de Estrategias y
Entornos Saludables

3.0 Integracién del cronograma
de evaluacion del programa de
accién Entornos y Comunidades
Saludables

3. 1 Recibe la solicitud

3. 2Solicita al Departamento de Entornos Saludables el
diagndstico de necesidades de evaluacion de campo
sobre ambientes favorables a la salud, basado en los
resultados de los sistemas de informacién oficial

¢ Memorando

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

4.0 Elaboracion del
diagndstico de necesidades de
evaluacioén, sobre ambientes
favorables a la salud

4., 1 Recibe la solicitud.

4. 2 Elabora el diagnéstico de necesidades de evaluacion
conforme a la solicitud recibida y la remite a la
Subdireccion de Entornos Favorables a la Salud.

e Memorando

Departamento de Entornos
Saludables

5.0 Elaboracién del
cronograma de evaluacion del
programa Entornos y Comunidades
Saludables

5. 1Recibe el diagnéstico de necesidades de evaluacién
sobre ambientes favorables a la salud.

5. 2 Elabora el cronograma de evaluacién mediante trabajo
de equipo, definiendo los objetivos de la evaluacion y
analizando las necesidades detectadas durante las
evaluaciones mensuales, trimestrales y anuales

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud
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de promocion de la salud

anteriores

5. 3Define las especificaciones de las herramientas de
evaluacion y monitoreo.

5. 4Elabora el plan logistico de las necesidades de recursos
humanos, fisicos, materiales, instrumentos, apoyos
tecnolégicos y suministros para el desarrollo de cada
una de las evaluaciones planeadas.

5.5 Remite a la Direccion de Estrategias y Entornos
Saludables la propuesta de cronograma de evaluacién
del programa Entornos y Comunidades Saludables.,

¢ Memorando

6.0 Integracion del cronograma | 6. 1 Recibe la solicitud Subdireccion de Politicas
de capacitacion del programa Intersectoriales en Salud
Promocion de la Salud: Una Nueva

Cultura.

6. 2 Solicita al Departamento de Gestion Intersectorial el
resultado de las evaluaciones del ultimo mes, trimestre o
afio inmediato anterior.

e Memorando

7.0 Elaboracién del 7. 1 Recibe la solicitud Departamento de Gestion
diagndstico de necesidades de Intersectorial
capacitacion sobre la capacidad
gerencial de los responsables
estatales. 7.2 Elabora el diagnéstico de necesidades de evaluacion
solicitado.

7. 3 Remite el diagnostico de necesidades de evaluacion en

campo
8.0 Elaboracién del 8. 1 Integra un cronograma de evaluacién con base en el | Subdireccién de Politicas
cronograma de evaluacion de la diagnostico de necesidades detectadas durante los | Intersectoriales en Salud
Subdireccién de Politicas procesos de supervisién y capacitacion

Intersectoriales en Salud

8.2 Remite a la Direccion de Estrategias y Entornos
Saludables el cronograma de evaluacion solicitado.
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¢ Memorando

9.0 Remision de la propuesta
de capacitacion de la Direccion de
Estrategias y Entornos Saludables

9.1 Recibe los cronogramas de evaluacion de las
subdirecciones de su responsabilidad.

9.2 En equipo de trabaja prioriza los eventos de evaluaciéon
y definen el objetivo de cada uno de los eventos de
capacitacion en el periodo anual sobre los temas que
ocupan a esa Direccién de area.

9.3 Remite a la Direccion General de Promocion de la
Salud el plan de evaluacién solicitado

¢ Memorando

Direccion de Estrategias y
Entornos Saludables

10.0 Integracion de la propuesta
de evaluacioén de la Direccion de
Evidencia en Salud

10. 1 Atiende el acuerdo de la reunion directiva.

10. 2Solicita a la subdireccion de su responsabilidad el
cronograma de evaluacion, las especificaciones de las
herramientas didacticas y las necesidades logisticas
para el desarrollo de los cursos y talleres a efectuarse
durante el periodo anual.

e Memorando

Direccién de Evidencia en
Salud

11.0 Integra el cronograma de
capacitacion sobre evidencia en
salud

11. 1Recibe la solicitud para elaborar el cronograma de
evaluacion anual sobre evidencia en salud.

11. 2Solicita al departamento de su responsabilidad la
detecciébn de necesidades de evaluacién sobre
sistemas de informacion y monitoreo de determinantes

¢ Memorando

Subdireccién de Evidencia en
Promocion de la Salud

12.0 Elaboracién del
diagndstico de necesidades de
capacitacion sobre evidencia en
salud.

12. 1 Recibe la solicitud para elaborar el diagnostico de
necesidades de evaluacion.

12. 2 Con base en el registro histérico de los sistemas de
informacién, las evaluaciones previas vy las
supervisiones sobre promocién de la salud, elabora el

Departamento de
Sistematizacién de Evidencia
en Intervenciones de Salud
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12.

diagnostico de necesidades de evaluacion de los
programas de promocién de la salud

3 Remite el diagndstico de necesidades de evaluacion a
la Subdireccién de Evidencia en Promocién de la Salud

e Memorando

13.0 Remisién del cronograma
de capacitacion sobre evidencia en
salud

13

13.

13.

. 1Recibe el diagnéstico de necesidades de evaluacion

sobre evidencia en salud.

2Prioriza las necesidades de evaluacion y define las
intervenciones en evaluacion para elaborar el
cronograma anual.

3Remite a la Direcciébn de Evidencia en Salud la
propuesta de evaluacién sobre los programas de
promocion de la salud

e Memorando

Subdireccioén de Evidencia en
Promocién de la Salud

14.0 Remision del Plan de
capacitacion de la Direccion de
Evidencia en Salud

14.

14

14.

.2En trabajo de equipo se define el objetivo de la

1Recibe la propuesta de evaluacion anual sobre

evidencia en promocién de la salud.

evaluacion y sus alcances

3Remite a la Direccion General de Promocion de la
Salud el plan de evaluacion solicitado

¢ Memorando

Direccién de Evidencia en
Salud

15.0 Integracion del plan de
evaluacion de la Direccion de
Determinantes, Competencias Yy
Participacion Social

15.

15.

1 Atiende el acuerdo de reunion directiva.

2Solicita a las subdirecciones de su responsabilidad el
cronograma de evaluacion de los programas
sustantivos y las actividades de promocién de la salud.

Direccién de Determinantes,
Competencias y Participacion
Social
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¢ Memorando

16.0 Elaboracién del
cronograma de evaluacion del
Programa Vete Sano y Regresa
Sano, Cartillas Nacionales de Salud
y la promocion de la salud durante
acciones intensivas.

16. 1Recibe la solicitud para elaborar el cronograma de
evaluacion anual del programa Vete Sano y Regresa
Sano sobre las acciones intensivas de promocién de la
salud y el uso de la cartilla nacional de salud.

16.2Con base en los resultados de las evaluaciones
anteriores y la supervision del Programa Vete Sano y
Regresa Sano y la participacion de Promocion de la
salud en las acciones intensivas se elabora el
cronograma de evaluacion anual.

16. 3Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias
y Participacion Social el cronograma de evaluacion
anual del Programa Vete Sano y Regresa Sano, asi
como el de promocion de la salud durante acciones
intensivas y sobre determinantes de la salud.

¢ Memorando

Subdireccion de Manejo de
Determinantes Personales en
Salud

(con la participacion de la
oficina del programa Vete Sano
y Regresa Sano)

17.0 Elaboracién del
cronograma de evaluacion del
Programa Escuela y Salud y el
desarrollo de competencias en
salud

17. 1Recibe la solicitud para elaborar el cronograma de
evaluacion anual.

17. 2Con base en los resultados de supervisiones previas y
evaluaciones previas de los periodo anual, trimestral
y/o mensual anterior se definen las necesidades de
capacitacion y en trabajo de equipo se elabora el
cronograma.

17. 3Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias
y Participacion Social el cronograma de evaluacion
para el programa Escuela y Salud y para el desarrollo
de competencias en salud

¢ Memorando

Subdireccién de

Competencias en Salud

18.0 Elaboracién del
cronograma de capacitacion sobre
participacion social y la estrategia a
pueblos indigenas

18. 1Recibe la solicitud para elaborar el cronograma de
evaluacion anual.

18. 2En trabajo de equipo y con base en los resultados de
evaluacibn y supervision anteriores define las

Subdireccion de Participacion
Social
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necesidades de evaluacion a las entidades federativas,
y a personal de salud de otras areas de la secretaria
de salud y otras dependencias.

18. 3Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias
y Participacion Social el cronograma de evaluacion
solicitado solicitado.

e Memorando

19.0 Remision del Plan de 19. 1Recibe los cronogramas de evaluacion de las | Direccién de Determinantes
capacitacion de la Direccion de subdirecciones de responsabilidad. Competencias y Participacion
Determinantes Competencia y Social

Participacion Social

19. 2En trabajo de equipo se define el objetivo y los
alcances de la evaluacion anual, trimestral y mensual
sobre los Programas Escuela y Salud, Vete Sano y
Regresa Sano asi como el desarrollo de competencias,
las actividades de promocion de la salud en fases
intensivas, la participacion social y la estrategia a
pueblos indigenas.

19. 3Remite a la Direcciéon General de Promocién de la
Salud el plan de evaluacion solicitado.

¢ Memorando

20.0 Integracion y autorizacion 20. 1Recibe los planes de evaluacién de las direcciones de | Direccion General de
del Programa anual de evaluacién area. Promocién de la Salud
de la DGPS.

20. 2En trabajo de equipo se prioriza y se define el anual de
evaluacion de la Direccién General de Promocién de la
Salud.

20. 3Se remite a cada director de area el cronograma de
evaluacion autorizado para su ejecucion.

20. 4 Se remite a la subdireccion de operacion para el apoyo
financiero de su ejecucién

e Memorando
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21.0 Desarrollo de las 21.1Reciben el cronograma anual de evaluacion | Direcciones de area

actividades de evaluacion

autorizado.

21. 2 Solicitan a la subdireccion de operacion apoyo logistico
y el financiamiento para los insumos y salidas de
evaluacion de campo.

22.0 Elaboracion del plan logistico,
coordinacion administrativa y
financiamiento de los eventos de
evaluacion

22. 1Recibe la solicitud para el desarrollo de los eventos,
insumos y salidas de evaluacion de campo.

22. 2Elabora el plan para el financiamiento de la evaluacion.

22. 3Desarrolla los procesos administrativos para las
comisiones y comprobacién de gastos de la evaluacién
y los presenta en reunién directiva

e Plan financiero
e Procedimientos de comprobacion de gastos

Subdireccion de Operacién

23.0 Desarrollo de las
actividades de evaluacion de la
Direccién General de Promocién de
la Salud

23. 1Estudia la propuesta financiera y la autoriza.

23. 2Instruye a los directores de area para el desarrollo de
los eventos de evaluacion

Minuta de equipo directivo

e Informe de evaluacidon mensual trimentrales,
semestrales y anuales

¢ Informe de los eventos de evaluacion de los
programas de Promocién de la Salud

Direccién General de
Promocién de la Salud
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7.0 Flujograma

Direccion General de
Promocidn de la Salud

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de
Entornos Saludables

Subdirecciéon de
Entornos Favorables a la
Salud

Departamento de
Ambientes Saludables

Subdireccién de
Politicas Intersectoriales
en Salud

Departamento de
Gestion Intersectorial

\4

Solicitud del
cronograma de

inuta

7 2

\_r/"_

Recepcién de
memorando y solicitud
a las areas subalternas

Memorando

Recepcién de la solicitud y
solicitud del diagnéstico de
necesidades de evaluacién

Memorando

L —

R

Recepcion de la
solicitud y remision
del diagnéstico

icitad,

Memorando

\_I/’_

v

Recibe

diagnéstico
elabora
cronograma de
evaluacion y lo
remite a la

direcciondedres

Memorando

6
Recepcion de la solicitud y
solicita diagndstico de
necesidades de evaluacién \l/ 7
Memorando Recepcién de la solicitud
- y remisién del
diagnéstico solicitado
Memorando
8

Recibe diagnéstico
elabora el
cronograma de
evaluacién y lo remite
ala direccién de drea

Memorando

v

Integra el Plan de

evaluacién de la
Direccion y lo
remite a la
Direccién General

Memorando

¢/21

Integra el Programa
de evaluacién de la
Direccién General y lo
remite para su
ejecucion

2 Memorando

Informe de los
eventusPe

22

\|/
A4
Recibe plan de evaluaciéon
autorizado y remite al area
administrativa para
instrumentacién logistica y
financiera

Memorando

\_/_

evaluacién
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. .. . . Subdireccién de Evidencia en Promocion de la Departamento de Sistemas de Evidencia en
Direccién de Evidencia en Salud .
Salud Intervenciones de salud
A
A
10
Recibe la instruccién y
solicita cronograma de
evaluacién
11
Recibe la solicitud y
Memorando solicita el diagnéstico
de necesidades de
\_l/' Iuaeié 12
Memorando Recibe la solicitud y
remite el diagndstico de
\l_/_ necesidades de
Memorando
\L 13
Recibe el diagndstico de
necesidades de
evaluacién elabora
' it
Memorando
\L 14
Integra el plan de
evaluacién de la
direccion de evidencia
tud- y } HY k
Direccién General
Memorando
a T
A 22
Recibe plan de evaluacién
autorizado y remite al area
administrativa para D
instrumentacién logistica y
financiera
Memorando
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7.0 Flujograma

Participacion Social

Direccion de Determinantes, Competencias y

Subdireccién de Manejo
de Determinantes
Personales en Salud

Subdireccién de
Competencias en
Salud

Subdireccion de Participacion

Social en Salud

| .

Recibe la solicitud y remite
cronograma de evaluacién

Memorando

15
Recibe la instrccién y
solicitud a las dreas
subalternas el cronograma
de evaluacién
17
16
Recibe la solicitud
Memorando Recibe la solicitud y y remite
remite cronograma cronograma de
de evaluacién 5
Memorando
19

v

Integra el Plan de
evaluacion de la
Direccién y lo remite
a la Direccién
General

Memorando

20

Recibe plan de evaluacién
autorizado y remite al drea
administrativa para
instrumentacién logistica y

financiera

Memorando
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7.0 Flujograma
Direccion General de Promocion de la Salud Subdireccion de Operacién
c
21
Recibe plan de
A evaluacion autorizado
por Direccién General
A)
B
<)
23
Recibe las solicitudes
para la instrumentacién
logistica y financiera y
lo presenta a grupo
directivo
Plan logistico
Plan financiero
Procedimiento de
Comprobacién de gastos
23
En trabajo de equipo
valida la propuesta
financiera y logistica D
Apoya el desarrollo de
los eventos de
evaluacién
. Informe de
resultados de los eventos y
actividades de evaluacion.
Terminado
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7.0 Flujograma

8.0 GLOSARIO

No Aplica

9.0 Cambios en esta Version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
Minuta
Memorandum
Plan Logistico

Plan Financiero




Anexo etapa 1

Secretaria de Salud

SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

DGPS/ / /2013

Reunién de Direccion General y Directores de Area

MINUTA DE GRUPO DIRECTIVO

Siendo las (XXXXXX) hrs del dia (XX) de (XXXXX) de 2013, en la sala de juntas del primer piso de la
Direccion General de Promocién de la Salud, sito en la calle Guadalajara N° 46, Col. Roma,
Delegacién Cuauhtémoc C.P. 06700, México, D.F. Se realizo la reunién de trabajo con el siguiente
orden del dia:

LN 0,9.0.9,0,0,9,9,0.0.9.9.0.9,:9,.9,.0.9.9.9,0,0,:0,0.0.9,9,0.0,0,0.0.9.9,.0.0,0.9)
LI 0:9,9,0,9,0,0.9,0,9,9,9,9,90,0.0,9,9,0,9,9,9,0,0,9,0,9,9,0,9,0.0,9,0,0,0, 0.9
LI 0:9,9,0,9,0,0.9,9,9,9,9,9,9,0.0,9,9,0,9,9,9,0,0,9,0.9,9,0.9,0.9.9.0.0.0,0.¢

Concluyé la reunion de trabajo con los siguientes Acuerdos:

1. Con el propésito de integrar el plan anual de evaluacion de la Direccion General de Promocion de
la Salud, los Directores de Area entregardn a mas tardar (XXXXXXfechaXXXXX) el cronograma de
las actividades de evaluacion de los programas de su responsabilidad.

2. (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
3. (XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXXX)

Asistentes alareunion:

Director(a) General de Promocién de la Salud
(o suplente autorizado con oficio)

Director(a) de Director(a) de

Director(a) de ) . . L
@ (o suplente autorizado con oficio) (o suplente autorizado con oficio)

(o suplente autorizado con oficio)

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx
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1.0
11

2.0
2.1

3.0
3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

Propésito

Sistematizar las acciones para hacer la capacitacién de los programas y actividades de promocién de la

salud.

Alcance

El procedimiento es al interior de la Unidad Administrativa y sirve para planear y ejecutar los eventos para
la capacitacién de los programas sustantivos y las actividades de promocidn de la salud dirigidos a las 32
entidades federativas, las dreas de la Direccion general e inclusive de otras areas de la Secretaria de Salud

y otros sectores de la administracion publica federal.

Politicas de Operacion Normas y Lineamientos
La Ley General de Salud.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Operativo de Promocidn de la Salud.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Promocidn de la Salud.
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4.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Plan de trabajo anual del programa de accién Entornosy No aplica
Comunidades Saludables.
Plan de trabajo anual del programa de acciéon Promocidn de la Salud: No aplica
Una Nueva Cultura.
Programa Nacional de Escuela y Salud. No aplica
Plan de trabajo anual del programa Vete Sano, Regresa Sano. No aplica
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Entornos Favorables a la .
No aplica
Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Politicas Intersectoriales No aplica
en Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccion de Evidencias en Promocién No aplica
de la Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccion de Competencias en Salud. No aplica
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Manejo de Determinantes .
No aplica
Personales en Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Participacion Social en .
No aplica
Salud.
Criterios para la certificacidn de escuelas promotoras de la salud No aplica
Criterios para la certificacion de albergues saludables No aplica
5.0 Registro
Registro Tiempo de Responsable de conservacion | Cddigo de registro o
conservacion identificacion unica
Minutas de acuerdos 5 afios Direccion General de No aplica
Promocioén de la Salud
Memorando de solicitud de 5 afos Direcciones de Area No. de memorando
cronograma de capacitacion
Memorando de remisidon de 5 afios Subdireccidn que emite el No. de memorando
cronograma de capacitaciéon memo
Programa de capacitacién anual 5 afios Direcciones de Area No aplica
Memorando de aprobacion del 5 afios Direcciones de Area No. de memorando
programa de capacitacion
Memorando de autorizacion para 5 afios Direccidn General de No. de memorando
desarrollar el programa de Promocion de la Salud
capacitacion
Memorando de autorizacion para 5 afios Direccidn General de No. de memorando
financiar el programa de Promocidn de la Salud
capacitacion
Plan logistico de la capacitacién 5 afios Subdireccién de Operacién No. de formato
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Plan financiero de la capacitacién anos Subdireccion de Operacién No. de formato
Expedientes para la 5 afios Subdireccion de Operacién No. de formato
comprobacién de gastos por
evento
Informe de resultados de los 5 afios Subdireccién de Operacién No. de formato
eventos de capacitacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo:

Direccion General de Promocion de la Salud & i’ Rev. X

12.- Procedimiento para la capacitacién de los o]
L. . .. Promocion .
programas de accién especificos y las actividades el o lud Hoja 5de 17
de promocion de la salud

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

6.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Planeacion de las | 1.1 Solicita la propuesta de capacitacion a las Direcciones de | Director General de
actividades de capacitacion Area Promocion de la Salud

e Minuta de equipo directivo

2.0 Integracién del plan de [2.1 Atiende el acuerdo de reunién directiva. Direccion de Estrategias y
capacitacion de la Direccion de Entornos Saludables
Estrategias y Entornos Saludables

2. 2 Solicita a las subdirecciones de su responsabilidad el
cronograma de capacitacion, las especificaciones de las
herramientas didacticas y las necesidades logisticas
para el desarrollo de los cursos y talleres de los
programas Promocién de la Salud: Una Nueva Cultura,
Entornos y Comunidades Saludables, asi como,
mercadotecnia en salud a efectuarse durante el periodo
anual.

e Memorando

3.0 Integracién del cronograma | 3. 1 Recibe la solicitud Subdireccién de Entornos
de capacitacion del programa de Favorables a la Salud
accién Entornos y Comunidades

Saludables

3. 2Solicita al Departamento de Entornos Saludables el
diagndstico de necesidades de capacitacion sobre
ambientes favorables a la salud, basado en los
resultados de las supervisiones, monitoreo y
evaluaciones realizadas en el periodo anual o semestral
o trimestral inmediato anterior, asi como los resultados
cuantitativos provenientes de los sistemas de registro
oficiales.

¢ Memorando

4.0 Elaboracion del 4. 1 Recibe la solicitud. Departamento de Entornos
diagndstico de necesidades de Saludables

capacitacion, sobre ambientes
favorables a la salud

4. 2 Elabora el diagnoéstico de necesidades de capacitacion
conforme a la solicitud recibida y la remite a la
Subdireccion de Entornos Favorables a la Salud.

e Memorando
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5.0 Elaboracién del
cronograma de capacitacion del
programa Entornos y Comunidades
Saludables

5. 1Recibe el diagnéstico de necesidades de capacitacion
sobre ambientes favorables a la salud.

5. 2 Elabora el cronograma de capacitacion mediante trabajo
de equipo, definiendo los objetivos de la capacitacién y
analizando las necesidades detectadas durante las
actividades de supervision, monitoreo, evaluacion y la
casuistica de los resultados cuantitativos del Programa
Entornos y Comunidades Saludables por entidad
federativa. Asimismo considera la pertinencia de
capacitar sobre el disefio y desarrollo de proyectos para
el programa.

las herramientas
desarrollo de las

5. 3Define las especificaciones de
didacticas a diseflar para el
capacitaciones.

5. 4Elabora el plan logistico de las necesidades de recursos
humanos, fisicos, materiales, instrumentos, apoyos
tecnolégicos y suministros para el desarrollo de cada
una de las capacitaciones planeadas.

5.5 Remite a la Direccion de Estrategias y Entornos
Saludables la propuesta de cronograma de capacitacién
del programa Entornos y Comunidades Saludables, asi
como las especificaciones de las herramientas
didacticas y las necesidades logisticas.

e Memorando

Subdireccién de Entornos
Favorables a la Salud

6.0 Integracion del cronograma
de capacitacion del programa
Promocion de la Salud: Una Nueva
Cultura.

6. 1 Recibe la solicitud

6. 2 Solicita al Departamento de Gestion Intersectorial el
diagndstico de necesidades de capacitacion sobre la
capacidad técnico-gerencial de los responsables
estatales de promocién de la salud para la gestién
intersectorial.

e Memorando

Subdireccion de Politicas
Intersectoriales en Salud

7.0 Elaboracién del
diagnostico de necesidades de
capacitacion sobre la capacidad
gerencial de los responsables
estatales.

7. 1 Recibe la solicitud

7. 2 Elabora el diagndstico de necesidades de capacitacion
solicitado.

Departamento de Gestion
Intersectorial
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7. 3 Remite el diagnostico de necesidades de capacitacion a
la subdireccion de Politicas Internacionales en salud.

8.0 Elaboracion del
cronograma de capacitacion de la
Subdireccion de Politicas
Intersectoriales en Salud

8. 1 Integra un cronograma de capacitacion con base en el
diagnostico de necesidades de capacitacion que integra
los eventos dirigidos a la red de municipios, las
entidades federativas y al personal de la Direccion
General de Promocion de la Salud.

8.2 Remite a la Direccion de Estrategias y Entornos
Saludables el cronograma de capacitacion solicitado.

e Memorando

Subdireccion de Politicas
Intersectoriales en Salud

9.0 Remision de la propuesta
de capacitacion de la Direccion de
Estrategias y Entornos Saludables

9.1 Recibe los cronogramas de capacitacion de las

subdirecciones de su responsabilidad.

9.2 En equipo de trabaja prioriza los eventos de
capacitacion y definen el objetivo de cada uno de los
eventos de capacitacion en el periodo anual sobre los

temas que ocupan a esa Direccién de area.

9.3 Remite a la Direccion General de Promocion de la

Salud el plan de capacitacién solicitado

e Memorando

Direccion de Estrategias y
Entornos Saludables

10.0 Integracion de la propuesta
de capacitacion de la Direccion de
Evidencia en Salud

10. 1 Atiende el acuerdo de la reunion directiva.

10. 2Solicita a la subdireccion de su responsabilidad el
cronograma de capacitacion, las especificaciones de
las herramientas didacticas y las necesidades
logisticas para el desarrollo de los cursos vy talleres a
efectuarse durante el periodo anual.

e Memorando

Direccién de Evidencia en
Salud

11.0 Integra el cronograma de
capacitacion sobre evidencia en

11. 1Recibe la solicitud para elaborar el cronograma de
capacitacion anual sobre evidencia en salud.

Subdireccién de Evidencia en
Promocion de la Salud
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salud

11. 2Solicita al departamento de su responsabilidad la
detecciébn de necesidades de capacitacion sobre
sistemas de informacion, evaluacion y evidencia en
salud correspondiente a las areas de la Direccion
General de Promocion de la Salud y las entidades
federativas.

¢ Memorando

12.0 Elaboracion del
diagnostico de necesidades de
capacitacion sobre evidencia en
salud.

12. 1 Recibe la solicitud para elaborar el diagnéstico de
necesidades de capacitacion sobre evidencia en salud.

12. 2 Con base en el registro histérico de los sistemas de
informacién, las evaluaciones previas y las
supervisiones sobre promocion de la salud, elabora el
diagnostico de necesidades de capacitacién sobre
evidencia en salud.

12. 3 Remite el diagndstico de necesidades de capacitacion
a la Subdireccion de Evidencia en Promocién de la
Salud

e Memorando

Departamento de
Sistematizacion de Evidencia
en Intervenciones de Salud

13.0 Remision del cronograma
de capacitacion sobre evidencia en
salud

13. 1Recibe el diagnéstico de necesidades de capacitacion
sobre evidencia en salud.

13. 2Prioriza las necesidades de capacitacion y define las
intervenciones en capacitacion para elaborar el
cronograma anual.

la Direccion de Evidencia en Salud la
sobre evidencia en

13. 3Remite a
propuesta de capacitacion
promocion de la salud.

e Memorando

Subdireccién de Evidencia en
Promocién de la Salud

14.0 Remision del Plan de
capacitacion de la Direccion de

14. 1Recibe la propuesta de capacitacion anual sobre
evidencia en promocién de la salud.

Direccién de Evidencia en
Salud




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA
DE SALUD

12.- Procedimiento para la capacitacién de los
programas de accién especificos y las actividades

2

Pro:ptr:cién
““Salud

de promocion de la salud

Codigo:

Rev. X

Hoja 9de 17

Evidencia en Salud

14. 2En trabajo de equipo se define el objetivo y los
alcances de la capacitacion anual sobre evidencia en
salud.

14. 3Remite a la Direcciéon General de Promocién de la
Salud el plan de capacitacion solicitado

e Memorando

15.0 Integracion del plan de
capacitacion de la Direccion de
Determinantes, Competencias Yy
Participacion Social

15. 1 Atiende el acuerdo de reunién directiva.

15. 2 Solicita a las subdirecciones de su responsabilidad el
cronograma de capacitacion, las especificaciones de
las herramientas didacticas y las necesidades
logisticas para el desarrollo de los cursos y talleres de
los programas Escuela y Salud, Vete Sano y Regresa
Sano, asi como, sobre las actividades para el
desarrollo de competencias, de participacion social,
promocion de la salud para el desarrollo de
competencias, la estrategia a pueblos indigenas y las
actividades de promocién durante las acciones
intensivas a efectuarse durante el periodo anual.

¢ Memorando

Direccién de Determinantes,
Competencias y Participacion
Social

16.0 Elaboracién del
cronograma de capacitacion del
Programa Vete Sano y Regresa
Sano, Cartillas Nacionales de Salud
y la promocion de la salud durante
acciones intensivas.

16. 1Recibe la solicitud para elaborar el cronograma de
capacitacion anual solicitado.

16. 2Con base en los resultados de evaluacién y supervisiéon
del Programa Vete Sano y Regresa Sano y la
participacion de Promocién de la salud en las acciones
intensivas se elabora el cronograma de capacitacion
anual.

16. 3Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias
y Participacién Social el cronograma de capacitacion
anual del Programa Vete Sano y Regresa Sano, asi
como el de promocion de la salud durante acciones
intensivas y sobre determinantes de la salud.

¢ Memorando

Subdireccion de Manejo de
Determinantes Personales en
Salud

(con la participacion de la
oficina del programa Vete Sano
y Regresa Sano)

17.0 Elaboracién del
cronograma de capacitacion del
Programa Escuela y Salud y el

17. 1Recibe la solicitud para elaborar el cronograma de
capacitacion anual solicitado.

Subdireccién de

Competencias en Salud
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Rev. X
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desarrollo de competencias
salud

17. 2Con base en los resultados de supervision y evaluacién
del periodo anual, trimestral y/o mensual anterior se
definen las necesidades de capacitacion y en trabajo
de equipo se elabora el cronograma.

17. 3Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias
y Participacién Social el cronograma de capacitacion
para el programa Escuela y Salud y para el desarrollo
de competencias en salud

e Memorando

18.0 Elaboracion del
cronograma de capacitacion sobre
participacion social y la estrategia a
pueblos indigenas

18. 1Recibe la solicitud para elaborar el cronograma de
capacitacion anual sobre evidencia en salud.

18. 2En trabajo de equipo y con base en los resultados de
evaluacion y supervision define las necesidades de
capacitacion a las entidades federativas, y a personal
de salud de otras areas de la secretaria de salud y
otras dependencias.

18. 3Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias
y Participacion Social el cronograma de capacitaciéon
solicitado.

¢ Memorando

Subdireccion de Participacion
Social

19.0 Remision del Plan de

capacitacion de la Direccion de
Determinantes Competencia y

Participacion Social

19. 1Recibe los cronogramas de capacitacion de las

subdirecciones de responsabilidad.

19. 2En trabajo de equipo se define el objetivo y los
alcances de la capacitacién anual sobre los Programas
Escuela y Salud, Vete Sano y Regresa Sano asi como
el desarrollo de competencias, las actividades de
promocion de la salud en fases intensivas, la
participacion social y la estrategia a pueblos indigenas.

19. 3Remite a la Direcciéon General de Promocién de la
Salud el plan de capacitacién solicitado.

Direccién de Determinantes
Competencias y Participacion
Social
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¢ Memorando

20.0 Integracion y autorizacion
del Programa anual de capacitacion
de la DGPS.

20.

20.

20.

20.

1Recibe los planes de capacitacion de las direcciones
de area.

2En trabajo de equipo se prioriza y se define el
Programa Anual de Capacitacion de la Direccion
General de Promocion de la Salud.

3Se remite a cada director de area el Programa
autorizado para la ejecucion procedente.

4Se remite a la subdireccion de operacién para la
instrumentacion financiera.

e Memorando

Direccién General de
Promocion de la Salud

21.0 Desarrollo de los cursos,
talleres y eventos de capacitacion

21.

21.

1Reciben el Programa anual de capacitacion autorizado.

2 Solicitan a la subdireccion de operacién apoyo logistico
y el financiamiento para los eventos de capacitacion

Direcciones de area

22.0 Elaboracion del plan logistico,
coordinacion administrativa y
financiamiento de los eventos de
capacitacion

22.

22.

22.

22.

1Recibe la solicitud para el desarrollo de los eventos de
capacitacion.

2Elabora el plan logistico para la capacitacion.

3Presenta el plan financiero para el desarrollo del
evento.

4 Coordina la gestion administrativa del evento

e Plan logistico
e Plan financiero
e Procedimientos de comprobacién de gastos

Subdireccion de Operacién
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23.0 Desarrollo de los eventos 23. 1Estudia la propuesta financiera y la autoriza. Direccion General de
de capacitacion de la DGPS Promocién de la Salud

23. 2Instruye a los directores de area para el desarrollo de
los eventos de capacitaciéon

e Minuta de equipo directivo
e Informe de resultados de los eventos de
capacitaciéon
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Direccion General de
Promocién de la Salud

Direccion de Estrategias

y Desarrollo de
Entornos Saludables

Subdireccion de
Entornos Favorables a la
Salud

Departamento de
Ambientes Saludables

Subdireccion de

Politicas Intersectoriales

en Salud

Departamento de
Gestion Intersectorial

Solicitud la propuesta \l/ 2
de capacitacién
Recepcién de
memorando y solicitud
a las dreas subalternas
Memorando
3
Recepcién de la solicitud y Rece!u:.ién 'de Ia)so‘licitud y
solicitud del diagnéstico de solicita > de
necesidades de capacitacién necesidades de capacitacién 7
4
Memorando Recepcién de la Memorando Recepcién de la solicitud
solicitud y remisién - y remisién del
\l_/_ del diagnéstico diagnéstico solicitado
licitad,
Memorando Memorando
5 8
Recibe Recibe diagnéstico
diagnéstico elaborael
elabora cronograma de
capacitacién y lo
cronograma de remite a la direccién
capacitaciény lo de rea
remite a la
direcciondearea
Memorando
Memorando
l, Vv
9

Integra el Plan de
capacitacion de la
Direccién y lo
remite ala
Direccién General

Memorando

I (B
- 2

V!

Integra el Programa
de capacitacién de la
Direccién General y lo

remite para su

\|/
A4
Recibe plan de capacitacion
autorizado y remite al drea

administrativa para
instrumentacién logistica y

ejecucion financiera
2 Memorando
Memorando
Informe de los \_/_ A

eventos, Fle
capacitacion

' N

Direccion de Evidencia en Salud Subdireccion de Evidencia en Promocion de la Departamento de Sistemas de Evidencia en
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Salud Intervenciones de salud
A
A
10
Recibe la instruccién y
solicita cronograma de
capacitacién
11
Recibe la solicitud y
Memorando solicita el diagndstico
de necesidades de
\_]/_ i 12
Memorando Recibe la solicitud y
remite el diagndstico de
\l'/—' necesidades de
Memorando
13
Recibe el diagnéstico de
necesidades de
capacitacién elabora
' it
Memorando
\L 14
Integra el plan de
capacitacion de la
direccién de evidencia
tad-vt ite-at
Y
Direccién General
Memorando
A
A 22
Recibe plan de capacitacién
autorizado y remite al drea
administrativa para D
instrumentacién logistica y
financiera
Memorando
Direccion de Determinantes, Competencias y Subdireccién de Manejo Subdireccién de Subdireccién de Participacion
Participacion Social de Determinantes Competencias en Social en Salud
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7.0 Flujograma

de promocion de la salud

Personales en Salud | Salud

15

Recibe la instrlccién y
solicitud a las dreas
subalternas el cronograma

de capacitacién

Memorando

|

DL

16

Recibe la solicitud

Recibe la solicitud y y remite

remite cronograma

cronograma de
de capacitacién L

Recibe la solicitud y remite
cronograma de capacitacion

Memorando

. o

Memorando

I

Integra el Plan de
capacitacion de la
Direccion y lo remite

a la Direccién
General

Memorando

20

Recibe plan de capacitacién
autorizado y remite al area
administrativa para
instrumentacién logistica y

financiera

Memorando

Direccion General de Promocion de la Salud

Subdireccion de Operacion
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7.0 Flujograma

21

:

Recibe plan de
A capacitacion autorizado
por Direccién General

GRGES

23

Recibe las solicitudes
para la instrumentacién
logistica y financiera y
lo presenta a grupo
directivo

Plan logistico

Plan financiero
Procedimiento de
Comprobacién de gastos

23

En trabajo de equipo
valida la propuesta
financiera y logistica D

Apoya el desarrollo de
los eventos de

. Informe de
resultados de los eventos de
capacitacién

Terminado
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9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS

MINUTA

MEMORANDUM

PLAN LOGISTICO

PLAN FINANCIERO




Anexo etapa 1

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

DGPS/ / /2013

Reunién de Direccion General y Directores de Area
MINUTA DE GRUPO DIRECTIVO

Siendo las (XXXXXX) hrs del dia (XX) de (XXXXX) de 2013, en la sala de juntas del primer piso de la
Direccion General de Promocién de la Salud, sito en la calle Guadalajara N° 46, Col. Roma,
Delegacién Cuauhtémoc C.P. 06700, México, D.F. Se realizo la reunién de trabajo con el siguiente
orden del dia:

LN 0,9.0.9,0,0,9,9,0.0.9.9.0.9,:9,.9,.0.9.9.9,0,0,:0,0.0.9,9,0.0,0,0.0.9.9,.0.0,0.9)
LI 0:9,9,0,9,0,0.9,0,9,9,9,9,90,0.0,9,9,0,9,9,9,0,0,9,0,9,9,0,9,0.0,9,0,0,0, 0.9
LI 0:9,9,0,9,0,0.9,9,9,9,9,9,9,0.0,9,9,0,9,9,9,0,0,9,0.9,9,0.9,0.9.9.0.0.0,0.¢

Concluyé la reunion de trabajo con los siguientes Acuerdos:

1. Con el propésito de integrar el plan anual de capacitacién de la Direccién General de Promocién
de la Salud, los Directores de Area entregaran a mas tardar (XXXXXXfechaXXXXX) el plan de
capacitacion de los programas y necesidades logisticas para el desarrollo de los cursos y talleres
de su responsabilidad.

2. (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
3. XIXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXXXX)

Asistentes alareunion:

Director(a) General de Promocién de la Salud
(o suplente autorizado con oficio)

Director(a) de Director(a) de

Director(a) de ) . ) L
@ (o suplente autorizado con oficio) (o suplente autorizado con oficio)

(o suplente autorizado con oficio)

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa 2

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a MEMORANDUM

Asunto: Solicitud del cronograma anual

de capacitacion y necesidades logisticas
Subdirectores

Con el propésito de integrar el Programa anual de capacitacion para los Programas de Accién
y las actividades de promocién de la salud cuya gestion son responsabilidad de esta
Direccién, solicito a usted, envie el cronograma de capacitacion y especificaciones de las
herramientas didacticas y las necesidades logisticas para el desarrollo de los cursos y talleres
de acuerdo a su atribucion y responsabilidad.

Esperando contar con su diligencia para concluir este asunto, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Director(a) de Area

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa 3

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a MEMORANDUM

Asunto: Remision de cronograma vy
necesidades de capacitacion

Director(a) de

En respuesta a su memorandum N° de (XXXX), con fecha XX/XX/XXXX), con el que solicita el
cronograma de capacitacion para la realizacién de los cursos y talleres responsabilidad del
area que dirijo, anexo envio a usted informacion requerida de la capacitacion.

Esperando que los productos remitidos sean de utilidad, reciba un cordial saludo

Atentamente

Subdirector(a) o Lider de
Programa de Accion

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx
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Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a MEMORANDUM

Asunto: Solicitud del diagnéstico de
necesidades de capacitacion

Departamento de

Con el propésito de integrar el diagnéstico de necesidades de capacitacion basado en los
resultados de las supervisiones, monitoreo y evaluaciones realizada para los Programas de
Accion y las actividades de promocion de la salud cuya gestion son responsabilidad de esta
Direccién, solicito a usted, envie el diagnostico de necesidades de capacitacién para el

desarrollo de los cursos y talleres de acuerdo a su atribucion y responsabilidad.

Esperando contar con su diligencia para concluir este asunto, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Subdirector(a) o Lider de
Programa de Accion

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a
MEMORANDUM

Asunto: Remisién de diagnostico de
necesidades de capacitacion

Subdirector(a) de

En respuesta a su memorandum N° de (XXXX), con fecha XX/XX/XXXX), con el que solicita el
diagnédstico de necesidades de capacitacion para la realizacion de los cursos y talleres
responsabilidad del area que dirijo, anexo envio a usted informacion requerida de la
capacitacion.

Esperando que los productos remitidos sean de utilidad, reciba un cordial saludo

Atentamente

Departamento de

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Secretaria de Salud
Anexo etapa Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud

S L Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a MEMORANDUM

Asunto: Solicitud de aprobacion de la
capacitacion

Director(a) General de Promocion de la Salud

Con el proposito de contar con su autorizacion, envio a usted el plan de capacitacion (XXXX)
correspondiente a los programas de accion, asi como el plan de financiamiento para su
aprobacion de los eventos a desarrollar, en las que participa la Direccion General de

Promocion de la Salud.
Esperando contar con su aprobacion, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Director(a) de Area

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx
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Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MEMORANDUM
México, D.F., a

Asunto: Autorizacién para desarrollar la
capacitacion

Director(a) de Area

El pprograma de capacitacion de los programas y actividades de promocion de la salud son
fundamentales para el desarrollo de los programas de accion y actividades especificas en las
entidades federativas.

Por lo que tengo el gusto de informarle que esta autorizado el plan de capacitaciéon para los
cursos y talleres.

Esperando que las actividades sean exitosas, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Director(a) General

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MEMORANDUM
México, D.F., a

Asunto: Autorizacion para financiar el
plan de capacitacion (XXXXafio)

Subdirector(a) de Operacion

El plan de capacitacion de los programas y actividades de promocion de la salud son

fundamentales para el desarrollo de promocion de la salud en las entidades federativas.

Por lo anterior, le envio el plan de capacitacion de la Direccion de XXXXX  para la gestion

de viaticos y/o gastos de camino.

Esperando que los tramites administrativos se realicen en tiempo y forma, reciba un cordial

saludo.

Atentamente

Director(a) General

C.c.p.-Directores de Area

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Plan Logistico
(XXXXafio)

Especificar las herramientas didacticas y necesidades logisticas requeridas para la
capacitacion mediante cursos y talleres:

Recursos Financieros:

Recursos Humanos:

Recursos Materiales:

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

S L Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

Plan de financiamiento
(XXXXafio)

Describir detalladamente el costo del evento, la fuente del financiamiento y los
procedimientos para la comprobacion.

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa 2

Secretaria de Salud
SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

o MEMORANDUM
México, D.F., a

Asunto: Solicitud del cronograma anual

de evaluacion y necesidades logisticas
Subdirectores

Con el propésito de integrar el Programa de las actividades anuales de evaluacion para los
Programas de Accion y las actividades de promocion de la salud cuya gestion son
responsabilidad de esta Direccion, solicito a usted, envie el cronograma de las actividades de
evaluacion de acuerdo a su atribucion y responsabilidad.

Esperando contar con su diligencia para concluir este asunto, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Director(a) de Area

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa 3

Secretaria de Salud

SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a MEMORANDUM

Asunto: Remision de cronograma de las
actividades evaluacion

Director(a) de

En respuesta a su memorandum N° de (XXXX), con fecha XX/XX/XXXX), con el que solicita el
cronograma de las actividades evaluacion, responsabilidad del area que dirijo, anexo envio a
usted informacion requerida de las actividades de evaluacion.

Esperando que los productos remitidos sean de utilidad, reciba un cordial saludo

Atentamente

Subdirector(a) o Lider de
Programa de Accion

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx
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Secretaria de Salud

SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a MEMORANDUM

Asunto: Solicitud del diagnéstico de
evaluacion

Departamento de

Con el proposito de integrar el diagndéstico de necesidades de las actividades de evaluacion
realizada para los Programas de Accion y las actividades de promocion de la salud cuya
gestion son responsabilidad de esta Direccion, solicito a usted, envie el diagnéstico de las

actividades de evaluacion de acuerdo a su atribucion y responsabilidad.

Esperando contar con su diligencia para concluir este asunto, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Subdirector(a) o Lider de
Programa de Accion

México, D.F., a

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud

SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

Asunto: Remisién de diagnostico de
necesidades de capacitacion

MEMORANDUM
Subdirector(a) de

En respuesta a su memorandum N° de (XXXX), con fecha XX/XX/XXXX), con el que solicita el
diagnostico de las actividades de evaluacion responsabilidad del area que dirijo, anexo envio
a usted informacién requerida de la evaluacion.

Esperando que los productos remitidos sean de utilidad, reciba un cordial saludo

Atentamente

Departamento de

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud

SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

México, D.F., a MEMORANDUM

Asunto: Solicitud de aprobacion de la
evaluacion

Director(a) General de Promocién de la Salud

Con el proposito de contar con su autorizacion, envio a usted el plan de evaluacion (XXXX)
correspondiente a los programas de accidén, para su aprobacion, en las que participa la

Direccion General de Promocién de la Salud.

Esperando contar con su aprobacion, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Director(a) de Area

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa
, p Secretaria de Salud
bA L U U Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

MEMORANDUM
México, D.F., a

Asunto: Autorizacion para desarrollar la
evaluacion

Director(a) de Area

El programa de las actividades de evaluacion de los programas y actividades de promocién de
la salud son fundamentales para el desarrollo de los programas de accion y actividades

especificas en las entidades federativas.

Por lo que tengo el gusto de informarle que estd autorizado el plan de las actividades de

evaluacion.

Esperando que las actividades sean exitosas, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Director(a) General

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud

SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

MEMORANDUM
México, D.F., a

Asunto: Autorizacion para financiar el
plan de las actividades de evaluacion
(XXXXano)

Subdirector(a) de Operacion

El plan de las actividades de evaluaciéon de los programas y actividades de promocion de la
salud son fundamentales para el desarrollo de promocién de la salud en las entidades

federativas.

Por lo anterior, le envio el plan de las actividades de evaluaciéon de la Direccion de XXXXX

para la gestion de viaticos y/o gastos de camino.

Esperando que los tramites administrativos se realicen en tiempo y forma, reciba un cordial

saludo.

Atentamente

Director(a) General

C.c.p.-Directores de Area

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud

SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

Plan Logistico
(XXXXafio)

Especificar las herramientas didacticas y necesidades logisticas requeridas para las
actividades de evaluacion:

Recursos Financieros:

Recursos Humanos:

Recursos Materiales:

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa

Secretaria de Salud
SAL l | D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud
SECRETARIA DE SALUD

Plan de financiamiento
(XXXXafio)

Describir detalladamente el costo del las actividades de evaluacion y los
procedimientos para la comprobacion.

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
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13.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS PROGRAMAS DE ACCION ESPECIFICOS Y
LAS ACTIVIDADES DE PROMOCION DE LA SALUD



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA

DE SALUD

13.- Procedimiento para la supervision de los
programas de accion especificos y las actividades

de promocion de la salud

2

Promocion
“"Salud

Codigo:

Rev. X

Hoja 2 de 19

1.0
11

2.0
2.1

3.0
3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

Propésito

Sistematizar las acciones para hacer seguimiento de los programas y actividades de promociéon de la

salud.

Alcance

El procedimiento se es al interior de la Unidad Administrativa y sirve para hacer el seguimiento de los
programas de accion y las actividades de promocién de la salud.

Politicas de Operacion Normas y Lineamientos

La Ley General de Salud.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Operativo de Promocidn de la Salud.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Promocién de la Salud.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA
DE SALUD

13.- Procedimiento para la supervision de los v
programas de accion especificos y las actividades
de promocion de la salud

Pmﬂ?"r:ién
Salud

Codigo:

Rev. X

Hoja 3 de 19

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Plan de trabajo anual del programa de accion Entornos y No aplica
Comunidades Saludables.
Plan de trabajo anual del programa de accion Promocién de la Salud: No aplica
Hacia Una Nueva Cultura.
Programa Nacional de Escuela y Salud. No aplica
Plan de trabajo anual del programa Vete Sano, Regresa Sano. No aplica
Plan de trabajo anual de la Subdirecciéon de Entornos Favorables a la .
No aplica
Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccion de Politicas Intersectoriales No aplica
en Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccion de Evidencias en Promocién No aplica
de la Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Competencias en Salud. No aplica
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Manejo de Determinantes .
No aplica
Personales en Salud.
Plan de trabajo anual de la Subdireccién de Participacion Social en .
No aplica
Salud.
Criterios para la certificacidn de escuelas promotoras de la salud No aplica
Criterios para la certificacidn de albergues saludables No aplica
7.0 Registro
Registro Tiempo de Responsable de conservacion | Cédigo de registro o
conservacion identificacion unica
Minuta de acuerdos 5 afios Direccion General de No aplica
Promocidn de la Salud
Memorando de solicitud de 5 afios Direcciones de Area No. de memorando
cronograma e instrumentos de
supervision
Memorando de remisidon de 5 afios Subdireccidn que emite el No. de memorando
cronograma e instrumentos de memo
supervision
Plan de supervisiéon anual anos Direcciones de Area No aplica
Memorando de solicitud de 5 afios Direcciones de Area No. de memorando
aprobacién del plan
Memorando de autorizacion para 5 afios Direccidn General de No. de memorando
desarrollar el plan de supervisién Promocidn de la Salud
Memorando de autorizacién para 5 afios Direccion General de No. de memorando
financiar el plan de supervision Promocidn de la Salud
Oficio de con el que se notifica la 5 afios Direccion General de No. de memorando
visita de supervisidn al Estado. Promocidn de la Salud
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Oficio de comisién 5 afios Direccidn General de No. de memorando
Promocion de la Salud

Memorando de solicitud de
viaticos y/o gastos de camino

5 afios Direcciones de Area

No. de memorando

Formato Unico de comision

5 afios Subdireccion de Operacién

No. de formato
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4.0

Descripcion del procedimiento

1.0 Planeacion de las actividades de

supervision.

1.1 Solicita el plan de supervisin a las Direcciones de Area.

e  Minuta de staff directivo.

General
Promocién de la Salud

Director

de

2.0

Integracion del plan de
supervisién de los programas de
acciébn y  actividades de
promocion de la salud que le
competen.

2.1 Solicita a las Subdirecciones bajo su responsabilidad el cronograma
y los instrumentos de supervision anual correspondientes a los
programas de accion Entornos y Comunidades Saludables,
Promocion de la Salud: Hacia una Nueva Cultura y las actividades
de promocién de la salud de su competencia.

e Memorando.

Direccion de Estrategias y
Desarrollo de Entornos

Saludables

3.0

Integracion del diagndstico de
necesidades de supervision del
programa Entornos %
Comunidades Saludables.

3.1 Recibe la solicitud.

3.2 Solicita al Departamento de Ambientes Saludables el diagndstico
de necesidades de supervision.

e  Memorando.

Subdireccién de Entornos

Favorables a la Salud

4.0

Elaboracion del diagndstico de
necesidades de supervision del
programa Entornos %
Comunidades Saludables.

4.1 Recibe la solicitud y elabora el diagnéstico de necesidades de
supervision con base en el seguimiento de apoyo a los
lineamientos del programa Entornos y Comunidades Saludables.

4.2 Remite a la Subdireccién de Entornos Favorables a la Salud el
diagnéstico de necesidades de supervisidn solicitado.

Departamento
Ambientes Saludables

de
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e  Memorando.

Subdirecciéon de Entornos

5.0 Elaboracion del cronograma de
supervision anual y los Favorables a la Salud
instrumentos de apoyo | 5.1 Recibe el diagndstico de necesidades de supervision y define la
correspondientes al programa calendarizacién de supervisiones del programa Entornos y
Entornos % Comunidades Comunidades Saludables, con base en el diagndstico de
Saludables. necesidades y la priorizacién emanada de los resultados de la
evaluacién del dltimo trimestre o el afio anterior y/o los resultados
de las supervisiones previas. Asi mismo, disefia los instrumentos
de apoyo a esa supervision.
5.2 Remite a la Direccién de Estrategias y Desarrollo de Entornos
Saludables el cronograma y los instrumentos de apoyo para la
supervision solicitados.
e  Memorando.
Anexo A) Cronograma de supervision.
Anexo B) Cédula de supervision y/o guia de
supervision y/o cédula de monitoreo.
6.0 Integracion del informe de Subdirecciéon de Politicas

necesidades de supervision del
programa Promocién de la Salud:
Hacia una Nueva Cultura.

6.1 Recibe la solicitud.

6.2 Solicita al Departamento de Gestidn Intersectorial el informe sobre
las actividades de abogacia realizadas en las entidades federativas
y en el nivel federal.

e  Memorando.

Intersectoriales en Salud
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de promocion de la salud

7.0 Elaboracion del informe sobre Departamento de Gestion
abogacia. Intersectorial
7.1 Recibe la solicitud.

7.2 Elabora el informe sobre abogacia, considerando las acciones de
colaboracién con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales realizadas en el nivel feral y en las entidades
federativas.

7.3 Remite el informe solicitado a la Subdireccién de Politicas
Intersectoriales en Salud.

e  Memorando.

8.0 Elaboracidon del cronograma de Subdirecciéon de Politicas
supervision anual y los Intersectoriales en Salud
instrumentos de apoyo | 8.1 Recibe solicitud y define la calendarizaciéon de supervisiones del
correspondientes a la supervision programa Promocién de la Salud: Hacia una Nueva Cultura, con
del programa Promocion de la base en el informe sobre abogacia y la priorizacién emanada de la
Salud: Hacia una Nueva Cultura. evaluacién del programa, correspondiente al Ultimo trimestre o el

afio anterior y/o los resultados de las supervisiones previas. Asi
mismo, disefia los instrumentos de apoyo a esa supervision.

8.2 Remite a la Direccion de Estrategias y Desarrollo de Entornos
Saludables el cronograma y los instrumentos de apoyo para la
supervision solicitados.

e Memorando.
Anexo A) Cronograma de subdireccion.

Anexo B) Cédula de supervision y/o guia de
supervision y/o cédula de monitoreo.

9.0 Validaciéon de los cronogramas e Direccion de Estrategias y
instrumentos de supervision de Desarrollo de Entornos
las  Subdirecciones: Entornos Saludables

Favorables a la Salud vy 9.1 Recibe y valida los cronogramas e instrumentos de supervisién.

Promocion de la Salud: Hacia una
Nueva Cultura.

9.2 Acuerda con su equipo de trabajo la forma de utilizar los
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instrumentos, asi mismo, define los objetivos general y especificos
del plan de supervisidn.

9.3 Integran el plan de supervisién.

9.4 Remite a la Direccion General de Promocion de la Salud el Plan de
supervision y los instrumentos de apoyo solicitados.

e  Memorando.

e  Plan de supervision de la Direccion de Estrategias y
Desarrollo de Entornos Saludables.

10.0 Integracién del plan de
supervision de la Direcciéon de
Evidencia en Salud.

10.1 Recibe la solicitud

10.2 Solicita a la Subdireccion bajo su responsabilidad el cronograma y
los instrumentos de supervision anual correspondientes a las
actividades encaminadas a la recoleccidn, captura y analisis de
datos de promocidén de la salud en los sistemas de informacidon
establecidos y concerniente al ambitos estatal y local, asi como lo
correspondiente al monitoreo de los determinantes de la salud.

e Memorando.

Direccion de Evidencia en
Salud

11.0 Integracién del andlisis sobre la
informacién de promocién de la
salud en los sistemas de
informacidén establecidos.

11.2 Recibe la solicitud.

11.2 Solicita al Departamento bajo su responsabilidad el analisis sobre
las actividades para la recopilacion, captura y utilizacién de los
datos de promocién de la salud en los Servicios de Salud de las
entidades federativas.

e  Memorando.

Subdirecciéon de Evidencia
en Promocion de la Salud
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12.0 Elaboraciéon del analisis sobre la Departamento de
informacién de promocién de la Sistematizacion de
salud en los sistemas de | 12.2 Recibe la solicitud. Evidencia en

informacidén establecidos.

12.2 Integra el analisis correspondiente a las 32 entidades federativas
sobre las actividades de recoleccidn captura y utilizaciéon de los
datos de promocidon de la salud en los sistemas de informacidon
establecidos.

12.3 Remite el analisis solicitado a la Subdireccion de Evidencia en
Promocion de la Salud.

e  Memorando.

Intervenciones de Salud

13.0 Elaboracion del cronograma de
supervision anual y los
instrumentos de apoyo
correspondientes a la vigilancia
de la recoleccién, captura y
analisis de la informacién sobre
promociéon de la salud y el
monitoreo de los determinantes
de la salud.

13.2 Recibe el informe y define la calendarizacién de supervisiones e
instrumentos de apoyo para la vigilancia de la recoleccidn, captura
y analisis de los datos de promocion de la salud y el monitoreo de
determinantes de la salud, con base en el analisis de estas
actividades desarrolladas en las entidades federativas, los
resultados de la evaluacion del uUltimo trimestre o el afio anterior
y/o los resultados de supervisiones previas.

13.2 Remite a la Direccién de Evidencia en Salud el cronograma y los
instrumentos de apoyo para la supervisidn solicitados.

e Memorando.
Anexo A) Cronograma de subdireccion.

Anexo B) Cédula de supervision y/o guia de
supervision y/o cédula de monitoreo.

Subdireccién de Evidencia
en Promocién de la Salud

14.0 Validacién de los cronogramas e
instrumentos de supervision

14.2 Recibe y valida los cronogramas e instrumentos de supervision.

14.2 Acuerda con su equipo de trabajo la forma de utilizar los

Direccion de Evidencia en
Salud
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instrumentos, asi mismo, define los objetivos general y especificos
del plan de supervisidn.

14.3 Integran el plan de supervision.

1.3 Remite a la Direccidon General de Promocion de la Salud el Plan de

supervisién y los instrumentos de apoyo solicitados.

. Memorando

e Plan de supervision de la Direccion de Evidencia en
Salud.

15.0 Integracién del plan de Direccion de
supervision de los programas de Determinantes,
accion y  actividades  de | 15.2 Recibe solicitud y solicita a las Subdirecciones bajo su | Competencias y
promocion de la salud que le responsabilidad el cronograma y los instrumentos de supervisién | Participacion Social
competen. anual, correspondientes a los programas de accién Escuela y Salud,
Vete Sano y Regresa Sano, asi como las actividades de
participacion social y las acciones de promocién de la salud de las
acciones intensivas en las que participa la Direccion General de
Promocidn de la Salud.
) Memorando.
16.0 Elaboracion del cronograma de Subdireccidn de

supervision anual y los
instrumentos de apoyo
correspondientes a las

actividades para el desarrollo de
competencias para la salud y el
programa Escuela y Salud.

16.2 Recibe la solicitud y define la calendarizacién de supervisiones de
las actividades para el desarrollo de competencias para la salud y
el programa Escuela y Salud, con base en la priorizacién emanada
de los resultados de la evaluacién del uUltimo trimestre o el afio
anterior y/o los resultados de las supervisiones previas. Asi mismo,
disefia los instrumentos de apoyo a esa supervision.

16.2 Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias vy
Participacion Social el cronograma y los instrumentos de apoyo a
la supervisién solicitados.

Competencias en Salud
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e  Memorando.
Anexo A) Cronograma de subdireccion.
Anexo B) Cédula de supervision y/o guia de
supervision y/o cédula de monitoreo.
17.0 Elaboracién del cronograma de Subdirecciéon de Manejo
supervision anual y los de Determinantes,
instrumentos de apoyo Personales en  Salud

17.2 Recibe la solicitud y define la calendarizacién de supervisiones del (Oficina  del
programa Vete Sano y Regresa Sano, con base en la priorizacion Vete
emanada de los resultados de la evaluacién del dltimo trimestre o

correspondientes al programa
Vete Sano y Regresa Sano.

programa
Sano y Regresa

" . - . . | Sano)
el afio anterior y/o los resultados de las supervisiones previas. Asi
mismo, disefia los instrumentos de apoyo a esa supervision.
17.2 Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias vy
Participacion Social el cronograma y los instrumentos de apoyo
para la supervision solicitados
e  Memorando.

Anexo A) Cronograma de subdireccion.
Anexo B) Cédula de supervision y/o guia de
supervision y/o cédula de monitoreo.

18.0 Elaboracion del cronograma de Subdireccion de
supervision anual y los Participacion Social en
instrumentos de apoyo | 18.2 Recibe la solicitud y define la calendarizacién de supervisiones de | Salud.
correspondientes a las las actividades de participacién social en salud, con base en la
actividades de  participacién priorizacion emanada de la evaluacidn del dltimo trimestre o el
social en salud. afio anterior y/o los resultados de las supervisiones previas. Asi

mismo, disefia los instrumentos de apoyo a esa supervision.

18.2 Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias vy
Participacion Social el cronograma y los instrumentos de apoyo
para la supervision solicitados.

e  Memorando.
Anexo A) Cronograma de de supervision.

Anexo B) Cédula de supervision y/o guia de
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supervisién y/o cédula de monitoreo.

19.0 Elaboracion del cronograma de

supervision anual y los
instrumentos de apoyo
correspondientes a las

actividades de promocion de la
salud durante las acciones
intensivas en las que participa la
Direccién General de Promocidn
de la Salud.

19.2 Recibe la solicitud y define la calendarizacién de supervisiones de
las actividades de promocidon de la salud durante las acciones
intensivas planeadas. Asi mismo, disefia los instrumentos de apoyo
a esa supervision.

19.2 Remite a la Direccion de Determinantes, Competencias vy
Participacion Social el cronograma y los instrumentos de apoyo
para la supervision solicitados.

. Memorando.

Anexo A) Cronograma de subdireccion.

Anexo B) Cédula de supervision y/o guia de
supervision y/o cédula de monitoreo.

Subdireccién de Manejo
de Determinantes
Personales en Salud.

20.0 Elaboracion  del plan  de
supervision de la Direccién de
Determinantes, Competencias y
Participacion Social.

20.2 Recibe y valida los cronogramas e instrumentos de supervision.

20.2 Acuerda con su equipo de trabajo la forma de utilizar los
instrumentos, asi mismo, define los objetivos general y especificos
del plan de supervisidn.

20.3 Integran el plan de supervisién.

20.4 Remite a la Direccion General de Promocion de la Salud el Plan de
supervision y los instrumentos de apoyo solicitados.

. Memorando.

) Plan de supervisién de la Direccion de Determinantes,

Direccion de
Determinantes,
Competencias y
Participacion Social
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Competencias y Participacion Social.

21.0 Integracion del plan de
Supervision de la Direccidon
General de Promocion de la
Salud.

21.2 Recibe el plan de supervisién correspondiente a cada Direcciones
de Area.

21.2 Valida Integra y autoriza el plan de supervision.

21.3 Remite el plan de supervisién autorizado a las Direcciones de Area
y a la Subdireccién de Operacion, para su ejecucion.

21.4 Notifica a las entidades federativas sobre la supervision que se
realizara conforme al cronograma de supervision con copia al
supervisor o equipo supervisor.

21.5 Comisiona al supervisor o equipo de supervision y les solicita el
informe de supervision al concluir la actividad.

e  Memorando (1)

e  Memorando (2)

e  Oficio (1)

e  Oficio (2)

Direccion General de
Promocioén de la Salud

22.0 Ejecucion del plan de supervision.

22.1 Reciben autorizacion del plan de supervisién.

22.2 Solicitan a la Subdireccién de Operacidn la gestiéon administrativa
para que el supervisor disponga con oportunidad de viaticos y/o

Direcciones de Area
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gastos de camino.

e  Memorando.

supervision.

23.0 Gestion administrativa para la

la actividad.

23.1 Recibe la solicitud para tramitar viaticos y/o gastos de camino.

23.2 Entrega al supervisor o equipo de supervision comisionado los
viaticos y/o gastos de camino para ser comprobados al regreso de

Subdireccion de
Operacién
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5.0 Flujograma

Direccion General de
Promocién de la Salud

Direccion de Estrategias
y Desarrollo de
Entornos Saludables

Subdirecciéon de
Entornos Favorables a la
Salud

Departamento de
Ambientes Saludables

Subdireccién de
Politicas Intersectoriales
en Salud

Departamento de
Gestion Intersectorial

Solicitud del plan

de supervisién

VN

Integra el Plan de
Supervision de la
Direccién General
y lo Difunde para

St

2 Oficio

2 Memorando

Recibe plan de
supervision autorizado
y remite solicitud de
viaticos y/o gastos de

Memorando

1 A,
v 2
Recepcién de
memorando y solicitud
a las areas subalternas
Memorando
3 6
Recepcién de la Recepcidn de la solicitud
solicitud y solicitud del y solicitud informe de 7
diagnéstico actividades
4
i6 Memorando i6
Memorando Recepcién de la Recep'c!on dela
solicitud y remision solicitud y
\l'/’_ del diagnéstico remision del
licitad informe solicitado
Memorando Memorando
5 8
Recibe Recibe informe
diagnéstico elabora el
elabora cronogramay lo
cronogramay lo remite a la
remite a la direccién de drea
direccién de drea
Memorando Memorando
9
Integra el Plan de
Supervision de la
Direccién y lo
remite a la
Direccién General
Memorando
|
' B
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. .. . . Subdireccion de Evidencia en Promocion de la Departamento de Sistemas de Evidencia en
Direccién de Evidencia en Salud .
Salud Intervenciones de salud
A
A
10
Recibe la solicitud y
solicita cronograma e
instrumentos de
pervisié 11
Recibe la solicitud y
Memora solicita el analisis
correspondiente a las
T — 12
Memorando Recibe la solicitud y
remite el andlisis
\I_/ solicitado
Memorando
\L 13
Recibe el informe, y
remite el cronograma e
instrumentos a la
Direccion-des
Memorando
\L 14
Integra el Plan de
Supervision de la
Direccién y lo remite a
Ja-Dil ié }
Memorando
a T
A 22
Recibe plan de
supervision autorizado
y remite solicitud de D
vidticos y/ogastosde
camino
Memorando B
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5.0 Flujograma

Direccion de Determinantes, Competencias y
Participacion Social

Subdireccion de Manejo
de Determinantes
Personales en Salud

Subdireccion de
Competencias en
Salud

Subdireccion de Participacion

Social en Salud

Recepcién de
memorando y solicitud
a las areas subalternas

Memorando

\L 17,19

| w

Recibe la solicitud y
remite cronograma e
instrumentos de

Recibe la solicitud
y remite
cronograma e

P

Memorando

\l/_

de

supervision

Memorando

|

18

Recibe la solicitud y remite
cronograma e instrumentos

de supervision

Memorando

—

\L \J/ 20
Integra el Plan de
Supervision de la

Direccion y lo remite
ala Direccién

General

Memorando

Recibe plan de
supervision autorizado

y remite solicitud de

e ; "
viaticosy/ogastosde

camino

Memorando
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Recibe las
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gestion de viaticos
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camino

Viaticos y/o
gastos de

camino

Termino
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5.0 Flujograma

8.0 GLOSARIO

NO APLICA

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NuUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS

MINUTA

MEMORANDUM

CRONOGRAMA DE SUPERVISION




Anexo etapa 1

Secretaria de Salud

SAL ' ' D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud

Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

Reunién de Direccién General y Directores de Area
MINUTA DE ACUERDOS

Siendo las (XXXXXX) hrs del dia (XX) de (XXXXX) de 2012, en la sala de juntas del primer piso de la
Direccion General de Promocién de la Salud, sito en la calle Guadalajara N° 46, Col. Roma,
Delegacién Cuauhtémoc C.P. 06700, México, D.F. Se realizo la reunion de trabajo con el siguiente
orden del dia:

LIIN0.9,:9,:0.0.0.0,.0.0.:0,.0.0.9.0.9,0.9.0,.0.90.0.9.9.0.9.9.0.090.0.0900004
[EN0.0.0.0.00.0.00.000.09.000000.0900000000000000004
[EN0.0.0.0.00.0.0000000.000000000000000000000009

Concluyd la reunion de trabajo con los siguientes Acuerdos:

1. Con el propdsito de integrar el plan anual de supervision de la Direccion General de Promocion
de la Salud, los Directores de Area entregaran a mas tardar (XXXXXXfechaXXXXX) el plan de
supervision de los programas y actividades de promocion de la salud de su responsabilidad.

2. (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
3. IXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXX)

Asistentes ala reunion:

Director(a) General de Promocién de la Salud
(o suplente autorizado con oficio)

Director(a) de Estrategias y Desarrollo de Director(a) de Evidencia en Salud Director(a) de Determinantes,
Entornos Saludables (o suplente autorizado con oficio) Competencias y Participacion Social
(o suplente autorizado con oficio) (o suplente autorizado con oficio)

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa 2

Secretaria de Salud
SAL ' ' D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

MEMORANDO

México, D.F., a

Asunto: Solicitud del cronograma anual
de supervision e instrumentos de apoyo.

Subdirectores

Con el proposito de integrar el Plan anual de supervision dirigido a los Programas de Accion
y las actividades de promocion de la salud cuya gestion son responsabilidad de esta
Direccion, solicito a usted, envie el cronograma y los instrumentos de apoyo de la supervision

de acuerdo a su atribucién y responsabilidad.
Esperando contar con su diligencia para concluir este asunto, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Director(a) de Area

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo etapa 3,4,5y6

Secretaria de Salud
SAL ' ' D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

MEMORANDO

México, D.F., a

Asunto: Remision de cronograma e
instrumentos de supervision.

Director(a) de Determinantes, Competencias y
Participacion social

En respuesta, a su memorando No. de (XXXX), con fecha (XX/XX/XXXX), con el que solicita
el cronograma e instrumentos de supervision del (programa y/o actividades XXXX)
responsabilidad del area que dirijo, anexo envio a usted el cronograma y los instrumentos de
supervision (XXXXXXX).

Esperando que los productos remitidos sean de utilidad, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Subdirector(a) o Lider de
Programa de Accidn

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



Anexo A) etapa de la 3,4,5,6

Secretaria de Salud
SAL ' ' D Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

SECRETARIA DE SALUD

Direccion de area

CRONOGRAMA DE SUPERVISION

Afo (se anota el afio planeado)

Nombre (se anota el programa de accién o el tipo de actividades de promocién de la salud a supervisar)

Entidad % @ % g'g % cg ;§ § ﬁ 8 § %
Federativa

Aguascalientes Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Baja California Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Baja California Sur Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Campeche Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Coahuila Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Colima Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Chiapas Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Chihuahua Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Distrito Federal Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Durango Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Guanajuato Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Guerrero Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Hidalgo Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Jalisco Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Estado de México Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Michoacén Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Morelos Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Nayarit Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx



SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud
Direccion General de Promocion de la Salud

Nuevo Leodn Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Oaxaca Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Puebla Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Querétaro Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Quintana Roo Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
San Luis Potosi Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Sinaloa Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Sonora Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Tabasco Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Tamaulipas Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Tlaxcala Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Veracruz Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Yucatan Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha
Zacatecas Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha | Fecha

Guadalajara No. 46, ler Piso Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.
Tels.: (55) 2000 3400, 5286 0207 www.promocion.salud.gob.mx
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14. PROCEDIMIENTO GENERAL DE PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD EN LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE PROMOCION DE LA SALUD



&y . L. L, Aplique
@ Direccion General de Promocién de la Salud sy | plique)
DE SALUD . . L. ., . rE .
14.- Procedimiento general de participacién social en salud Pm'ﬁlﬂ;’:::'d Rev. X
en los programas y proyectos de promocién de la salud Hoja: 2 de 9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Cddigo: (Cuando

1.0 Propésito

1.1 Sistematizar los procedimientos de las acciones de participaciéon social en salud en cada proyecto y programa de

accion de la Direccién General.

2.0 Alcance

21

A nivel interno el procedimiento es aplicable a los programas de accion y proyectos de promocién de la salud, bien sean
impulsados, coordinados, ejecutados o0 avalados por las direcciones de area, subdirecciones de area y departamentos
que integran la Direccién General de Promocién de la Salud.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

A.
B.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes, Codigos y Convenios Internacionales:

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, D.O.F.29-XII-1976 y sus reformas de 1978, 1980, 1982, 1983,
1985, 1986, 1991, 1992, 1993, 1994, 1995, 1996, 1997,1999, 2000, 2002, 2003 y las aclaraciones de 1996 y 1998.
Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F.31-XII-1976 y sus reformas consecutivos hasta la
fecha (1977, 1979, 1978, 1980,1981,1982,1985,1986,1994,1995, 1996, 2001, 2002 y 2008, asi como las aclaraciones
de 1977 y 1998.

Ley de Planeacién Ultima reforma publicada DOF 13-06-2003

Ley General de Salud, D.O.F.7-11-1984 y las reformas de 1987, 1991, 1997, 2000, 2002, 2003, y las adiciones: 1988,
1994, 1995,1996, 2001 y 2009

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, D. O. F. 1-VII-1992 y las reformas de 1996, 1997,1999 y 2006.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, D. O. F. 4-VIII-1994 y las reformas de 1996 y 2000.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D. O. F. 13-111-2002 y 2009

C. Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Servicios de Atencién Médica, D.O.F.04/X11/2009

Reglamento de la Comision Interinstitucional de Investigacion para la Salud. DOF 1988

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector Salud, DOF, 1997
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y
Servicios, D. O .F. 18-1-1988.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco, D. O. F. 27-VII-2000.

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria, D.O.F. Ultima reforma 2007

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, D. O. F. 29-X1-2006 - 2-11-2010.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General, D.O.F. 30-X-2001.

D. Decretos

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y Control del Sindrome de

Inmunodeficiencia Adquirida, D.O.F.24-VI1I-1988.

Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer, D. O .F. 6-111-1998.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007- 2012, D. O. F. 31-V-2007.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Salud 2007-2012, D.O.F. 17-X-2007.

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud, D. O .F. 24-XII-2002 F. E. D. O. F. 25-11-
2003.
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E. Acuerdos

Acuerdos Secretariales

Acuerdo que establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud, D. O. F. 27-1-1995.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud, D. O. F. 25-1X-1996.

Acuerdo por el que se establece que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal que presten
servicios de salud aplicaran, para el primer nivel de atencion médica, el cuadro basico y en segundo y tercer nivel, el
catalogo de insumos, D. O. F. 6-XI-1996.

Acuerdo que modifica el similar por el que se relacionan las especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables y se adiciona la relaciéon contenida en el
articulo segundo del mencionado acuerdo, D. O. F. 23-VIII-2001. Modificacién D. O. F. 23-IV-2002. Adicién y
modificacién D. o. F. 23-VI-2003.

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacién e indicadores de gestion del
Programa de Comunidades Saludables, D. o. F. 30-V-2003.

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacion especificas e indicadores de gestion
y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud, D. O. F. 20-111-2002.

Acuerdo por el que se establece la Estrategia de Prevencién y Promocion de la Salud durante la Linea de Vida, D. O.
F. 23-X-2003.

Acuerdo que establece el Cuadro Basico y Catadlogo de Medicamentos, D. O. F. 15-11-1996. Aclaracion del D. O. F.
13-11-1997. Primera Actualizacioén: D. o. F. 16-V-1997. Segunda Actualizacion: D. O. F. 21-VII-1997. Tercera
Actualizacion: D. O. F. 27-X-1997

Acuerdos del Secretario del Ramo

Acuerdo numero 130, por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica, D. O. F. 6-1X-1995
Acuerdo por el que se reestructura el Centro Nacional de Displasias, D. O. F. 6-X-1997

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Prevencién y Control del Cancer Cérvico Uterino y Mamario, D.
O. F. 6-X-1997. Aclaracion: D. O. F. 13-X1-1997.

F. Documentos Normativos- Administrativos

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993, Para el fomento de la salud escolar, D. O. F. 3-X-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud. Promocién y educacion para la salud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion, D. O. F. 23-1-2006,

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del
recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio, D. O. F. 6-1-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, Para la prevencion y el control de la infeccién por virus de la
inmunodeficiencia humana, D. O. F. 17-1-1995. Proyecto de modificacion D. O. F. 22-IX-1999, Modificaciéon D. O. F.
21-VI-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, tratamiento y control del cancer del cuello del Gtero
y de la mama en la atencién primaria, D.O.F. 16-1-1995, Modificacién: D. O. F. 6-111-1998.

G. Otras disposiciones

Bases de coordinacion SEP- SSA del Programa Intersectorial de Educacion Saludable (31 agosto 2001).
Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion e Indicadores de Gestion y Evaluacion del Programa
Comunidades Saludables, D.O.F.29-XII-2012.Sua actualizaciones del 31 de marzo 2012.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Planeacién para la
vinculacion con
instituciones,
organizaciones y
dependencias de los

sectores publico, social y
privado.

1.1 Solicita a las Direcciones de Area vinculacion
con instituciones del sector salud, otros
sectores de gobierno y organizaciones de la
sociedad civil (empresarios, profesionistas
organizados, otros).

¢ Minuta de staff directivo

Direccion General de
Promocién de la
Salud

2.0

Vinculacién con
instituciones,
organizaciones y
dependencias de los

sectores publico, social y
privado.

2.1 Solicita a las subdirecciones la vinculacién
con instituciones y dependencias de los
sectores publico, social y  privado,
interrelacionados con el programa de accién o
proyecto de promocion de la salud.

e Memorandum

Direcciones de area

3.0 Coordinacion para la

vinculacion con
instituciones,
organizaciones y
dependencias de los
sectores publico, social y
privado

3.1 Establece vinculo con organizaciones y
dependencias de los sectores publico, social y
privado.

¢ Registro de llamadas telefonicas
e Directorios actualizados
e Oficio de invitacion

Subdirecciones de
area

4.0

Organizacion y logistica
de reuniones de trabajo
con instituciones,
organizaciones y
dependencias de los
sectores publico, social y
privado.

4.1 Solicita a la subdireccion de Operacion el
apoyo logistico para la organizacién de la
reunion.

e Memorandum informética
e Solicitudes de sala

4.2 Realiza y remite a la subdireccién de area
documentos logisticos de la reunién.

e Lista de participantes actualizada
e Orden del dia

¢ Minuta de acuerdos

¢ Nota informativa

Jefaturas de
departamento

5.0 Desarrollo de las

reuniones de trabajo con
instituciones,
organizaciones y
dependencias de los

5.1 Recibe y valida documentos y solicitudes para
la logistica de la reunién.

5.2 Coordina la reunién

5.3 Revisa y remite nota
Direccion de area

informativa a la

Subdirecciones de
area
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sectores publico, social y ¢ Nota informativa
privado. 5.4 Remite la minuta de acuerdos a las

instituciones participantes en la reunion.
¢ Minuta de acuerdos

6.0 Seguimiento a las 6.1 Revisa y remite nota informativa a la|  Direcciones de area
reuniones de trabajo con Direccion General
instituciones, ¢ Nota informativa
organizaciones y 6.2 Acuerda con su equipo de trabajo para el
dependencias de los cumplimiento de los acuerdos correspondientes
sectores publico, social y a promocion de la salud
privado.
7.0 Planeacion para la accion | 7.1 Recibe nota informativa Direccién General
conjunta interinstitucional 7.2 Instruye para el disefio de un plan de accion
para proyectos y conjunta interinstitucional gpegado alas
programas de promocion necesidades de colaboracion y determinantes de
de la salud con la salud que cada institucion aborda
dependencias de los e Minuta de staff directivo
sectores publico, social y
privado.
8.0 Disefio del plan de| 8.1  Orienta durante las reuniones a las Subdirecciones de
accion conjunta instituciones participantes para la identificacion area
interinstitucional para de las principales problematicas y necesidades
proyectos y programas de del programa de accibn o proyecto de
promocién de la salud con promocién de la salud y de las dependencias
dependencias de los de los sectores publico, social y privado.
sectores publico, social y| 8.2 Elaboran propuestas preliminares para el
privado. trabajo conjunto

e Plan de accién conjunta interinstitucional
¢ Minuta de acuerdos

8.3 Remite a la Direccion de area el plan de
accion conjunta interinstitucional

9.0 Validacion del plan de 9.1_ Repibe_ y _valida el plan de accidon conjunta Direcciones de area
accion conjunta para interinstitucional
proyectos y programas de 9.3 Emite observaciones en caso necesario y
promocién de la salud con envia a las subdirecciones de area para su
dependencias de los modificacion o
sectores publico, social y 9.2 Remite a la Direccion General el plan de

privado. accion conjunta interinstitucional
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10.0 Integracion del plan de 10.1 Recibe y aprueba el plan de accion conjunta|  pjreccién General
proyectos y programas de 10.2 Remite a la Direccibn Generales e
promocion de la salud con instituciones el plan de acciéon conjunta
sectores publico, social y
privado.
11.0 Implementacién del plan | 11.1  Orienta durante las reuniones a las|  pirecciones de area
proyectos y programas de implementacion de las acciones del plan de
promocion de la salud con accion conjunta.
dependencias de los e Minuta de acuerdos
sectores publico, social y S
privado. 11.2 Instruye a las subdirecciones para el
seguimiento y evaluacion del plan de accién
conjunta.

e memorandum

11.3 Remite a la Direccion General notas
informativas del avance del plan de accién
conjunta interinstitucional en su
implementacion, seguimiento y evaluacién (ver
procedimiento de evaluacion de proyectos y
programas de promocion de la salud)

12.0 Desarrollo de la 12.1  Orienta durante las reuniones a las
evaluacion del plan de institucione_s participantes para Ia_l evalugcién
accién conjunta para de las acciones del plan de _acmén conjunta
proyectos y programas de (ver procedimiento de evaluacién de proyectos
promocion de la salud con y programas de promocién de la salud)
dependencias de los e Minuta de acuerdos
sectores publico, social y e Nota informativa
privado.

12.2 Integra informe de evaluacion del plan de
accion conjunta para proyectos y programas
de promocion de la salud con dependencias
de los sectores publico, social y privado.
¢ Informe de evaluacion

12.3 Remite a la Direccion de &rea el informe de
evaluacion del plan de accién conjunta
interinstitucional
e Informe de evaluacion

Subdirecciones de
area
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13.0 Integracion de informe
de evaluacion del plan de
accién  conjunta  para
proyectos y programas de
promaocion de la salud con
dependencias de los
sectores publico, social y
privado.

13.1 Recibe y valida informe de evaluacién del
plan de accioén conjunta interinstitucional
¢ Informe de evaluacion

13.2 Remite a la Direccién general el informe de
evaluacion del plan de accién conjunta
interinstitucional
¢ Informe de evaluacion

Direcciones de area

14. Integracion y envio de
informe de evaluaciéon del
plan de accién conjunta
para proyectos y
programas de promocion
de la salud con
dependencias de los
sectores publico, social y
privado.

14.1 Recibe y valida informe de evaluacién del
plan de accidén conjunta interinstitucional
¢ Informe de evaluacion

14.2 Remite a las Direcciones generales y
Directores de dependencias participantes el
infforme de evaluacion del plan de accién
conjunta interinstitucional
e Oficio de envio
¢ Informe de evaluacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion General

5.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Plan de accion preliminar

No Aplica

Plan de accion por dependencia participante

No Aplica

Plan de accion conjunta

No Aplica
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7.0 Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~00190 de registr
conservacion identificacion Unica
Minutas de acuerdos 5 Afos Direcciones, subdirecciones y | Nimero de minuta
jefaturas de departamento correspondiente
Nota informativa 5 Afos Direcciones, subdirecciones y | Segun asunto y fecha
jefaturas de departamento
Memorandum 5 Afios Direcciones, subdirecciones y | Nimero de memorandum
jefaturas de departamento correspondiente
Vinculacién telefénica 5 Afos Direcciones, subdirecciones y |Registro de llamadas por
jefaturas de departamento fecha
Memorandum de remisién |5 Afios Direcciones, subdirecciones y [ NUmero de memorandum
del plan preliminar de jefaturas de departamento por asunto y fecha
accion conjunta
Oficio de convocatoria 5 Afios Instancias correspondientes, | Numero de oficio
oficial segln convocatoria
Minuta de 5 Afos Direcciones, subdirecciones y | Nimero de minuta
acuerdos de colaboracién jefaturas de departamento correspondiente
Memorandum de solicitud |5 Afios Direcciones, subdirecciones y | Nimero de Memorandum
de apoyo informatico jefaturas de departamento
Memorandum de solicitud _ _ _ _ ) i
de apoyo logistico: 5 Afios Direcciones, subdirecciones y|Numero de memorandums
_ jefaturas de departamento correspondientes
e Saladejunta
Memorandum de solicitud _ _ _ _ ] ’
de apoyo logistico: 5 Afios Direcciones, subdirecciones y|Nimero de memorandums
jefaturas de departamento correspondientes
o Coffee break
Direcciones generales
Oficio para la Remision correspondientes,
formal de minuta de 5 afios representantes por | Namero de oficio
acuerdos, avances Yy dependencia participante, | correspondiente
evaluacion. subsecretario de Prevencion y

Promocioén de la Salud
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8.0 Glosario

No aplica

9.0 Cambios de esta versiéon

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio de invitacién a instituciones

10.2 Memorandum de comunicacion interna

10.3 Orden del dia
10.4 Lista de asistencia
10.5 Minuta de acuerdos

10.6  Nota informativa
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15.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATAQION DE SERVICIOS PROFESIONALES,
CIENTIFICOS Y TECNICOS (ASESORIAS, CONSULTORIAS, ESTUDIOS,
INVESTIGACIONES Y DESARROLLOS TECNOLOGICOS).
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1.0

Propdsito

1.1 Instrumentar los procesos de contratacion de servicios profesionales, cientificos y técnicos que se requieran en la Direccién

2.0

General de Promocién de la Salud para la operacién de los programas de accién especificos a cargo de ésta y, asegurar la
ejecucion, seguimiento, supervisiéon y pago de los servicios, a fin de garantizar el cumplimiento de los términos contractuales.

Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran la Direccién General de Promocién de la Salud.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los prestadores de los servicios profesionales, cientificos y técnicos contratados

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

por la Direccién General de Promocién de la Salud.

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

Las areas técnicas de la Direcciéon General de Promocién de la Salud, que requieran la contratacién de servicios profesionales,
cientificos y/o técnicos para la operaciéon de sus programas de accién especificos o en cumplimiento a las atribuciones
conferidas a las mismas, deberan:

3.1.1 Elaborar los Términos de Referencia (TDR’s) correspondientes al proyecto en cuestién, alineados a las
atribuciones de la Direccién General de Promocién de la Salud.

3.1.2 Asegurarse que el proyecto se encuentre registrado en el Programa Anual de Adquisiciones de la Direccion
General de Promocién de la Salud.

Los TDR'’s del proyecto a contratar, deberan contar con el Visto Bueno del Titular de la Direccién General de Promocién de la
Salud.

El 4rea técnica, lider del proyecto, debera solicitar a la Subdireccién de Operacioén la suficiencia presupuestal que garantice la
contratacidén del proyecto.

No podra solicitarse al prestador de servicios, el inicio de actividades, hasta que no se encuentre firmado el proyecto
respectivo.

Se debera observar la normatividad vigente, en materia de contratacién de servicios profesionales, cientificos y técnicos.
e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Articulo 10
Articulo 19
Articulo 20
Articulo 24
Articulo 25
Articulo 26
Articulo 40
Articulo 41
Articulo 42
Articulo 43
Articulo 45
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

0 Articulo9

0 Articulo 15
0 Articulo 32
0 Articulo 51

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOO0OO
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0 Articulo 71
0 Articulo 72
0 Articulo 81
e Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
Articulo 2
Articulo 11
Articulo 27
Articulo 28
Articulo 30
Articulo 32

e Politicas, Bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria de Salud

O O O o o o

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Elaboracién de 1.1 Elaborar los TDR’s del proyecto a contratar, conforme al modelo Areas de la Direccién
Términos de Referencia | establecido General de Promocién de

la Salud
e Modelode TDR’s

Antecedentes

Objetivo General

Objetivos Especificos

Metodologia

Perfil

Alcance del trabajo y productos esperados
Adquisiciones

Informes

Desglose de gastos

Forma de Pago.

o

O O0OO0OO0OO0ODO0OO0OO0OOo

e Entrega solicitud de autorizacién e informacién a la Direccién General

2.0 Solicitud de 2.1 Recibe solicitud de autorizaciéon Direccién General
Autorizacion 2.2 Determina la factibilidad
e Respuesta

0  Area solicitante

0 Turna a la Subdireccién de Operacién para seguimiento de
tramites conducentes
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

3.0 Verificacion de
Suficiencia Presupuestal

3.1 Tramita ante la DGPOP la suficiencia presupuestal para el desarrollo del
proyecto

e Recibe respuesta de DGPOP

Subdireccion de
Operacién

4.0 Verificacién del
Programa Anual de
Adquisiciones

4.1 La Subdireccién de Operacién verifica que el requerimiento este
registrado en el Programa Anual de Adquisiciones, si no lo estd hace las
gestiones para incluirlo.

Subdireccion de
Operacion

5.0 Verificacién de la
Existencia de Trabajos
(Art. 19 /LAASSP)

5.1 La Subdireccién de Operacién de la DGPS solicita se verifique la
existencia de trabajos sobre la materia que se trate el proyecto

0 Consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, en este caso
realiza la verificacion DGPOP

0 Desarrollos tecnolégicos en este caso realiza la verificaciéon la DGTI
e Respuesta por parte de DGPOP/DGTI

0 Si no existe alguna asesoria, estudio o investigacién con las

0 Si existe alguna asesoria, estudio o investigacién con las

caracteristicas de la requerida se elabora el Acuerdo
Secretarial

caracteristicas de la requerida se cancela la ejecuciéon del
proyecto

Subdireccién de
Operacion

6.0 Tramite de Acuerdo
Secretarial

6.1 Para tramitar el Acuerdo Secretarial la Subdireccién de Operacion
requiere de:

Una vez que se obtiene lo anterior se solicita la autorizaciéon del C.
Secretario de Salud

Aprobacion de la SPPS
Aprobacion del DG de DGPS
Aprobacién del DG de DGPOP

Aprobacién Subsecretario de DGAF

Respuesta por parte del C. Secretario de Salud

Subdireccion de
Operacion

7.0 Establecer el Tipo de
Contratacién

[0}
[0}

0]

7.1 Se dictamina la forma de contratacién en funcién de los montos de
actuacion

e Adjudicacién Directa

Justificacion del Proyecto por parte del area técnica
Justificacion del porque se le va a adjudicar a determinado
proveedor por el area técnica

Estudio de mercado por parte del area técnica

Consulta en Compranet

Subdireccion de
Operacién
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
0 Evaluaciéon de solicitudes en funcion de los criterios
requeridos por el area técnica
o] Adjudicacién
o] El proceso es ejecutado por la DGPS

e [nvitacién a cuando menos tres

La Subdireccién de Operacion de la DGPS elabora la solicitud para que la
DGRMySG lleve a cabo el proceso para la Invitacién a Cuando Menos
Tres, en la cual debe de anexar:

o] Oficio de solicitud firmado por el Titular de la DGPS con
informacion del representante del area y del proyecto:
v" Nombre
v/ Cargo
v' Teléfono
0 Requisicién de bienes, arrendamientos o servicios firmada
por el Titular de la DGPS
0 Propuesta de posibles licitantes en el proceso de Invitacién a
cuando menos tres
0  Anexo técnico firmado por el Titular de la DGPS
0 Reporte del SICOP que acredite que se cuenta con recursos
presupuestales en la partida correspondiente, firmado por el
Titular de la Coordinacién Administrativa
0 Resultado de la investigacion de mercado del bien o el
servicio de acuerdo con la normatividad vigente (anexando
soportes respectivos), suscrito por el Titular de la DGPS
0 Documentaciéon que acredite que la adquisicion de la
prestacion de servicios se encuentra incluido en el PAAAS
0 Oficio suscrito por el area técnica donde se vinculen las
normas oficiales mexicanas, las normas mexicanas y las
normas internacionales que aplican al procedimiento
0 Dictamen aprobatorio suscrito por el titular de DGTI para
bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones
0 Autorizacién del C. Secretario o del Titular de la
Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas, conforme a los
acuerdos delegatorios publicados en el DOF
0 Constancia de que no existen trabajo similares emitida por
DGPOP
0 Dictamen del Titular de la DGPS haciendo constatar que las
personas fisicas que se contraten no desempefian funciones
iguales i equivalentes a las del personal de plaza presupuestal
0  Escrito del Titular de la DGPS que indique que los servicios
profesionales son indispensables para el cumplimiento de
programas autorizados
0 En su caso, solicitud de reducciéon de plazos debidamente
fundado, motivado y firmado por el Titular de la DGPS
0  Documento del Titular de la DGPS que justifique la aplicacién
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

del criterio de evaluacion binario
0 Elproceso se lleva a cabo por la DGRMySG

Licitacién publica

debe de anexar:

v Nombre
v' Cargo
v' Teléfono

por el Titular de la DGPS

Titular de la Coordinacion Administrativa

DGPOP

programas autorizados

del criterio de evaluacién binario

La Subdireccion de Operacion de la DGPS elabora la solicitud para que la
DGRMySG lleve a cabo el proceso para la Licitacién Piblica, en la cual

o] Oficio de solicitud firmado por el Titular de la DGPS con
informacion del representante del area y del proyecto:

0 Requisicién de bienes, arrendamientos o servicios firmada

0  Anexo técnico firmado por el Titular de la DGPS
0 Reporte del SICOP que acredite que se cuenta con recursos
presupuestales en la partida correspondiente, firmado por el

0 Resultado de la investigacion de mercado del bien o el
servicio de acuerdo con la normatividad vigente (anexando
soportes respectivos), suscrito por el Titular de la DGPS

0 Documentaciéon que acredite que la adquisicion de la
prestacion de servicios se encuentra incluido en el PAAAS

0 Oficio suscrito por el area técnica donde se vinculen las
normas oficiales mexicanas, las normas mexicanas y las
normas internacionales que aplican al procedimiento

0 Dictamen aprobatorio suscrito por el titular de DGTI para
bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones

0 Autorizacion del C. Secretario o del
Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas, conforme a los
acuerdos delegatorios publicados en el DOF

0 Constancia de que no existen trabajo similares emitida por

0 Dictamen del Titular de la DGPS haciendo constatar que las
personas fisicas que se contraten no desempefian funciones
iguales i equivalentes a las del personal de plaza presupuestal

0  Escrito del Titular de la DGPS que indique que los servicios
profesionales son indispensables para el cumplimiento de

0 En su caso, solicitud de reducciéon de plazos debidamente
fundado, motivado y firmado por el Titular de la DGPS
0 Documento del Titular de la DGPS que justifique la aplicacion
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

o0 Elproceso se lleva a cabo por la DGRMySG

8.0 Elaboracion de
Contrato

8.1 Para la elaboracién del contrato se debe tomar en cuenta:
e Adjudicacién Directa

0 Fechas de ejecucion
0 Definicion de servicios
0 Definicién del responsable de supervisar y verificar la
ejecucion del proyecto por parte del area requirente.
0 Informe del avance del proyecto en forma bimestral
0 Lo elaborala DGPS

e Invitacién a cuando menos tres o Licitacién
0 Fechas de ejecucion
0 Definicién de servicios
0 Definiciéon del responsable de supervisar y verificar la
ejecucion del proyecto por parte del area requirente.
0 Informe del avance del proyecto en forma bimestral
0 Lo elaborala DGRMySG

Una vez firmado el contrato se debe de notificar al Area Técnica quien se
encargara de supervisar la ejecucion del proyecto

Subdireccion de
Operacién

9.0 Ejecucion del Proyecto

9.1 El Area Técnica, se encargara de dar seguimiento a la ejecucién del
proyecto y entregard a la Subdireccién de Operacidn:

. Informe bimestral en el cual se exprese el desarrollo hasta el
momento del proyecto, tomando en cuenta el modelo de reportes
de la DGPS

Areas de la Direccién
General de Promocién de
la Salud

10.0 Acta de Entrega

10.1. Es elaborada por el area técnica:

e El proveedor entrega los servicios y el area técnica recibe los
servicios a entera satisfaccion de la DGPS

Areas de la Direccién
General de Promocién de
la Salud

11.0 Liberacién de Pago

11.1 El area técnica deberd de hacer entrega de un expediente a la
Subdireccién de Operacién que contenga:

e Acta de entrega recepciéon
e Factura

e  Productos

e Informe final

0 En un plazo no mayor a 20 dias naturales contados a partir
de la fecha de en que se haya recibido satisfactoriamente el
proyecto

Areas de la Direccién
General de Promocién de
la Salud




logro del objetivo para el cual se realizé la contratacién

o Dirigido al Titular de la Dependencia

0 Con copia para la Subdireccién de Operaciéon de
para el Organo interno de Control en la Secretaria

Lo anterior en cumplimiento al Articulo 15 del Reglamento de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Publico

la DGPS y
de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Codigo:
) ‘ ‘Qf Subdireccién de Operacion
15.- Procedimiento para la contratacion de servicios pmmgcfén A
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estudios, investigaciones y desarrollos tecnol6gicos) Hoja: 8 de 22
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
0 Con base alos entregables pactados en el contrato, se indique
el resultado obtenido y la forma en que contribuyeron al

12.0 Ejercicio del Gasto

12.1 Ejercicio del gasto:
e Validala documentacién proporcionada
e Elabora las Solicitudes de Pago
e Tramita ante la DGPOP
e Recibe informe de fecha de pago por parte de la DGPOP

e Verifica la aplicacién del pago

Subdireccién de
Operacién

Fin del Proceso

5.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Vigente
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
Vigente
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones Arrendamientos, Bienes y
Servicios de la SSA Vigente
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Vigente
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Vigente
6.0 Registros
. Tiempo de Coédigo de Registro o
Registros po ce Responsable de conservarlo B0 Ce neglstr
Conservacion Identificacion unica
Expediente del Proyecto 5 aflos Subdireccién de Operacién No aplica
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. Codigo:
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EECEENARED 15.- Procedimiento para la contratacion de servicios Prorg;?lcjén A
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rofesionales, cientificos y técnicos (asesorias, consultorias “"salud _
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Direccién General de Recursos Materiales y
Expediente del Proyecto 5 afios Servicios Generales No aplica

7.0 Glosario
e DGPS: Direccién General de Promocién de la Salud
e DGRMySG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
o POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones Arrendamientos, Bienes y Servicios de la SSA
e Area Técnica: Area requirente
e PAAAS: Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
e SPPS: Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud
e SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto
e TDR’s: Términos de Referencia
e DGPOP :Direccién General de Programaciéon Organizacion y Presupuesto

8.0 Cambios de Esta Version

Numero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio
No Aplica No Aplica No Aplica
9.0 Anexos

e Modelo de Términos de Referencia DGPS
e Modelo de Acta de Entrega DGPS
e Modelo de Reportes Periddicos DGPS
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10.0 Diagrama de Flujo

Areas de la Direccion General de

Promocion de la Salud

Direccion General

Subdireccion de Operacién

@

Elaboracion de
TDR’s

\

Solicitud de
Autorizacion

Respuesta

Verificacién de
Suficiencia
Presupuestal

Tramite ante
DGPOP

Verificacion del Programas
Anual de Adquisiciones

PAT

Verificacion de
Existencia de Trahaios

Solicitud ante
DGPOP/DGTI
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SECRETARIA
DE S5ALUD

15.-

Procedimiento
profesionales, cientificos y técnicos (asesorias, consultorias,
estudios, investigaciones y desarrollos tecnolégicos)

para la contratacion

de

servicios

. Codigo:
L
= -
W
Pror::gcién A
“"Salud
Hoja: 11 de 22

Ejecucion del Proyecto

Tramite de Acuerdo
Secretarial

Acuerdo
Secretarial

Proceso de
Contratacién

Proceso ante:
DGRMySG / Licitacién o
Invitacién a cuando menos tres
DGPS/ Adiudicacién directa

Firma de contrato

Informe
Bimestral

A 4
-
Acta de Entrega
N
Acta de entrega
Factura
Productos

Informe Final

Contrato
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Liberacién de Pago

Deposito
Cheque
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MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA DGPS
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estudios, investigaciones y desarrollos tecnolégicos) Hoja: 14 de 22

Los “Términos de referencia” contienen las especificaciones técnicas, objetivos y estructura de cémo ejecutar un determinado
estudio, trabajo, proyecto, comité, conferencia, negociacion, etc.

Describe el ambito espacial donde ha de ejecutarse el estudio o trabajo.
Define el objetivo general y los objetivos especificos;
Define el tiempo disponible.

Detalla los requisitos de los técnicos que han de participar, como especialidades y tiempos minimos que han de dedicar al
estudio o trabajo.

Detalla los resultados esperados y contenidos de los informes, entre otras cosas.

Los TDR’s definen:

Visidn, objetivos, alcance y resultados (qué debe ser alcanzado).
Componentes, roles y responsabilidades (quién tomara parte en ello).
Recursos, finanzas y planificacion de calidad (cémo sera alcanzado).
Desglose del trabajo y calendarizacion (cuando sera alcanzado).
Factores de éxito/riesgos y restricciones.

Los términos de referencia conforman una especie de mapa. Dan un camino claro para el progreso, especificando qué necesita ser
alcanzado, por quién y cuando. Debe ser, entonces, una lista de resultados que concuerden con los requerimientos, alcance y
limitaciones existentes.

Los TDR'’s deben establecer claramente lo siguiente:

1.

Antecedentes: Breve resumen del Proyecto. ;Cudl es el historial de las tareas? Se ha trabajado en eso con anterioridad? Existe
alguna limitacién en particular con relacién a los resultados buscados? Porqué y para qué se requiere el servicio o consultoria?

Objetivo General: ;Qué se espera como resultado general de los servicios?

Objetivos Especificos: ;Qué se espera como resultado detallado de los servicios?

Metodologia: Debera de describir la forma en que sera desarrollado el proyecto, en su caso, anexando modelos de cuestionario,
entrevistas, etc.

Perfil requerido del prestador de servicios a contratar.

Alcance del trabajo y producto esperado: Especificar actividades y productos ;Qué se espera recibir del servicio contratado?
Cudl es el grado de detalle del producto que debe entregarse? Cuél es el cronograma de trabajo? Existen momentos de toma de
decision especificos durante la realizacidn de las tareas?

Adquisiciones: ;Existen requerimientos de hardware o equipos en conexién con las tareas a realizarse? Cuando deberian
realizarse esas entregas a los clientes y bajo qué términos y condiciones?

Informes: Indicar fechas tentativas de qué modo y cuando presentara el prestador de servicios sus resultados.

Insumos: ;Qué es lo que proporcionard la Direccién General de Promociéon de la Salud a modo de instalaciones, apoyo
profesional e infraestructura fisica?
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10. Viajes: Anotar si los viajes deben incluirse en la propuesta o si se reembolsaran los gastos.

11. Equipo de trabajo: Enumerar el personal clave de trabajo requerido con el perfil necesario de cada uno de los cargos.
12. Forma de Pago: Debera estar sujeta a productos a entregarse, conforme a las fechas establecidas para los mismos.
Como ejemplo, puede consultarse la siguiente direccién:

http://www.hacienda.gob.mx/EGRESQS /sitio pbr/evaluacion/modelos/tdr procesos.pdf
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MODELO DE ACTA DE ENTREGA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Codigo:
‘af Subdireccion de Operacidn
15.- Procedimiento para la contratacion de servicios Promac;:én A
profesionales, cientificos y técnicos (asesorias, consultorias, “"salud _
estudios, investigaciones y desarrollos tecnolégicos) Hoja: 17 de 22

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y TECNICOS DEFINIDOS EN EL
CONTRATON®—-———- CORRESPONDIENTE A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOSPROFESIONALES PARA ————— —

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS ___ HORAS DEL DiA __DE DE 20__, SE REUNIERON EN LAS
OFICINAS DE LA DIRECCION GENERAL DE PROMOCION DE LA SALUD DE LA SECRETARIA DE SALUD, UBICADAS EN LA CALLE DE
GUADALAJARA N° 46, PISO 1, COLONIA ROMA, DELEGACION CUAUHTEMOC, C.P. 06700, MEXICO, D.F., POR PARTE DE LA
SECRETARIA DE SALUD (NOMBRE) , __(CARGO) EN LA DIRECCION GENERAL DE PROMOCION DE LA
SALUD; Y, EL PRESTADOR DEL SERVICIO _(ESPECIFICAR TIPO DE SERVICIO) PARA__(NOMBRE DEL PROYECTO)____EL C.
___(NOMBRE)__ REPRESENTANTE LEGAL DE ___(EMPRESA)___, PARA FORMALIZAR LA ENTREGA DE LOS SERVICIOS DESCRITOS
EN EL CONTRATO.

DE ESTA FORMA, , S.A. DE C.V. HACE CONSTAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEL CONTRATO CELEBRADO
QUE SE ENLISTAN A CONTINUACION.

ENTREGABLES (ENLISTAR)

DESPUES DE LA CONCILIACION DE CIFRAS, SERVICIOS, CANTIDADES Y PRECIOS SE DETERMINO QUE NO EXISTEN DIFERENCIAS

POR LO QUE SE DA POR RECIBIDO AL 100% LOS BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITADOS Y PROGRAMADOS PARA , LO
ANTERIOR CONFORME AL CONTRATO , CLAUSULA TERCERA.
DE ESTA FORMA EL PRESTADOR DE SERVICIOS PRESENTA PARA SU PAGO LA FACTURA CON FOLIO POR UN MONTO DE
$ ,( _ PESOS ___ /00 MN) INCLUIDO EL IVA, COMO PAGO QUE SE EFECTUARA AL TERMINO DE LA
CONCILIACION DEL PROYECTO, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO
PREVIA LECTURA DE LA PRESENTE Y NO HABIENDO OTRO PUNTO QUE HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDA A LAS HORAS
DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.
ENTREGA RECIBE LA DIRECCION GENERAL DE PROMOCION
DE LA SALUD
POR PARTE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL
DE
PROMOCION DE LA SALUD
LIC.__NOMBRE
C._NOMBRE_____ CARGO

_ NOMBRE DE LA EMPRESA_
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TESTIGOS
POR PARTE DE POR PARTE DE
LIC. NOMBRE LIC. NOMBRE
CARGO CARGO

ESTA HOJA DE FIRMAS, FORMA PARTE INTEGRAL DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LA CONTRATACION DE
LOS SERVICIOS PARA
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MODELO REPORTES PERIODICOS
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES
BIMESTRE

NUMERO PRODUCTOS
CONSECUTIVO ESPERADOS

1 (Definir producto)

2 (Definir producto)

3 (Definir producto)

4 (Definir producto)

5 (Definir producto)

COMENTARIOS (LIDER DEL PROYECTO)
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ELABORA REVISA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO
RESPONSABLE DEL PROYECTO JEFE INMEDIATO

ESTA HOJA DE FIRMAS, FORMA PARTE INTEGRAL DEL REPORTE BIMESTRAL DE LA CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS PARA
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16. PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION DE SIS
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1.0 PROPOSITO

R/

+ Verificar la informacién por entidad federativa de los programas de accion de la Direccion de Promocién de
la Salud, con el fin de conocer el avance de las acciones que se realizan en las unidades de salud.

2.0 ALCANCE

2.1 Alinterior: Direccion de Evidencia en Salud de la Direccion General de Promocion de la Salud

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La generacién de la informacion se realizara mediante las herramientas oficiales en salud de la Direccion
General de Informacién en Salud.
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4.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Generacion de|1.1 Generar la informacion de 83 variables | Direccion de Evidencia en
tabulados de acuerdo a los cuatro programas de |Salud
accion
Departamento de
1.2 Elaborar cuadro por variable y por |sistematizacion de evidencia
programa en formato Excel en Salud
2.0 Revision de| 2.1 Revisar y analizar las 83 variable de|Direcciébn de Evidencia en
variables acuerdo con su programa de accién, para | Salud
identificar problemas
Departamento de
sistematizacion de evidencia
en Salud
3.0 Envio de | 3.1 Enviar la informacion a los lideres de | Departamento de
informacién programa sistematizacién de evidencia
en Salud
e Memorandum
Lideres de programas de
Escuela y Salud
Vete Sano Regresa Sano
Nueva Cultura
Comunidades Saludables
4.0 Revision de la|4.1 Revisar los cuadros con los resultados | Lideres de programas de
informacion  por los | de las variables del mes en cuestion Escuela y Salud
lideres de programa Vete Sano Regresa Sano
Nueva Cultura
Comunidades Saludables
5.0 Notificar a los|5.1 Notifica e informar al responsable de |Lideres de programas de
estados de problemas |promociéon de la salud en la entidad|Escuelay Salud
federativa que existen problemas en el|Vete Sano Regresa Sano
registro de informacion en SIS Nueva Cultura
Comunidades Saludables
e Oficio
Responsables estatales de
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

Promocioén de la salud

6.0 Correccibn de|6.1 Envia naotificaciéon de correccion a los|Responsables estatales de
cifras lideres de programas Promocion de la salud

e Oficio
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Sistematizacion de
Evidencia en
Intervenciones de Salud

Promocién de la Salud

Lideres de los
programas de

Responsables estatales
de Promocién de la Salud

INICIO

A

Generacion de tabulados

y

\ 4

Envio de informacion

Revision de variables 2

Revisién de informacion

'

Notificar a los estados de
problemas

A 4

Correccion de cifras

Oficio

\ 4

Término
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Promocion de Sep-2010
la Salud
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud 19 de enero de 2004
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud 29 de noviembre de 2006

7.0REGISTROS

Registros ULSTIAEe) de Responsable de conservarlo C_Zodlg_o_ e re g|§tro o
conservacion identificacion Unica
8.0GLOSARIO
8.1 SIS

SIS. Sistema de informacién en Salud forma parte del Sistema de Informacién en Salud y capta las actividades
realizadas en las unidades médicas y fuera de ellas, asi como de los establecimientos de apoyo como son
Laboratorios Estatales, los Centros de Transfusiébn Sanguinea entre otros.

8.2 DGIS

9.0DGIS. Direccion General de informacion en Salud

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No aplica No aplica No aplica
10.0ANEXOS

No Aplica
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1.0 PROPOSITO

1.1 Evaluar a los programas de accién de la Direccion General de Promocién de la Salud a través de
la metodologia de Caminando a la Excelencia.

2.0 ALCANCE

2.1 Alinterior: Direccion de Evidencia en Salud de la Direccion General de Promocion de la Salud

2.2 Al exterior: Direccién General Adjunta de Epidemiologia.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La generacion de la informacién estara sujeta a la metodologia de Caminando a la Excelencia
implementada para la evaluacién de los indicadores.

3.2 Elresponsable de realizar los boletines es la Direccion General Adjunta de Epidemiologia.
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Cédigo:
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

boletines de
Caminando a la
Excelencia

a la Excelencia

e Envi6 de memorandum para validacién
interna de la Direccién de Evidencia a los
Responsables de programas de accion

1.0 Elaboracién de 1.1 Realiza la recoleccién de los datos mediante | Departamento de
las matrices de la plataforma de cubos SIS de la Direccién de | Sistematizacion de
célculo de los Informacion en Salud. Evidencia en
indicadores con Intervenciones de Salud
informacién de e Realizar las matrices para el célculo de
SIS indicadores de la DGPS (Excel)

2.0 Envio de las 2.1 Envia las matrices de los indicadores a través | Departamento de
matrices de la correo electrénico a la Direccion General Adjunta| Sistematizacion de
magnitud de Epidemiologia. Evidencia en
vectorial Intervenciones de Salud

e Documento electrénico de matrices del
calculo de vectorial de los indicadores

3.0 Elaboracién de 3.1 Recibe solicitud de integracién de matrices y | Direccion General
los boletines de elabora boletines de Caminando a Ila|Adjuntade
los indicadores Excelencia de la Direccion General de |Epidemiologia.

Promocion de la Salud.
eDocumento electronico de boletines

4.0 Envio para 4.1 Envia boletines para la validacion final con los | Direccion General
revision de programas de accién de la Direccion General | Adjunta de
boletines a la de Promocién de la Salud. Epidemiologia.

e Documentos electronico de los boletines
5.0 Validacién de los |5.1 Revisan y validan los boletines de Caminando | Departamento de

Sistematizacién de
Evidencia en
Intervenciones de Salud

Responsables de
programa de Accién
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Cédigo:
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Salud 3 |
17. Procedimiento para evaluacion de los programas en Caminando a Promocién Rev. 1
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
6.0 Envio de los 6.1 Validan boletines los responsables de los|Departamento de
boletines programas y los envian a la Direccion General | Sistematizacion de

validados a la por Adjunta de Epidemiologia. Evidencia en

los responsables Intervenciones de Salud

de los programas e Documentos por correo electronico.
Responsables de
programa de Accién

7.0 Publicacion de e Publica los resultados de Caminado a la|Direccion General

los boletines de Excelencia en la pagina electrénica de|Adjunta de

Caminando a la la Direccion General Adjunta de |Epidemiologia.

Excelencia Epidemiologia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Sistematizacién de

Responsables de los programas

Direccion General Adjunta de

Evidencia en Intervenciones de Salud de accion Epidemiologia
1
Realizar las matrices de célculo
de los indicadores con
informacion del SIS
Documentos
\ :
2
Envia las matrices de los . . .
indicadores a través correo | Recibe matrices de la magnitud
electronico »| vectorial de_ los |nd|cadpres y
elabora boletines de Caminado a
la excelencia
Documentos electronicos Documentos electronicos
4
5 A 4
- X X Envia para validacion final de los
Recibe y Validan los boletines de o programas de accion
Caminando a la Excelencia <«
Boletines de Caminando a la
Boletines de Caminando a la Excelencia
Excelencia
6 7
Publica los resultados de

Validan los boletines de
Caminando a la Excelencia

v

Boletines de Caminando a la

Excelencia

v

Caminando a la excelencia en la
péagina electrénica

Boletines de Caminando a la
Excelencia

y

[ Término
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Sep-2010

Promocioén de la Salud

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud

19 de enero de 2004

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud

29 de noviembre de 2006

7.0 REGISTROS

Registros U d.ef Responsable de conservarlo (.:Od'g.o. de re gl:str_o 0
conservacion identificacion Gnica
Pagina de Epidemiologia NA

8.0 GLOSARIO
N/A

9.0 Cambios en Esta Version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
N/A
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salud
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Contar con la informacion en salud, que permita la toma de decisiones para implementar
estrategias de promocioén de la salud que ayuden a la poblacién a modificar sus determinantes de
la salud

ALCANCE

Al interior: Direccién General de Promocion de la Salud y los programas de accién de la Direccion
General de Promocién de la Salud

Al exterior: Programas de Prevencién de la Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud,
Secretaria de Salud y Secretaria de Educacién Publica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La generacion de la informacion estara sujeta a la metodologia de Monitoreo de los Determinantes
de la Salud

El responsable de coordinar la implementacién del monitoreo de los determinantes de la salud es
la Direccion General de Promocion de la Salud a través de la Direccion de Evidencia en Salud.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Determinacion
del lugary
grupos de
aplicacion

1.1 Determina las jurisdicciones sanitarias y los
grupos de edad para la aplicacion de
cuestionarios

Responsables estatales
de promocién de la salud

2.0 Validacion de la
muestra

2.1 Validad y asesora a los responsable estatales
para elaborar la muestra de acuerdo a la
metodologia del monitoreo de los determinantes de
la Salud

e Realiza calculos en plantilla (Excel)

Responsables estatales
de promocion de la salud

Direccion de Evidencia en
Salud.

3.0 Envio calculo
maestral

3.1 Envia el calculo muestra el responsable estatal
de Promocion de la salud a la Direccibn de
evidencia para su validacion

e Documento electrénico

Responsables estatales
de promocion de la salud

4.0 Validacion de
muestra

4.1 Valida muestra para la aplicacion de los
cuestionarios en los diferentes grupos de edad

Direccion de Evidencia en
Salud.

5.0 Notificacion a
entidades resultado
de la validacion

5.1 Envia notificacibn de resultados de la
validacién a los responsables de Promocién de la
Salud

. Documentos electrénico

Direccion de Evidencia en
Salud.

6.0 Aplicacion de
cuestionarios

6.1 Aplica los cuestionarios del monitoreo de los
determinantes en los lugares seleccionados

Responsables estatales
de Promocién de la Salud

7.0 Captura de
informacioén de
cuestionarios

7.1 Captura resultados del monitoreo de los

determinantes de la salud

Responsables estatales
de Promocién de la Salud

8.0 Envio de base de
datos

8.1 Envia bases de datos con los resultados de la
captura de los cuestionarios a la Direccion de
Evidencia en Salud.

Responsables Estatales
de Promocién de la Salud
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

9.0 Analisis de datos
de los cuestionarios

9.1 Analiza los datos de las bases estatales y
locales

Responsables Estatales
de Promocioén de la Salud
ylo

Direccion de Evidencia en
Salud.

10.0 Elaboracion de
informe de resultados

10.1 Elabora informe de resultados del Monitoreo
de determinantes de la salud.

Responsables Estatales
de Promocion de la Salud
ylo

Direccién de Evidencia en
Salud.
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Responsables de los programas

Direccion de Evidencia en Salud .
de accion

Determina  las  jurisdicciones
sanitarias y los grupos de edad 1
para la aplicacion de
cuestionarios
Valida y asesora a los 2
responsables para elaborar la
muestra
Plantilla en Excel
4
Valida la muestra para la |g ) ,
aplicacion de  cuestionarios en Envia el calculo maestral a la 3
los diferentes grupos de edad Direccion de Evidencia para su
validacion
\ 4
Envia notificacion de resultado de
la validacién a los responsables 5
de

Documentos electronicos

Aplica los cuestionarios de

| monitoreo de los determinantes 6
. en los lugares seleccionados

!

Captura resultados del monitoreo
de los determinantes de la salud 7
Envia bases de datos con los 8
resultados de la captura de los
cuestionarios
A 4
Analiza los datos de las bases 9

estatales

vl

Elabora informe de resultado del
monitoreo de los determinantes de la 10
salud
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Sep-2010

Promocioén de la Salud

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud

19 de enero de 2004

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud

29 de noviembre de 2006

7.0 REGISTROS

Registros U d_e'z Responsable de conservarlo (.:Od'g.o. de re gl:str_o 0
conservacion identificacion Gnica
Pagina de Epidemiologia NA

8.0 GLOSARIO
N/A

9.0 Cambios en Esta Versiéon

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

N/A




	DIRECCIÓN GENERAL DE PROMOCIÓN DE LA SALUD
	ÍNDICE
	INTRODUCCIÓN
	OBJETIVO DEL MANUAL
	MARCO JURÍDICO
	1.- PROCEDIMIENTO PARA IMPULSAR LA PARTICIPACIÓN DE AUTORIDADES LOCALES, OTRAS INSTITUCIONES Y DEPENDENCIAS, EN ACCIONES DE PROMOCIÓN DE LA SALUD
	2.- PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LAS ESTRATEGIAS INTEGRALES DE PROMOCIÓN DE LA SALUD PARA AFRONTAR LOS PROBLEMAS PRIORITARIOS DE SALUD QUE AFECTAN A LA POBLACIÓN
	3.- PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PARA LA PROFESIONALIZACIÓN DEL PERSONAL INSTITUCIONAL DE PROMOCIÓN DE LA SALUD
	4.- PROCEDIMIENTO PARA APOYAR A LAS ÁREAS RESPONSABLES EN LA ELABORACIÓN DE MATERIALES COMUNICATIVOS Y EDUCATIVOS PARA REFORZAR LOS DETERMINANTES FAVORABLES DE LA SALUD
	5.- PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTAR LOS COMPONENTES, ESTRATEGIAS Y LÍNEAS DE ACCIÓN DEL PROGRAMA DE ENTORNOS Y COMUNIDADES SALUDABLES
	6.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DE SALUD ESTATAL, SOBRE LOS COMPONENTES DEL PROGRAMA DE ENTORNOS Y COMUNIDADES SALUDABLES
	7.- PROCEDIMIENTO PATA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR EL MATERIAL DIDÁCTICO, DE DIFUSIÓN Y LOS CONTENIDOS EDUCATIVOS DE LOS COMPONENTES DE ENTORNOS Y COMUNIDADES SALUDABLES
	8.- PROCEDIMIENTO PARA REALILZAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LOS COMPONENTES DE ENTORNOS Y COMUNIDADES SALUDABLES
	9.- PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSIÓN, EVALUACIÓN Y ENTREGA DE APOYOS A PROYECTOS MUNICIPALES DE PROMOCIÓN DE LA SALUD
	10.- PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ETAPAS DE PARTICIPACIÓN MUNICIPAL
	11.- PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE ACCIÓN ESPECÍFICOS Y LAS ACTIVIDADES DE PROMOCIÓN DE LA SALUD
	12.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE ACCIÓN ESPECÍFICOS Y LAS ACTIVIDADES DE PROMOCIÓN DE LA SALUD
	13.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISIÓN DE LOS PROGRAMAS DE ACCIÓN ESPECÍFICOS Y LAS ACTIVIDADES DE LPROMOCIÓN DE LA SALUD
	14.- PROCEDIMIENTO GENERAL DE PARTICIPACIÓN SOCIAL EN SALUD EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE PROMOCIÓN DE LA SALUD
	15.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTÍFICOS Y TÉCNICOS (ASESORÍAS, CONSULTORÍAS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y DESARROLLOS TECNOLÓGICOS).
	16.- PROCEDIMIENTO PARA VALIDACIÓN DE SIS
	17.-PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN DE LOS PROGRAMAS EN CAMINANDO A LA EXCELENCIA
	18.- PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE LOS DETERMINANTES DE LA SALUD

