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Introduccion

INTRODUCCION

Este documento de observancia obligatoria para el desempefio de las funciones del
personal adscrito a la Coordinacion de Salud y Seguridad Escolar de la Secretaria de
Educacion y Cultura contiene los procedimientos operativos, administrativos, y de soporte
técnico que aseguran una gestion eficiente y de calidad en esta Unidad Administrativa. A partir
de junio de 2006, las versiones vigentes del manual, forman parte del Manual de Gestidon de
Calidad I1SO 9001:2000, fecha en que esta Coordinacion General obtuvo el Certificado [SO
9001:2000 numero ATR0202 a todos sus procesos documentados, actualmente certificado en
ISO 9001-2008, con los siguientes procesos:

P 01- Deteccion de Riesgos para la Salud de los Escolares.

P 02- Educacion para la Salud a la Comunidad Escolar.

P 03- Promocion de Ambientes Saludables y Seguros en los Planteles Escolares.
P 04- Promocion de la Seguridad Escolar.

Los procesos incluidos en este manual de procedimientos, abarcan las funciones de las
cuatro areas que actualmente integran esta Coordinacion General. Es importante hacer notar
que estos procesos estan encaminados al cumplimiento de metas derivadas de los Programas
Estatal y Nacional de Educacién, asi como al Plan Estatal de Desarrollo, principalmente en su
eje 3, “lgualdad de oportunidades, corresponsabilidad y cohesion social”.La redefinicion de
nuestro Manual de Procedimientos tiene el propdsito de contribuir a una gestion de calidad de
la SEC y por ende del Gobierno del Estado. Esta actualizacion incluye la redefinicion de
nuestros procesos y su interaccion, a través de la participacion y consenso del personal
participante en los mismos. Hemos alineado los objetivos de nuestros procesos y nuestro
objetivo de calidad, se incluye un nuevo sistema de medicién, tanto de impacto como de
resultados que nos permitan obtener la retroalimentacion de nuestro desempefio para la
mejora de nuestra gestion. Adicionalmente, contamos con el soporte documental y la
informacién oportuna, suficiente y actualizada que nos permite una mejor atencién de nuestros
diversos usuarios. Cabe sefalar que, para la reformulacion del Manual, se observé la Guia
para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, editada por la Secretaria de la
Contraloria General en sus actualizaciones.



Objetivo del Manual

OBJETIVO DEL MANUAL

Este es un documento rector para la Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar
que define y delimita las actividades del personal adscrito a ésta, ademas de establecer las
definiciones, politicas, productos, indicadores y formatos de observancia que aseguran el
cumplimiento de las responsabilidades y atribuciones propias de esta Unidad Administrativa.
El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Salud y Seguridad
Escolar se ha reformulado para que cumpla mejor con el objeto de definir, consolidar y
orientar, en un sentido de mejora, los diversos productos y/o servicios, procesos, subprocesos
e indicadores y sus correspondientes actividades operativas y administrativas que son
atribucion de esta Unidad Administrativa. Hemos ubicado en todo momento al ciudadano
como nuestro cliente final, conociendo la importancia que tienen los productos de nuestros
procesos, buscamos en todo momento la mejora de los servicios, otorgandoles con mas
oportunidad y reduciendo requisitos, sin dejar de observar la normatividad aplicable. Con esta
redefinicion, de manera proactiva buscamos aportar a la y consolidacion de la Calidad Sonora
en la Educacion.
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Subproceso

RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar
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Producto
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Procedimiento

Productos

Fecha de
Elaboracion

11/03/2013 Hoja 1 de 3

Codigo de la Red

| 08-CGS-RP/Rev.00 |

Indicadores

Cliente

21 A 4

01

Apoyos para
garantizar que
los nifios,
nifas y
jovenes
permanezcan
en la escuelay
concluyan con
éxito.

Operativo |Coordinador
General de
Salud y
Seguridad
Escolar

Deteccion y
prevencion de
riesgos en
estudiantes de
educacion
basica.

(No. estudiantes
atendidos por
especialistas /
No. estudiantes
referidos) (100)

01

Deteccion Oportuna de
Riesgos y Dafios a la
Salud de los Escolares

1.- Servicios de
Promocién de

la Salud y Prevencion
de

Riesgos. 2.-

Servicio de
Deteccién,

referencia y
seguimiento de
casos de estudiantes
en los

que se identifiquen
riesgos y

danos visuales,
auditivos y

bucales que
coadyuven a la
atencion integral y la
rehabilitacion(incluye
cepillos

dentales). 3.-

Lentes graduados
(estuche,

armazon y micas). 4.-
Material

Impreso (Guias,
carteles,

Folletos.

1.- No. de docentes
informados/ No. de
docentes

programados. 2.- No. de
estudiantes atendidos/
No. de estudiantes
programados. 3.-No. de
estudiantes referidos/
No. de estudiantes
atendidos. 4.- No. de
estudiantes atendidos
por el especialista/ No.
de

estudiantes referidos

INTERNOS:
Autoridades
educativas, Jefes
de Sector,
Supervisores,
Docentes.
EXTERNOS:
Alumnos(as),
Padres de
Familia,
Comunidad
General




21 01 |Apoyos para Operativo |Coordinador Deteccion y (No. estudiantes 02 |Educacion Para la 1.- Talleres de 1.- No. de acciones INTERNOS:
garantizar que General de prevencion de ate“di_dcl’_s por/ Salud a la Comunidad Capacitacion realizadas/ No. de Autoridades
los nifios, Salud y riesgos en E?Z(:S'tauzt:;es Escolar para prevenir riesgos  |acciones Educativas,
nifas y Seguridad estudiantes de  |referidos) (100) y dafios a gr?ﬁlfn;aed:;étentes que Jefes de Sector,
jovenes Escolar ec'iu.camon la salud. consideran bueno o Supervisores,
permanezcan basica. 2.- Talleres de excelente el contenido Docentes.
en la escuela 'y Capacitacion para del taller/ No. de EXTERNOS:
concluyan con académica. asistentes Estudiantes,
éxito. 3.- Produccién y que evaltan. Padres de

Distribucion de 3.- No. de encuestas a Familia,
Material Educativo en |satisfaccion buena o Sociedades
apoyo a excelente del General
la capacitacion. cllgnte/ No. de encuestas
p
aplicadas.

2.1 01 |Apoyos para Operativo |Coordinador Deteccion y (No. estudiantes 03 |Promocion de 1. Autoevaluacion de 1.- No. de guias de INTERNOS:
garantizar que General de prevencion de ate”di,dT_S p‘”/ Ambientes Saludables  |Ambientes autoevaluacion de Autoridades
los nifios, Salud y riesgos en E?chlfuzz:tes y Seguros en Planteles  [saludables y seguros. [Ambientes Educativas,
nifias y Seguridad estudiantes de |referidos) (100) Escolares 2.-Asesoria en la rsealﬂiftglszjsyrzzgfggz Jefes de Sector,
jovenes Escolar educacion identificacién de Ng. Supervisores,
permanezcan basica. factores de riesgo de guias enviadas. Docentes.
en la escuelay sanitario ambiental y 2.-No. de asesorias EXTERNOS:
concluyan con de seguridad, para realizadas/ No. de Alumnos(as),
éxito. la proteccién de la asesorias Padres de

salud del colectivo programadas. Familia,
escolar. 3.- No. de solicitudes Comunidad
3.- Notificacion y atendidas/ No. de en General.

seguimiento a

las instancias
correspondientes de
los

factores de riesgo
sanitarioambiental

y de seguridad, con
el fin de que se
apliquen las
acciones pertinentes.
4.- Disefio y
distribucion de
materiales e
impresos
relacionados a la
salud y

seguridad escolar.

solicitudes de apoyo
recibidas.

4.- No. de piezas de
material entregados/ No.
de piezas de material
programado.

5.- No. de seguimientos
realizados/ No. de
seguimientos
programados




21

Apoyos para
garantizar que
los nifios,
nifas y
jovenes
permanezcan
en la escuelay
concluyan con
éxito.

Operativo

Coordinador
General de
Salud y
Seguridad
Escolar

Deteccion y
prevencion de
riesgos en
estudiantes de
educacion
basica.

(No. estudiantes
atendidos por
especialistas /
No. estudiantes
referidos) (100)

04

Promocioén de la
seguridad escolar, en

Sistema Educativo
Estatal

la educacion basica del

1.- Detectar e
identificar riesgos

y sitios inseguros en
los

espacios escolares.
2.- Promover y
capacitar a la
poblacion escolar en
factores

de proteccion.

3.- Coordinar
esfuerzos con
instituciones para la
atencion

de riesgos y dafios a
la

comunidad escolar y
ala

infraestructura.
4.-Promover
espacios saludables
y seguros mediante
impresos y

medios de
informacion
masivos.

1.- No. de acciones de
promocion y capacitacion
realizadas/ No. de
escuelas de riesgo
detectadas.

2.- No. de materiales
impresos entregados/
No. de

materiales impresos
programados.

INTERNOS:
Docentes,
Directores,
Supervisores,
Jefes

de Sector.
EXTERNOS:
Padres de
Familia,
Alumnos(as),
Autoridades de
otras instancias
de Seguridad
Estatal.

Catalogo de Macroprocesos

Catalogo de Facultades

Elaboro Revisé Validé
1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del A ion E -
Sistema Educativo Operacion Educativa C. lvan Hernéndez Ing. Baltazar. Mtro. Jorge L'uis
5 La Pertinencia de Ia Educacion con el B Coordinacion y Politica Educativa Almada Plrector Valer?zuela Morillo Ibarra MgnlelI
Empleo c F o a la Cult | tioacion. R . de Seguridad Coordinador General Secretario de
= = : omento aa Luttura, ‘nvestigacion, Recreacio de Salud y Seguridad Educacion y Cultura
3 |LaAdministracion Escolar del Sistema D |Ejecucion de Normatividad Educativa y Cultura Escolar
Educativo
4 | Acceso, Garantia de permanencia y Exito E Planeacion y Control Administrativo
Escolar F Politica, Programas Educativos y Capacitacion
5 La Valoracion Social y Promocion de la
Profesionalizacidon del Magisterio
6 La Educacion para la Vida y el Trabajo
7 La Descentralizacion de Funciones y el
Desarrollo Regional
8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion
9 Planeacion y Administracion de la Gestion
Interna




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccion Oportuna de Riesgos y Dafios a la Salud de los Escolares

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CGS-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 20/08/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar en los estudiantes riesgos y dafios a la salud visual, bucal, auditiva y otras segun situaciéon
epidemiologica, para atenderlas oportunamente y favorecer el aprovechamiento escolar.

Il.- ALCANCE

Aplica a estudiantes, personal de escuelas oficiales de educacion basica del Estado de Sonora, padres de familia
y sociedad general.

lll.- DEFINICIONES

Deteccion Precoz de Riesgos y Dafios: Proceso que consiste en efectuar revisiones periddicas con fines de
Identificacion 'y correccion, de los principales problemas de salud en especial los que interfieren con el
aprovechamiento escolar.

Valoracién auditiva: Accién de medir por distintos medios (visual e instrumental) la integridad fisica y funcional del
oido en estudiantes de educacion basica.

Valoracién bucal: Accion de medir por distintos medios (visual e instrumental) la integridad fisica y funcional de
los dientes y tejidos blandos de la boca en estudiantes de educacion basica.

Valoracién visual: Accion de medir por distintos medios (visual e instrumental) la integridad fisica y funcional de la
vista en estudiantes de educacion basica

IV.- REFERENCIAS




- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sonora.

- Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora (B.O. No. 53, del 30 de diciembre de 1985 y sus
reformas)

- Ley de Planeacion del Estado de Sonora (B.O. No. 10, del 2 de febrero de 1984)

- Ley General de Educacién (B.O. No. 19, del 30 de diciembre de 1994)

- Ley de Educacion para el Estado de Sonora (B.O. No. 19, del 30 de diciembre de 1994 y sus reformas)

- Ley de Salud para el Estado de Sonora (B.O. No. 50 Seccién I, de fecha 22 de junio de 1992)

- Decreto que crea los Servicios Educativos del Estado de Sonora (B.O. No. 40, Seccion |, de fecha 18 de mayo
de 1992)

- Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del decreto que crea los Servicios Educativos
del Estado de Sonora (B.O. No. 25, Seccién |, del 25 de Mayo de 1995)

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura (B.O. No. 13, de fecha 12 de Agosto de 2004)

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura (B.O. No. 38, SECC. Ill, de fecha 12 de Mayo de
2005).

- Plan Nacional de Desarrollo, 2007-2012. Presidencia de la Republica. México.

- Plan Nacional de Salud 2007-2012. Por un Meéxico Sano: Construyendo Alianzas para una Mejor Salud.
Secretaria de Salud. México. www.Alianza.salud.gob.mx/

- Programa  Sectorial de  Educacién. Secretaria de  Educacion  Publica. 2007-2012.  México.
http://upepe.sep.gob.mx/prog_sec.pdf

- Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009, Gobierno del Estado de Sonora.

- Programa Estatal de Educaciéon 2004-2009, Educacion para Competir y Progresar, Secretaria de Educacién y
Cultura, primera edicion 2004, Hermosillo, Sonora.

- Reglamento Escolar para la educacién Basica Oficial para el Estado de Sonora (25 de agosto del 2004).

- Norma Oficial Mexicana, NOM-009-SSA2-1993, para el fomento de la salud del escolar.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon y Cultura (B.O. No. 14, SECC. |, de fecha 18 de febrero de
2008).

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura (B.O. No. 47, de fecha 12 de junio de 2008).

- Alianza por la calidad de la Educacién, Gobierno Federal, SEP, SNTE, SHCP, SEDESOL, SALUD, Vivir Mejor,
www.sep.gob.mx, 2008.

V.- POLITICAS

- Los servicios de los programas seran gratuitos.

- Los servicios de valoraciéon visual estan dirigidos a estudiantes de educacion basica, mediante el programa “Ver
bien para aprender mejor’ se dotara de anteojos a los considerados de escasos recursos de primaria y
secundaria, que presenten algun defecto de refraccién que menoscabe su aprovechamiento escolar.

- Los (as) estudiantes ingresan al programa, cuando el examen de deteccidon gruesa realizado por los (as)
docentes identifique una probable debilidad visual.

- Se atenderan todas las solicitudes, remitidas por sector, supervision y escuela.

- Otorgar una atencién integral en el ambito de la salud visual, y referir oportunamente a los servicios de salud
para su curacioén 6 rehabilitacion, a los (as) estudiantes con patologias visuales no contempladas del programa.

- Brindar los servicios con calidad y calidez, dando respuesta a las solicitudes de servicio con orden, eficiencia y
rapidez.

- Mejorar los productos y servicios, de manera continua.

- La deteccidon auditiva y bucal sera en presencia de los (as) docentes para que sean capaces de identificar las
diferentes alteraciones y su relacion con el aprendizaje.

- Se referiran a los servicios de salud correspondientes a los (as) estudiantes que presenten riesgos y dafios que
atenten contra la salud bucal, auditiva, visual y otras que interfieran con el aprovechamiento escolar.

- El programa de deteccién auditiva no incluye atencién médica o aparatos auditivos




VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-CGS-P01-F01/Rev.00 Formato Concentrador
08-CGS-P01-F02/Rev.00 Carnet Visual Recibo
08-CGS-P01-F03/Rev.00 Formato Informe de Evaluacién Auditiva y Bucal
08-CGS-P01-F04/Rev.00 Referencia por deteccion auditiva
08-CGS-P01-F05/Rev.00 Referencia por deteccion bucal
08-CGS-P01-F06/Rev.00 Calendario Mensual
08-CGS-P01-F07/Rev.00 Memorandum Respuesta
08-CGS-P01-F08/Rev.00 Encuesta Satisfaccién del Cliente (Deteccion auditiva y

bucal)
08-CGS-P01-F09/Rev.00 Encuesta Satisfaccion del Cliente (ver bien para aprender
mejor)
08-CGS-P01-F10/Rev.00 Aviso a padres de familia
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-CGS-P01-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del Procedimiento de Deteccion Oportuna

de Riesgos y Dafos a la Salud de los Escolares



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F03-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F04-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F05-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F06-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F07-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F08-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F09-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-F10-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P01-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Dirige y promueve la deteccion oportuna de
riesgos y dafos a la salud visual, auditiva y
bucal que interfieren con el aprendizaje

1.1

Coordinador General de
Salud y Seguridad Escolar

Establece y opera los mecanismos para la
deteccioén oportuna de riesgos y dafios a la
salud en estudiantes

1.2

Secretaria

Recibe oficio o solicitud de ingreso para la
deteccion de riesgos y dafios en escolares

Oficio de Solicitud

1.3

Coordinador General de
Salud y Seguridad Escolar

Turna oficio o solicitud de ingreso al
Coordinador de Deteccion Oportuna de
Riesgos y Dafos en estudiantes

Coordina y ejecuta la deteccién de riesgos y
danos a la salud en estudiantes

21

Jefe del Departamento de
deteccion oportuna

Deteccion visual

22

Recibe Solicitud de Ingreso de Escuelas
Primarias y Secundarias que realizaron la
deteccién gruesa

Formato Concentrador de
estudiantes detectados con
alteraciones visuales

23

Verifica que el porcentaje de deteccion visual
reportado por las autoridades escolares no
rebase el 15%

24

Captura las Solicitudes de Ingreso

Base de Datos de solicitudes
recibidas

25

Solicita brigada optométrica al Programa
“Ver Bien para Aprender Mejor”

2.6

Programa brigada e informa a las escuelas
solicitantes a ser beneficiadas

Agenda de Trabajo

27

Coordina y supervisa las actividades de
deteccion fina de los optometristas
designados para la brigada.

2.8

Recibe, clasifica y distribuye los anteojos
provistos por el Programa “Ver Bien para
Aprender Mejor”

Encuesta de Satisfaccion del
Servicio al Cliente

29

Recibe y archiva los comprobantes de
entrega de lentes, firmados por los padres de
familia de los estudiantes beneficiados o las
autoridades escolares correspondientes

Carnet visual

2.10

Informa de las actividades realizadas para la
conformacion de los informes ejecutivos,
programaticos y de evaluacion.

Informes de Actividades

Deteccién Auditiva y Bucal

3.1

Jefe del departamento de
deteccioén oportuna

Recibe oficio y acuerda con la autoridad
escolar las fechas para llevar a cabo la
brigada y el seguimiento de los casos
detectados con riesgos y dafos auditivos y
bucales

Oficio de Solicitud y
Calendario mensual

3.2

Entrega a la autoridad escolar memorandum
de respuesta con la documentacion requerida
para la brigada

Memorandum de Respuesta
y

Formato Informe de
Evaluacién

3.3

Realizan la revisién individual de los
estudiantes programados con el uso de dos
instrumentos: “Ear check” y lampara de
halégeno, se registran los resultados y se
adiestra al personal docente sobre los casos
detectados. Se entregan cepillos dentales al

Informe de Evaluacién

100% de los estudiantes programados.
9




3.4 Elabora referencia al servicio médico que les Referencia Auditiva y Bucal
corresponda a los estudiantes detectados y Encuesta de satisfaccion del
los docentes responden la Encuesta de Servicio al Cliente
Satisfaccion del Cliente

3.5 Informa de los resultados a la autoridad Relacion de Alumnos
escolar al término de la revision Detectados

3.6 Registra los resultados de la revision. Base de Datos por escuela
atendida con los resultados
de la revision auditiva y bucal
de los alumnos detectados

3.7 Realiza seguimiento de los estudiantes Informe de Evaluacién
detectados con riesgos y dafos para la salud
auditiva y bucal.

3.8 Registra los resultados del seguimiento Base de Datos por escuela
atendida con los resultados
de la revision auditiva y bucal
de los alumnos atendidos
después de detectados

3.9 Informa de las actividades realizadas para la Informes de actividades
conformacion de los informes ejecutivos,
programaticos y de evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:

C. Rogelio Alvarez Ceballos Dra. Rosa de la Paz Cardenas Ing. Baltazar Valenzuela Morillo
Jefe de Departamento Davalos  Directora de Salud Coordinador Gral. de Salud y

Deteccién Oportuna Seguridad Escolar oy oo

10



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Detecciéon Oportuna de Riesgos y Daiios a la Salud de los Escolares

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-CGS-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:
20/08/2014 02:25:39p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de solicitud de Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
riesgos para deteccion Deteccién Oportuna Deteccién Oportuna |concentracion
de riesgos
2 |Formato concentrador de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
estudiantes detectados Jefe de Departamento de Deteccion Oportuna  |tramite se
con alteraciones visuales |Deteccion destruye
Oportuna
3 |Base de datos de Jefe de Departamento de Electrénico 1 afo Departamento de Archivo de
solicitudes recibidas Deteccion Oportuna Deteccion Oportuna  |tramite
4 |Agenda de trabajo Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Deteccion Oportuna Deteccion Oportuna |concentracion
5 |Encuesta de Satisfaccion |[Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
del cliente Deteccion Oportuna Deteccion Oportuna  |tramite se
destruye
6 |Carnet visual Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Deteccién Oportuna Deteccién Oportuna |concentracion
7 |Informe de actividades Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Deteccién Oportuna Deteccién Oportuna |concentracion
8 |Oficio de solicitud de Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
brigada y calendario Deteccién Oportuna Deteccion Oportuna  |concentraciéon
9 |Memorandum respuesta Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
a escuela Deteccién Oportuna Deteccién Oportuna |concentracion
10 |Formato Informe de Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Evaluacién Deteccién Oportuna Deteccién Oportuna |concentracion
11 |Informe de Evaluacién Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Auditiva y Bucal Deteccién Oportuna Deteccién Oportuna |concentracion
12 |Referencia Auditiva 'y Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Bucal Deteccién Oportuna Deteccién Oportuna |concentracion
13 |Relaciéon alumnos Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
detectados Deteccién Oportuna Deteccién Oportuna |concentracion
14 |Base de Datos por efe de Departamento de Electrénico 1 afio Departamento de Archivo de
escuela Deteccién Oportuna Detecciéon Oportuna  |tramite
atendida con los
resultados
de la revision auditiva y
bucal
de los alumnos
detectados
15 |Base de Datos por efe de Departamento de Electrénico 1 afio Departamento de Archivo de
escuela Deteccién Oportuna Deteccion Oportuna  |tramite
atendida con los
resultados

de la revision auditiva y
bucal

de los alumnos atendidos
después de detectados
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* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccidon Oportuna de Riesgos y Dafios a la Salud Hoja 1 de 1
de los Escolares

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CGS-P01/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se recibieron las solicitudes de ingreso y se verifico el
indicador de debilidad visual (menor al 15% de la poblacion
de la escuela)?

2 ¢, Se programo la atencién segun la recepcion de solicitudes de
ingreso?

3 ¢ Se entregaron a los estudiantes sus anteojos, maximo dos
semanas a partir de su recepcién en la Coordinacién de
Deteccion Oportuna de Riesgos y Dafios a la Salud en
Estudiantes?

4 ¢, Se capturaron los Formatos Concentradores requisitazos en
la Base de Datos de la Coordinaciéon?

5 ¢, Se capturaron las Encuestas de Satisfaccion al Cliente?

6 ¢ Se orientd con calidad y calidez a quienes solicitaron
informacién del programa “Ver Bien para Aprender Mejor”?

13




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacion Para la Salud a la Comunidad Escolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CGS-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION: 16/02/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Capacitar en el uso de herramientas que favorezcan las actitudes y conductas que estimulan el desarrollo de
habilidades para la vida.

Il.- ALCANCE

Dirigido a grupos de personas organizadas con propositos educativos y/o formativos.

lll.- DEFINICIONES

Herramientas: Actitudes y conductas de los cuales existe evidencia cientifica de sus beneficios o utilidad para el
logro de un proposito.

Habilidades para la vida: Aptitudes necesarias para tener un comportamiento adecuado y positivo, que permiten
enfrentar eficazmente las exigencias y retos de la vida diaria.

IV.- REFERENCIAS

Ley General de Educacién (Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993. Ultima Reforma publicada DOF
20-05-2014)

Ley General de Salud (Publicada en el DOF el 07 de febrero de 1984. Ultima Reforma publicada DOF
04-06-2014)

Ley de Educacion para el Estado de Sonora (B.O. No. 19, de fecha 13 de diciembre de 1994).

Ley de Salud para el Estado de Sonora (B.O. No. 50 Seccién |, de fecha 22 de junio de 1992)

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura (B.O. No. 47, de fehca 12 de junio de 2008)

Norma Oficial Mexicana para el fomento de la salud escolar. (NOM-009-SSA2-1993)

Reglas de operacion del Programa Escuela Segura (28 de diciembre de 2013)

V.- POLITICAS

Servicio gratuito.

Se programara bajo dos criterios: 1) Como accién preventiva y promocional de la salud, y 2) como atencién en
respuesta a una incidencia (accidente, violencia, adicciones, etc.)

La programacion del servicio (fecha, hora y lugar) se realizara en comun acuerdo con el cliente.

La prestacion del servicio se confirmara con el cliente al menos un dia habil anterior a la programacion.

En caso de que en la Coordinacion General no se disponga de un vehiculo oficial, sera necesario que el cliente
traslade al capacitador que prestara el servicio.

El cliente promovera la convocatoria y facilitara un espacio fisico para ofrecer el servicio.

14



VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-CGS-P02-F01/Rev.01

08-CGS-P02-F02/Rev.01

08-CGS-P02-F03/Rev.01

08-CGS-P02-F04/Rev.01

08-CGS-P02-F05/Rev.01

08-CGS-P02-F06/Rev.01

08-CGS-P02-F07/Rev.01

08-CGS-P02-F08/Rev.01

Nombre del Formato/Instructivo

Solicitud telefénica

Agenda de trabajo

Memorandum Respuesta

Lista de asistencia

Formato de Evaluacion

Carta de conformidad y evaluacién del servicio

Carta de cancelacién

Ficha concentradora

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-CGS-P02-A01/Rev.01

Nombre

Diagrama de flujo del Procedimiento de educacion para la
salud a la comunidad escolar
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-F01-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-F02-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-F03-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-F04-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-F05-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-F06-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-F07-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-F08-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P02-A01-Rev.01.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Coordinador General de
Salud y Seguridad Escolar

Dirige y promueve las acciones de educacién
para la salud.

1.1

Establece y opera los mecanismos de
capacitacion a personal educativo, padres de
familia y estudiantes

1.2

Secretaria de la
Coordinacién General

Recibe solicitud y/o instruccion de atencion

Oficio o solicitud de atencion/
Solicitud Telefénica

1.3

Coordinador General
de Salud y Seguridad
Escolar

Turna solicitud y/o instruccion de atencion al
Jefe del Departamento de Educacion para la
salud

Jefe del Departamento
de Educacion para la Salud

Coordina y ejecuta las acciones de Educacion
para la Salud

2.1

Coordina el disefio y desarrollo de los Talleres
de Capacitacién como se describe en el
Manual de Gestion de Calidad (7.3); recibe
solicitud de atencion y turna a persona
encargada de impartir el taller de
capacitacion.

Registros de Disefio y
Desarrollo del producto/Oficio
o solicitud de

atencion/Solicitud telefénica

22

Capacitador

Acuerda con el cliente lugar, fecha y horario
del servicio

Agenda de trabajo

23

Jefe del Departamento
de Educacion para la Salud

En caso de solicitud por oficio, da respuesta
via memorandum sobre la programacion del
servicio, confirmando lugar, fecha y horario
convenidos previamente con el cliente

Memorandum de respuesta

24

Capacitador

Acude al lugar en fecha y horario convenidos
con el cliente

2.5

Presta el servicio (Bajo el procedimiento
sefialado en la Carta Descriptiva de cada
taller de capacitacion, especificado en el
documento “Cartas descriptivas”), entrega a
los asistentes el material de apoyo y la
Evaluacion del Taller de Capacitacion.

Formato de evaluacion

26

Solicita al cliente contestar la encuesta y
firmar la carta de conformidad y evaluacion
del servicio 6 la Lista de asistencia
previamente llenada con los datos generales
del servicio prestado.

Carta de Conformidad y
Evaluacion del Servicio/6
Lista de asistencia

27

Cuantifica e identifica los formatos de
evaluacién del taller de capacitacion, registra
los datos del servicio otorgado y turna la
evidencia al jefe de Departamento de
Educacion para la Salud.

Formato de Evaluacion/
Ficha concentradora

2.8

En caso de no lograr convocatoria, el servicio
se cancela, se llena la Carta de cancelacién
describiendo el motivo y solicita la firma del
cliente.

Carta de Cancelacion

29

Si al cliente le interesa reprogramar el
servicio, se acuerda el lugar, fecha y horario
del servicio reprogramado.

Agenda de trabajo

2.10

Jefe del Departamento
de Educacion para la Salud

Alimenta la base de datos electrdnica con la
informacién del servicio otorgado y resguarda
la evidencia en la carpeta correspondiente.

Base de datos

2.1

Notifica mensualmente las actividades
realizadas para la conformacion de los
informes ejecutivos, programéaticos y de
evaluacion.

Informe de actividades/
Medicion de indicadores

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Lic. Silvia Figueroa Lopez C. Ivan Hernandez Almada Ing. Baltazar Valenzuela Morillo
Jefa del Departamento de Coordinador de Seguridad Coordinador General de Salud
Educacion para la Salud Escolar y Segurid%qlﬁ_?ﬁ%/REv 02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Educacion Para la Salud a la Comunidad Escolar

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-CGS-P02/Rev.01

Fecha de elaboracion:
16/02/2015 11:33:37a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio o carta solicitud Coordinador Papel 2 afios Coordinacion Archivo de
General de Salud General de Salud y concentraciéon
y Seguridad Seguridad Escolar
Escolar
2 |Registro de disefio y Coordinador Papel 2 afios Coordinacion Archivo de
desarrollo del producto General de Salud General de Salud y concentraciéon
y Seguridad Seguridad Escolar
Escolar
3 |Agenda de trabajo Coordinador General Papel 2 afios Coordinacion Archivo de
de Salud y Seguridad General concentraciéon
Escolar de Salud y
seguridad
Escolar
4 |Memorandum de Coordinador General de Papel 2 afios Coordinacion Archivo de
respuesta Salud y Seguridad Escolar General de Salud y concentracion
Seguridad Escolar
Escolar
5 |Lista de asistencia Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Prevencién de Adicciones Prevencion de concentracion
Adicciones
6 |Evaluacion Taller de Jefe de Departamento de Papel 2 afios Deparamento de Archivo de
Capacitacion Prevencién de Adicciones Prevencién de concentracion
Adicciones
7 |Cartade Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
conformidad Prevencién de Adicciones Prevencioén de concentracion
Adicciones
8 |Cartade Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
cancelacién Prevencién de Adicciones Prevencién de concentraciéon
Adicciones
9 |Evaluacion taller de Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
capacitacion Prevencién de Adicciones Prevencién de concentracion
Adicciones
10 |Ficha concentradora Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Prevencién de Adicciones Prevencién de concentraciéon
Adicciones
11 |Base de datos con Jefe de Departamento de Electrénico 2 afios Departamento de Se destruye
servicios otorgados por Prevencién de Adicciones Prevencioén de
escuela Adicciones
12 |Informe de actividades Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Prevencién de Adicciones Prevencioén de concentraciéon
Adicciones
13 |Minutas Jefe de Departamento de Papel 1 afo Departamento de Archivo tramite

Prevenciéon de Adicciones

Prevencion de
Adicciones

se destruye

18




* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacion Para la Salud a la Comunidad Escolar Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CGS-P02/Rev.01 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢, Se acordo con el cliente el lugar, fecha y horario del Taller de
Capacitacién?

2 ¢, Se realizé el Taller de Capacitacion al reunirse las
condiciones necesarias para la imparticion?

3 ¢ El contenido del Taller de Capacitacion se desarrollé con
claridad?

4 ¢, Se entregd el material de apoyo a los asistentes explicando
su contenido y forma de uso?

5 ¢ Se entregd a los asistentes el formato de evaluacién sobre la
utilidad del Taller de Capacitacion?

20




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de Ambientes Saludables y Seguros en Planteles Escolares

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CGS-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION: 05/09/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que el colectivo escolar participe en el desarrollo de Ambientes Saludables y Seguros detectando y resolviendo
los factores de riesgo y las condiciones inseguras, para prevenir dafios a la salud de los nifios y de toda la
comunidad escolar.

Il.- ALCANCE

Aplica a personal educativo, padres de familia y concesionarios de tienditas escolares, de escuelas oficiales de
educacion basica del Estado de Sonora.

Ill.- DEFINICIONES

AMBIENTE ESCOLAR: Conjunto de factores fisicos, bioldgicos, psicoldgicos y sociales en donde se lleva acabo
el proceso de ensefianza-aprendizaje en las escuelas de educacion basica.

FACTOR DE RIESGO: Toda circunstancia o situacion sanitaria ambiental y de seguridad que aumenta las
probabilidades de que un evento adverso suceda.

DANO A LA SALUD: Condiciones en la persona o en la colectividad que se caracteriza por el riesgo de
enfermedad, muerte o discapacidad.

IV.- REFERENCIAS

www.snte.org.mx/?P=snte_legislacion (Ley General de Educacién).

www.sec-sonora.gob.mx/documentos/LEYDEEDUCACION.pdf (Ley de Educacién para el Estado de Sonora).

www.congresoson.gob.mx/InfoPublica/Dictamenes05/LEY_161.pdf ( Ley 161 de Proteccion Civil).

http://www.sec-sonora.gob.mx/documentos/Reglamento-Interior.pdf (Reglamento Interior de la SEC).

http://basica.sep.gob.mx/escuelasegura/pdf/ireglasdeoperacion/reglasPES12.pdf  (Reglas de  Operacion  Escuela
Segura)

www.programassociales.org.mx/sustentos/Puebla579/archivos/ANEXO%20A%20REGLAS%20DE%200PERACI
ON%202012.pdf(Programa Ver Bien Para Aprender Mejor).

V.- POLITICAS

- Las asesorias seran otorgadas a escuelas oficiales de educacidon preescolar, primaria y secundaria, con
prioridad de las areas rural y urbana marginadas.

- Otorgar una asesoria de calidad, oportuna e integral.

- Por instrucciones de las autoridades superiores, en casos de identificarse factores de riesgo
sanitario-ambiental y de seguridad, se podran atender escuelas de otros niveles educativos y particulares.

- Se otorga el servicio bajo dos criterios: 1) Por solicitud directa del cliente y 2) por situacién de vulnerabilidad
(marginacion, accidentes, pobreza extrema, etc.)

- Los servicios seran gratuitos.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-CGS-P03-F01/Rev.02 REGISTRO DE TRABAJO
08-CGS-P03-F02/Rev.02 NOTA INFORMATIVA
08-CGS-P03-F03/Rev.02 ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

21


http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P03-F01-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P03-F02-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P03-F03-Rev.02.pdf

VIl.- ANEXOS

08-CGS-P03-A01/Rev.02

Clave de Anexo

Nombre

Diagrama de flujo del Procedimiento de ambientes
saludables y seguros en los planteles escolares
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P03-A01-Rev.02.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Coordinador General de Dirige y promueve ambientes saludables y
Salud y Seguridad Escolar seguros en los planteles escolares
1.1 Propone, conduce y ejecuta politicas y
acciones en materia escolar que incluyan
prioritariamente la promocion de la salud y la
prevencion de riesgos y enfermedades
1.2 Establece y opera mecanismos de orientacién Oficio de
y asesoria en la identificacion de factores de solicitud
riesgo sanitario ambiental y de seguridad Control
telefénico
1.3 Atiende casos especiales que requieren
consejeria epidemioldgica
14 Recibe Guia de auto evaluacion, oficio, carta Guia de Auto evaluacion
o solicitud telefénica de asesoria u orientacion
de la autoridad escolar, concesionarios de
tiendas escolares, y/o padres de familia.
1.5 Turna Guia de auto evaluacion, oficio, carta o
solicitud telefonica de asesoria u orientacion
al Encargado del Departamento de Ambientes
Saludables y Seguros
1.6 Informa a las autoridades superiores sobre Volante de
los resultados de los estudios y actividades control
realizadas
1.7 Informa a los usuarios los resultados de los Oficio de
estudios y actividades realizadas informe de
resultados
2 Director de Seguridad Coordina y supervisa las actividades de
ambientes saludables en las escuelas
21 Asesora a las autoridades escolares para la Oficio de
proteccién contra riesgos sanitarios y asesoria
ambientales que involucren a la comunidad sanitario
escolar ambiental y
evidencias
2.2 Propone, coordina y supervisa las acciones Oficio
de Educacion para la Salud que se realicen Propuesta
en la comunidad escolar
2.3 Coordina y supervisa las actividades de salud Control
ambiental que se realicen en la comunidad Telefénico
escolar
2.4 Informa a las autoridades superiores sobre Oficio de informe de
los resultados de los estudios y actividades resultados a superiores
realizadas
25 Informa a los usuarios los resultados de los Oficio con informe de
estudios y actividades realizadas. resultados a escuela
3 Director de Seguridad Coordina y supervisa las actividades de
seguridad en las escuelas
3.1 Coordina la programacion, ejecucion, y Oficio de
evaluacion de los programas de seguridad asesoria
escolar
3.2 Propone estrategias y lineas de accién que Oficio de
encaminan a la eficiencia de la asesoria 'y propuesta
promocion de la seguridad en los planteles
escolares
3.3 Impulsa acciones preventivas con la

intervencion de las autoridades en materia de
emergencia, proteccion civil y seguridad
publica, en el Estado y municipios.
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3.4 Informa a las autoridades superiores sobre Oficio de
los resultados de los estudios y actividades informe de
realizadas resultados
3.5 Informa a los usuarios los resultados de los
estudios y actividades realizadas
4 Jefe del Departamento de Coordina y ejecuta la promocion de
Ambientes Saludables y ambientes saludables y seguros en los
Seguros planteles escolares
4.1 Recibe solicitud del servicio a través de Oficio de asesorias
Guias para revision sanitario-ambiental y
seguridad en escuelas, oficio o solicitud
telefonica, dirigido por jefes de sector,
supervisores, directores, maestros y padres
de familia.
4.2 Programa el trabajo de campo conjuntamente Guia de
con los clientes Revision Sanitario Ambiental
y Seguridad en Escuelas.
4.3 Verifica hechos y determinar prioridades en -Guia de auto evaluacion y
cuanto a las situaciones de riesgo. seguimiento
-Base de datos de
seguimiento y atencion de
solicitud
-Agenda mensual de
atencion y asesorias
44 Informa a las autoridades superiores, los Atenta Nota u Oficio de
resultados de los estudios y actividades Informe de resultados.
realizadas, sefialando los factores de riesgo
encontrados
4.5 Informa a los usuarios con apoyo a la gestion Copia de Oficios
los resultados de los estudios y actividades
realizadas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso6: Aprobé:

C. lvan Hernandez Aimada
Director de Seguridad

C. Humberto Calixtro Millanes
Departamento de Ambientes
Saludables y Seguros

Ing. Baltazar Valenzuela Morillo
Coordinador Gral. Salud y

Seguridad &scolar oy, o2
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promocion de Ambientes Saludables y Seguros en Planteles Escolares

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-CGS-P03/Rev.02

Fecha de elaboracion:
05/09/2014 02:49:17p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de Solicitud Coordinador Papel 2 afios Departamento de Archivo de
General de Salud Ambientes concentraciéon
y Seguridad Saludables y
Escolar Seguros
2 |Control Telefonico Coordinador Papel 2 afios Departamento de Archivo de
General de Salud Ambientes tramite, se
y Seguridad Saludables y destruye
Escolar Seguros
3 |Guia de Autoevaluacién Coordinador Papel 2 afios Departamento de Archivo de
General de Salud Ambientes tramite, se
y Seguridad Saludables y destruye
Escolar Seguros
4 |Volante de Control Coordinador Papel 2 afios Departamento de Archivo de
General de Salud Ambientes tramite, se
y Seguridad Saludables y destruye
Escolar Seguros
5 |Oficio de informe de Coordinador Papel 2 afios Departamento de Archivo de
resultado General de Salud Ambientes concentraciéon
y Seguridad Saludables y
Escolar Seguros
6 |Oficio de Asesoria Jefe de Depto. de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
sanitario ambiental y Ambientes Saludables y Ambientes concentraciéon
evidencias Seguros Saludables y
Seguros
7 |Oficio Jefe de Depto. de Papel 2 afios Departamento de Archivo de
Propuesta Ambientes Saludables y Ambientes concentraciéon
Seguros Saludables y
Seguros
8 |Guia especifica Jefe de Depto. de Papel 2 afios Departamento de Archivo tramite
Ambientes Saludables y Ambientes se destruye
Seguros Saludables y
Seguros
9 |Base de Datos Jefe de Depto. de Papel 2 afios Departamento de Archivo tramite
Ambientes Saludables y Ambientes se destruye
Seguros Saludables y
Seguros
10 |Agenda Mensual Jefe de Depto. de Papel 2 afios Departamento de Archivo tramite
Ambientes Saludables y Ambientes se destruye
Seguros Saludables y
Seguros
11 |Guia de revision sanitario  [Jefe de Depto. de Papel 2 afios Departamento de Archivo tramite
ambiental y seguridad Ambientes Saludables y Ambientes se destruye
Seguros Saludables y
Seguros
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* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion de Ambientes Saludables y Seguros en Hoja 1 de 1
Planteles Escolares

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CGS-P03/Rev.02 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se verifico la situacion sanitario ambiental de las escuelas?

2 ¢, Se realizé el programa de trabajo de campo conjuntamente
con los interesados?

3 ¢ Se notifico a las instancias de competencia, sobre las
situaciones de riego detectadas para las acciones que
resulten?

4 ¢, Se llevé a cabo el seguimiento de las escuelas con
situaciones de
riesgo detectadas?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de la seguridad escolar, en la educacion basica del Sistema
Educativo Estatal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CGS-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION: 05/09/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que la comunidad escolar y su entorno se conviertan en espacios saludables y seguros que permitan a los
escolares su pleno desarrollo con la participacion de la sociedad en su conjunto

Il.- ALCANCE

Aplica al personal educativo, alumnos(as) y padres de familia de escuelas oficiales de educacién basica del
Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

Ambiente escolar: conjunto de factores fisicos, bioldgicos, psicolégicos y sociales en los cuales desarrolla su
trabajo un plantel escolar.

Factor de riesgo: toda circunstancia o situaciébn de inseguridad que aumenta las probabilidades de que un
evento adverso suceda.

Dafio a la salud: condiciones en la persona o en la colectividad que se caracteriza por el riesgo de enfermedad,
muerte o discapacidad.

Desarrollo Humano: Proceso que permite a las personas alcanzar una vida prolongada y saludable, adquirir
conocimientos, aprender destrezas y contar con los recursos necesarios para disfrutar una vida con calidad.

IV.- REFERENCIAS

- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sonora.

- Ley General de Seguridad Escolar.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora (B.O. No. 53, del 30 de diciembre de 1985 y sus
reformas).

- Ley de Planeacién del Estado de Sonora (B.O. No. 10, del 2 de febrero de 1984).

- Ley General de Educacion (D.O.F. 13 de julio de 1993).

- Ley de Educacion para el Estado de Sonora (B.O. No. 19, del 30 de diciembre de 1994 y sus reformas).

- Ley General de Salud (D.O.F. 7 de Febrero de 1984).

- Reglamento de la Ley General de Salud (D.O.F. 31 de diciembre de 1992).

- Ley de Salud para el Estado de Sonora (B.O. No. 50 Seccidn |, de fecha 22 de junio de 1992).

- Decreto que crea los Servicios Educativos del Estado de Sonora (B.O. No. 40, Seccién |, de fecha 18 de mayo
de 1992).

- Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del decreto que crea los Servicios Educativos
del Estado de Sonora (B.O. No. 25, Seccién |, del 25 de Mayo de 1995).

- Decreto que deroga la fraccion Il del articulo 5° y modifica el articulo 14° del decreto que crea los Servicios
Educativos del Estado de Sonora (B.O. No. 50, Seccion Il, del 22 de Junio de 1992).

- Ley Federal del Trabajo, reglamentos y normas oficiales relativas al trabajo.

V.- POLITICAS

- Orientado a escuelas oficiales de educacion basica.

- Acciones con valor preventivo y promocional de la seguridad

Gratuito.

- Otorgado bajo dos criterios:

1) por solicitud directa del cliente y,

2) por situacion de vulnerabilidad (evaluacién por debajo del estandar, marginacion, accidentes.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-CGS-P04-F01/Rev.01

08-CGS-P04-F02/Rev.01

08-CGS-P04-F03/Rev.01

08-CGS-P04-F04/Rev.01

08-CGS-P04-F05/Rev.01

Nombre del Formato/Instructivo

Formato de Asesoria en Promocion de la Seguridad

Encuesta Satisfaccion del Cliente

Carta de aceptacién

Cuestionario de autoevaluacion de la seguridad escolar

Solicitud via telefénica

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-CGS-P04-A01/Rev.01

Nombre
Diagrama de flujo del procedimiento de promocion de la
seguridad escolar en la educacién basica del Sistema
Educativo Estatal
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P04-F01-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P04-F02-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P04-F03-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P04-F04-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P04-F05-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-CGS-P04-A01-Rev.01.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Planificacion en materia de seguridad escolar

1.1

Coordinador General de
Salud y Seguridad Escolar

Propone y conduce politicas y acciones en
materia de seguridad escolar, prevencion de
conductas antisociales que incluyan
prioritariamente la prevencion de riesgos,
accidentes, y enfermedades

Oficios

1.2

Informa a las autoridades superiores sobre
los resultados de los estudios y actividades
realizadas

Tarjeta Informativa

Acciones en materia de seguridad escolar

2.1

Director de Seguridad

Coordina y supervisa las actividades de
seguridad en las escuelas

Diagndstico sobre la
delincuencia, la violencia, y
las adicciones en los centros
escolares

22

Implementa programas en materia de
seguridad escolar, prevencion de adicciones y
conductas antisociales que incluyan
prioritariamente la prevencion de riesgos,
accidentes, y enfermedades

Tarjeta Informativa

23

Propone, coordina y supervisa las acciones
de Seguridad escolar que se realicen en la
comunidad escolar.

Oficio

24

Coordina la programacion, ejecucion, y
evaluacién de los programas de seguridad
escolar

POA

2.5

Propone estrategias y lineas de accion que
encaminan a la eficiencia de la asesoria 'y
promocion de la seguridad en los planteles
escolares

Oficio/Via Telefénica, y otros
medios

26

Impulsa acciones preventivas con la
intervencion de las autoridades en materia de
emergencia, proteccion civil y seguridad
publica, en el Estado y municipios

Tarjeta Informativa y Oficio

2.7

Informa a las autoridades superiores sobre
los resultados de los estudios y actividades
realizadas

Tarjeta Informativa

Seguimiento a acciones de seguridad escolar

3.1

Jefe de Departamento de
Escuela Segura

Coordina la operacion de las acciones del
programa escuela segura en los planteles
escolares de los municipios participantes del
programa nacional

3.2

Distribuye en el Estado, resguarda y remite
los formatos del programa escuela segura, a
la Coordinacion de Seguridad Escolar

3.3

Realiza visitas a planteles del Estado para
verificar la situaciéon que en materia de
seguridad se encuentra el plantel

3.4

Gestiona ante diversas instituciones material
de apoyo y capacitacién/asesorias en
beneficio de los planteles participantes

3.5

Distribuye materiales impresos relacionados
con el programa nacional escuela segura en
el Estado, para la prevencion de conductas

antisociales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Lic. Glenda Mirella Garcia C. Ivan Hernandez Almada Ing. Baltazar Valenzuela Morillo
Rubio Coordinadora ISO Director de Seguridad Coordinador Gral. de Salud y
Seguridadfissald Rev.02
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Secretaria de Educacion y Cultura

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Coordinacién General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Promocion de la seguridad escolar, en la educacion basica del Sistema

Educativo Estatal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-CGS-P04/Rev.01

Fecha de elaboracion:
05/09/2014 02:50:09p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de Gestidn de Coordinador Papel 2 afios Coordinacion Archivo de
apoyos, tarjetas General de Salud y General de Salud y concentraciéon
informativas, circulares Seguridad Escolar Seguridad Escolar
2 |Tarjeta informativa con Coordinador Papel 2 afios Coordinacion Archivo de
resultados de estudios y General de Salud y General de Salud y concentracion
actividades Seguridad Escolar Seguridad Escolar
3 |Diagnostico sobre la Director de Papel 2 afios Direccion de Archivo de
delincuencia, la violencia, [Seguridad Seguridad concentracion
y las adicciones en los
centros escolares
4 |Tarjeta informativa sobre Director de Papel 2 afios Direccion de Archivo de
implementacion de Seguridad Seguridad concentraciéon
programas en materia de
seguridad escolar
5 |Oficio sobre actividades Director de Seguridad Papel 2 afios Direccion de Archivo de
realizadas en la Seguridad concentraciéon
comunidad escolar
6 |Oficio promocion de Director de Seguridad Papel 2 afios Direccion de Archivo de
estrategias Seguridad concentracion
Segura
7 |Tarjeta informativa y Director de Seguridad Papel 2 afios Direccion de Archivo de
oficio con acciones Seguridad concentraciéon
preventivas
8 [Tarjeta informativa Director de Seguridad Papel 2 afios Direccion de Archivo de
informando a las Seguridad concentracion
autoridades superiores
sobre los resultados de
los estudios y actividades
realizadas

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion de la seguridad escolar, en la educacion
basica del Sistema Educativo Estatal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CGS-P04/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ Se recibio solicitud y se designé al asesor preventivo escolar
para su atencién?

¢, Se contacto y programo la visita para el entrenamiento,
mediante la agenda mensual?

¢ Se aplico el entrenamiento previamente acordado con el
solicitante con personal docente y/o padres de familia?

¢,Se evaluo por parte de los participantes el entrenamiento en
su conclusion?

¢ Se atendieron los casos especiales solicitados?

¢, Se aplico la encuesta de satisfaccion del cliente, al término
del entrenamiento yo asesoria?

¢ Se registraron los resultados del entrenamiento y/o asesoria
en base de datos?

¢ Se informo de las actividades realizadas para la
conformacion de informes?
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