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I. INTRODUCCION

Este documento de observancia obligatoria para el desemperio de las funciones
del personal adscrito a la Coordinacién 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 Gestion de Calidad ISO
9001:2000, fecha en que esta Coordinacién General obtuvo el Certificado ISO
9001:2000 namero ATR0202 a todos sus procesos documentados y que hoy en
dia son los siguientes:

1. Deteccién de Riesgos para la Salud.

2. Educacion para la Salud.

3. Promocion de Ambientes Saludables y Seguros.
4. 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 Educacion, asi como al
Plan Estatal de Desarrollo, principalmente en su eje 3, “Igualdad de oportunidades,
corresponsabilidad y cohesién 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 participacién 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 medicion,
tanto de impacto como de resultados que nos permitan obtener la
retroalimentacién de nuestro desempefio para la mejora de nuestra gestidn.
Adicionalmente, contamos con el soporte documental y la informaciéon oportuna,
suficiente y actualizada que nos permite una mejor atencién de nuestros diversos
usuarios. Cabe sefnalar que, para la reformulacién del Manual, se observo la Guia
para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos editada por la Secretaria de
la Contraloria General en abril de 2005 y sus actualizaciones.
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I1. OBJETIVO DEL MANUAL

Este es un documento rector para la Coordinacién 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,
otorgadndoles con mas oportunidad y reduciendo requisitos, sin dejar de observar
la normatividad aplicable. Con esta redefinicion, de manera proactiva buscamos
aportar a la y consolidacién de la Calidad Sonora en la Educacion.



R E D D E P ROC ESOS Clave de la Unidad Administrativa Fecha de elaboracion Hojas
Vamos por Soluciones . ‘2
Secretaria de Educacion y Cultura 02Css 03/DIC./08
COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR o oe
No Macroprocesos Revision Cédigo de la Red
1 La calidad y el mejoramiento continuo del Sistema Educativo
2 La pertinencia de la educacién con el empleo
3 La i 6n escolar del sistema educativo
4 Acceso, garantia de permanencia y éxito escolar 00
5 REV.00
La valoracién social y promocién de la profesionalizacion del magisterio
6 La educacién para |a vida y el trabajo.
7 La descentralizacién de funciones y el desarollo regional
8 El desarrollo cultural y deportivo en la educacién

FacuLt No-MA PRODUCT
DIR. AD CROPROC No. SUBPROCESO TIPO PR.  RESPONSABLE PRODUCTO INDICADOR PROCEDIMIENTO PRODUCTO CLIENTE INDICADOR No. PROYECTOS o INDICADOR
ESO
Apoyos para garantizar Coordinador General | 1.- Senicios de promocion de la  |1.-No. de docentes informados/ No. de Deteccion Oportuna de [1.- Senicios de promocion de  [INTERNOS: Autoridades 1.-No. de docentes informados/ No. de docentes
que los nifios, nifias y de Salud y Sequridad(salud v prevencion de riesqos.  |docentes programados. Riesgos y Dafios ala  |la salud y prevencion de educativas, Jefes de Sector,  [programados. 2-No. de
iovenes permanescan en Escolar 2.- Senicio de deteccion, 2.- No. de estudiantes atendidos/ No. de Salud en Estudiantes de [riesgos. 2. Docentes. atendidos/ No. de
la escuela y concluyan referencia de casos Educacion Basica  [Senvicio de deteccion, EXTERNOS: Alumnos(as),  [programados 3-No. de
con éxito, de estudiantes en los que se 3.-No. de estudiantes referidos/ No. de referencia y seguimiento de  [Padres de Familia, Gomunidad |estudiantes referidos/ No. de estudiantes
fiesgos y dafios atendidos casos de estudiantes enlos ~ |General atendidos. 4-No.de
visuales, auditivos y bucales que |4.-No. de estudiantes atendidos por el que se identifiquen riesgos y estudiantes atendidos por el especialista/ No. de
coadyuden a la atencién integral y |especialista/ No. de estudiantes referidos darios visuales, auditivos y estudiantes referidos.
C . B operativo | 1 la reabilitacion(incluye cepillos | bucales que coadyuden ala
23 dentales). 3.- atencion integral y la
Lentes graduados (estuche, reabilitacion(incluye cepillos
armazon y micas). 4 dentales) 3
Material Impreso (Guias, carteles, Lentes graduados (estuche,
folletos, cartillas Snellen y armazon v micas). 4. Material
Marquez, etc.) Impreso (Guias, carteles,
folletos, cartillas Snellen y
Marquez, etc.)
[Apoyos para garantizar Coordinador General | 1.- Talleres de Capacitacion para |1.-No. de acciones realizadas/ No. de Educacion para la Salud. [1.- Talleres de C: i 1.-No. de acciones realizadas/ No. de acciones
que los nifios, nifias y de Salud y Sequridad|prevenir riesgos y daios a la acciones programadas. para prevenir riesgos y dafios a [educalivas, Jefes de Sector,  |programadas. 2.-
iovenes permanescan en Escolar salud. 2.{2.-No. de asistentes que consideran bueno o la salud. 2- Supenisores, Docentes. No. de asistentes que consideran bueno o
la escuela y concluyan Talleres de Capacitacion para  |excelente el contenido del taller/ No. de Talleres de Capacitacion para |EXTERNOS: Estudiantes, excelente el contenido del taller/ No. de asistentes
con éxito. tutores solidarios en apoyo a asistentes que evaldan. tutores solidarios enapoyoa  |Padres de Familia, Sociedad ~ [que evaldan. 3-No.de
0303 estudiantes en desventaja 3.- No. de encuestas a satisfaccion buena o estudiantes en desventaja  [en General. encuestas a satisfaccion buena o excelente del
w A 4 7 Operativo [ 1 académica. excelente del cliente/ No. de encuestas 2 académica. 3- cliente/ No. de encuestas aplicadas
3.- Produccion y Distribucion de  [aplicadas Produccion y Distibucion de 4.- No. de pupilos que reciben tutoria/ No. de
Material Educativo en apoyo ala  [4.- No. de pupilos que reciben tutoria/ No. de Material Educativo en apoyo a pupilos programados. 5-
capacitacion bupilos proaramados. Ia capacitacion Cantidad de material educativo distribuido/
5.- Gantidad de material educativo distribuido/ Cantidad de material educativo programado.
Cantidad de material educativo programado.
Apoyos para garantizar Coordinador General | 1.- Evaluacién de guias de 1.-No. de guias de autoevaluacion de Promocion de Ambientes [1.- Evaluacion de guias de |INTERNOS: Autoridades 1.-No. de guias de autoevaluacion de Ambientes
que los nifios, nifas y de Salud y Sequridad|autoevaluacion de ambientes Ambientes Saludables y Seguros requisitadas Saludables y Seguros en ion de ambientes Jefes de Sector,  [Saludables y Seguros requisitadas recibidas/ No.
iovenes pemanescan en Escolar saludables y sequros. 2.|recibidas/ No. de quias enviadas los Plantales Escolares. [saludables yseguros. 2. |Supenisores, Docentes. de quias enviadas. 2.No. de
la escuela y concluyan [Asesoria en la identificacion de  |2.-No. de asesorias realizadas/ No. de [Asesoria en la identificacion de|EXTERNOS: Alumnos(as),  [asesorias realizadas/ No. de asesorias
con éxito. factores de riesgo sanitario- asesorias programadas. factores de riesgo sanitario-  |Padres de Familia, Comunidad [programadas. 3-No.de
ambiental y de seguridad, para la[3.- No. de solicitudes atendidas/ No. de ambiental y de seguridad, para [en General, Concesionarios de |solicitudes atendidas/ No. de solicitudes de apoyo
proteccion de la salud del solicitudes de apovo recibidas. la proteccion de la salud del  [tiendas escolares. recibidas. 4- No. de piezas de
colectivo escolar 4.- No. de piezas de material entregados/ No colectivo escolar. 3- material entregados/ No. de piezas de material
3.- Notificacién y seguimientoa  |de piezas de material programado. Notificacién y seguimiento a programado. 5.-No. de
las instancias 5.-No. de realizados/ No. de las instancias realizados/ No. de
032'33 A 4 7 Operativo | 1 de los factores de riesgo sanitario-|seguimientos programados 3 comespondientes de los programados.
ambiental y de seguridad, con el factores de riesgo sanitario-
fin de que se apliquen las ambiental y de seguridad, con
acciones pertinentes. el fin de que se apliquen las
4.- Diseiio y distrubucion de acciones pertinentes. 4
materiales e impresos Disefio y distrubucion de
relacionados a la salud y materiales e impresos
seguridad escolar. relacionados ala salud y
seguridad escolar.
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No.MA
CROPROC No.
ESO

DIR.

FACULT
AD

SUBPROCESO

Apoyos para garantizar
que los nifios, ninas y

TIPO

PR.

RESPONSABLE

Goordinador General
de Salud v Sequridad

PRODUCTO

1. Detectar e identificar riesgos y
sitios inseguros en los espacios

INDICADOR

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

PROCEDIMIENTO

Promocion de la
Seguridad Escolar

PRODUCTO

1.- Detectar e identificar riesqos

y sitios inseguros en los

CLIENTE

INTERNOS: Docentes,
Directores, Supenvisores, Jefes

INDICADOR

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

PROYECTOS PROSUCT

INDICADOR

iovenes pemanescan en Escolar escolares 2- riesqo detectadas. espacios escolares. 2. |de Sector. 2.- No. de materiales impresos entregados/ No. de
la escuela y concluyan Promover y capacitar a la 2.- No. de materiales impresos entregados/ No. Promover y capacitar a la EXTERNOS: Padres de materiales impresos programados.
con éxito. poblacion escolar en factores de  [de materiales impresos programados. poblacién escolar en factores ~ [Familia, Alumnos(as).
proteccion. 3. de proteccion. 3. de otras i
Coordinar esfuerzos con Coordinar esfuerzos con de Sequridad Estatal.
osos{ A , operativo | 1 instituciones para la atencion de A instituciones para la atencion
23 iesgos y daiios a la comunidad de riesgos y dafios ala
escolarya la infraestructura. [comunidad escolarya la
4.- Promover espacios saludables infraestructura. 4-
y seguros mediante impresos y Promover espacios saludables
medios de informacién masivos. y seguros mediante impresos y
medios de informacién
masivos
CATALOGO DE FACULTADES PRIORIDAD Elabors Valido:
A |Politicas, programas educalivos y capacitaciones.
1 Alta tef bk e Wi Wi sttt
B |Proponer, prestar, mantener yvigilar el servicio piblico
de educacion. 2 Normal
C  [Promover, coordinar y fomentar la educacién superior, la|
investigacion cientifica y cultural. 3 Baja
D [Conservar, desarrollar el acervo cultural, los valores
nacionales y estatales. ' .
E |Promover, organizar y desarrollar el deporte. CSOLROMADORE SRR, BT
»organzary g SHLUD Y ST FRCELAT
DIR. Direccionamiento con el Eje Rector, Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo y Programa de Mediano Plazo.
PR. Prioridad.
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IV. LISTA MAESTRA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

| Fecha: |  03/11/08 |
02CSS COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR
. No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REViSI()N ELABORACION
(dd/mm/aa)

RED DE PROCESOS
08-RP-02CSS/Rev.00 Red de Procesos 00 03/11/08

PROCEDIMIENTOS
08-03-03-23-04/02CSS- | Deteccién Oportuna de Riesgos y Darios a la 00 03/11/08
07-P01/REV.00 Salud en Estudiantes de Educacion Basica
08-03-03-23-04/02CSS- | Educacién para la Salud 00 03/11/08
07-P02/REV.00
08-03-03-23-04/02CSS- | Promocion de Ambientes Saludables y 00 03/11/08
07-P0O3/REV.00 Seguros en los Planteles Escolares
08-03-03-23-04/02CSS- | Promocion de la Seguridad Escolar 00 03/11/08
07-P04/REV.00

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
08-02CSS-P01- Formato de Solicitud de Ingreso 00 03/11/08
FO1/REV.00
08-02CSS-P0O1- Formato de Evaluacién (Deteccion Gruesa) 00 03/11/08
FO2/REV.00
08-02CSS-P01- Formato de Carnet Visual Recibo 00 03/11/08
FO3/REV.00
08-02CSS-P01- Formato de Lista de Lentes Entregados 00 03/11/08
FO4/REV.00
08-02CSS-P0O1- Formato de Solicitudes Telefénicas 00 03/11/08
FO5/REV.00
08-02CSS-P0O1- Formato de Informe de Evaluacion Auditiva y 00 03/11/08
FO06/REV.00 Bucal
08-02CSS-P01- Formato de Referencia y Seguimiento por 00 03/11/08
FO7/REV.00 Deteccion Auditiva
08-02CSS-P0O1- Formato de Referencia y Seguimiento por 00 03/11/08
FO8/REV.00 Deteccion Bucal
08-02CSS-P01- Formato Calendario Mensual 00 03/11/08
FO9/REV.00
08-02CSS-P01- Formato de Oficio de Respuesta 00 03/11/08
F10/REV.00
08-02CSS-P02- Control Teleféno 00 03/11/08
FO1/REV.00
08-02CSS-P02- Agenda de Trabajo 00 03/11/08
FO2/REV.00
08-02CSS-P02- Memorandum de Respuesta 00 03/11/08
FO3/REV.00
08-02CSS-P02- Lista de Asistencia 00 03/11/08
FO4/REV.00
08-02CSS-P02- Evaluacién Taller de Capacitacion 00 03/11/08
FO5/REV.00
HOJA 1 de 2
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IV. LISTA MAESTRA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

| Fecha: |  03/11/08 |
02CSS COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR
. No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO gy ELABORACION
REVISION
(dd/mm/aa)
08-02CSS-P02- Carta de Conformidad 00 03/11/08
FO6/REV.00
08-02CSS-P02- Encuesta Servicio al Cliente 00 03/11/08
FO7/REV.00
08-02CSS-P02- Carta de Cancelacion 00 03/11/08
FO8/REV.00
08-02CSS-P02- Registro de Tutor Solidario 00 03/11/08
FO9/REV.00
08-02CSS-P02- Ficha de Identificacion del Pupilo 00 03/11/08
F10/REV.00
08-02CSS-P02- Consentimiento Informado de los Padres 00 03/11/08
F11/REV.00
08-02CSS-P02- Cuadernillo de Registro del Tutor Solidario 00 03/11/08
F12/REV.00
08-02CSS-P02- Seguimiento y Evaluacion 00 03/11/08
F13/REV.00
08-02CSS-P03- Guia de Autoevaluacion, Ambientes 00 03/11/08
FO1/REV.00 Saludables y Seguros en Escuelas
08-02CSS-P03- Guia de Seguimiento, Ambientes Saludables 00 03/11/08
FO02/REV.00 y Seguros en Escuelas
08-02CSS-P03- Guia de Autoevaluacion Sanitario Ambiental y 00 03/11/08
FO3/REV.00 Seguridad en Tiendas Escolares
08-02CSS-P03- Guia de Seguimiento Sanitario Ambiental y 00 03/11/08
FO4/REV.00 Seguridad en Tiendas Escolares
08-02CSS-P04- Formato de Compromiso Entrega Recepcion 00 03/11/08
FO1/REV.00
08-02CSS-P04- Formato de Ubicacién de Enlace Ciudadano 00 03/11/08
FO2/REV.00
08-02CSS-P04- Carta de Aceptacion 00 03/11/08
FO3/REV.00
ANEXOS
08-02CSS-P01- Diagrama de Flujo del Procedimiento 00 03/11/08
GO01/REV.00
08-02CSS-P02- Diagrama de Flujo del Procedimiento 00 03/11/08
GO01/REV.00
08-02CSS-P03- Diagrama de Flujo del Procedimiento 00 03/11/08
GO01/REV.00
08-02CSS-P04- Diagrama de Flujo del Procedimiento 00 03/11/08
GO01/REV.00
HOJA 2 de 2
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SEGURIDAD ESCOLAR

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y

Ente Publico

Direccionamiento al PED

08 03-03-23 Péagina 1de 7
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion:
04 07 03 de Noviembre 08

Unidad Administrativa
02CSS

Procedimiento
PO1

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccion Oportuna de Riesgos y Dafos a la Salud
en Estudiantes de Educacion Basica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENT O: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P01/REV.00

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. APLICACION () General (X) Especifico

Secretaria de Educacion y Cultura / Servicios Educativos del Estado de Sonora / Coordinacién
General de Salud y Seguridad Escolar/ Coordinacién de Salud Escolar

lll. ALCANCE

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

IV. DEFINICIONES

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

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

Valoracion bucal: Accién 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.

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

06-SIP-P01-F02/REV.00
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SEGURIDAD ESCOLAR

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y

Ente Publico

Direccionamiento al PED

08 03-03-23 Pégina2de 7
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion:
04 07 03 de Noviembre 08

Unidad Administrativa
02CSS

Procedimiento
PO1

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccion Oportuna de Riesgos y Dafos a la Salud
en Estudiantes de Educacion Basica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENT O: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P01/REV.00

V. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon 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 México Sano: Construyendo Alianzas para una
Mejor Salud. Secretaria de Salud. México. www. Alianza.salud.gob.mx/

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

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

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

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

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

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

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

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

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Vamos por Soluciones

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y
SEGURIDAD ESCOLAR

Ente Publico Direccionamiento al PED
08 03-03-23

Pagina3de 7

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision:
02CSS PO1 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccion Oportuna de Riesgos y Dafos a la Salud

en Estudiantes de Educaciéon Basica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENT O: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P01/REV.00

VL.

POLITICAS

Los servicios de los programas seran gratuitos.

Los servicios de valoracion visual estan dirigidos a estudiantes de educacién 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 deteccién gruesa realizado
por los (as) docentes identifique una probable debilidad visual.

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

Otorgar una atencion integral en el @mbito de la salud visual, y referir oportunamente a los
servicios de salud para su curacién 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 deteccién auditiva y bucal sera en presencia de los (as) docentes para que sean capaces
de identificar las diferentes alteraciones y su relacién con el aprendizaje.

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

El programa de deteccién auditiva no incluye atencion médica o aparatos auditivos.

VIl. PRODUCTOS

1.
2.

3.
4.

Servicios de Promocién de la salud y prevencion de riesgos.

Servicios de Deteccion, referencia y seguimiento de casos de estudiantes en los que se
identifiquen riesgos y dafos visuales, auditivos y bucales que coadyuven a la atencion integral
y la rehabilitacién (Incluye cepillos dentales)

Lentes graduados (estuche, armazon y micas)

Material impreso (Guias, carteles, folletos, Cartillas de Snellen y Marquez, etc.)

VIIl. CLIENTE(S)

INTERNOS:
Autoridades educativas
Jefes de Sector
Supervisores

Docentes

EXTERNOS:
Alumnos(as)

Padres de Familia
Comunidad en General

IX.

INDICADORES

1.
2.
3.
4.

No. de docentes informados/ No. de docentes programados.

No. de estudiantes atendidos / No. de estudiantes programados.

No. de estudiantes referidos / No. estudiantes atendidos.

No. de estudiantes atendidos por el especialista/ No. de estudiantes referidos.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

08-02CSS-P01-F01/REV.00 Formato de Solicitud de Ingreso
08-02CSS-P01-F02/REV.00 Formato de Evaluacion (Deteccion Gruesa)
08-02CSS-P01-FO3/REV.00 Formato de Carnet Visual Recibo.
08-02CSS-P01-F04/REV.00 Formato de Lista de Lentes Entregados.
08-02CSS-P01-FO05/REV.00 Formato de Solicitudes Telefonicas.
08-02CSS-P01-F06/REV.00 Formato de informe de evaluacién auditiva y bucal.
08-02CSS-P01-FO07/REV.00 Formato de referencia y seguimiento por deteccién auditiva.
08-02CSS-P01-FO8/REV.00 Formato de referencia y seguimiento por deteccién bucal.
08-02CSS-P01-F09/REV.00 Formato Calendario Mensual.

08-02CSS-P01-F10/REV.00 Formato de Oficio de Respuesta.

XIl. ANEXOS

= 08-02CSS-P01-G01/REV.00. Diagrama de Flujo del Procedimiento Deteccién de riesgos y
danos a la salud en estudiantes.

= Inventario de Registro del Procedimiento.
Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento.

XIil. RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar:

= Dirigir, promover y realizar actividades de prevencion, deteccién, cuidado y proteccion de la
salud y el ambiente, en las escuelas de educacién basica con la participacion de estudiantes,
docentes y padres de familia.

» Establecer las politicas, lineamientos y guias de trabajo de la Coordinacién General, en el
marco normativo institucional.

» Establecer las politicas, lineamientos y guias de trabajo de la Coordinacién General, en el
marco normativo institucional.

Titular de Coordinacion de Salud Escolar:

= Proponer a la Coordinacion General normas, lineamientos y procedimientos de trabajo para el
desempefio adecuado del personal y la correcta aplicacién de recursos.

= Coordinar y supervisar las actividades sustantivas y administrativas del personal de la
Coordinacién de Salud escolar.

= Establecer coordinacion con diversas instituciones, en apoyo para la solucién de problemas en
el ambito de nuestra competencia.

Jefe del Departamento de Deteccion Oportuna de Riesgos y Danos en Escolares:

= Disenar, investigar y proponer estrategias y acciones para detectar y, en su caso, corregir, los
principales problemas de salud que interfieren con el aprovechamiento escolar de los
estudiantes como los riesgos y dafios a la salud visual, auditiva, bucal y otras que interfieran
con el aprovechamiento escolar.

= Coordinar, organizar, programar y ejecutar las actividades en su ambito de accion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de las normas aplicables en materia de salud escolar en su
ambito de accion.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Dirige y promueve la deteccion oportuna de riesgos
y danos a la salud visual, auditiva, bucal y otras que
interfieran con el aprendizaje.
1.1. Establece y opera los mecanismos para la deteccién
oportuna de riesgos y dafnos a la salud en estudiantes.
1.2. Recibe oficio, carta y/o solicitud telefénica para la Oficio de
Coordinador deteccion de riesgos y dafos en escolares. Solicitud
General de Salud y
Seguridad Escolar
1.3. Turna oficio, carta y/o solicitud telefénica al|y/5ante de
Coordinador de Deteccion Oportuna de Riesgos y Dafos | ol
en estudiantes.
2. Coordina y supervisa las actividades de deteccion
oportuna de riesgos y dafos a la salud en estudiantes.
2.1. Propone estrategias y lineas de accién que Propuestas
encaminan a la eficiencia de la deteccién de riesgos y| Informes de
Coordinador de |dafios en oido, boca, vista y otros. Resultados
Salud Escolar
2.2. Analiza y Evalla las actividades del programa
mensualmente.
3. Coordina y ejecuta la deteccion de riesgos y dafos
a la salud en estudiantes.
Jefa del 3.1 Deteccion visual Formato
Departamento Concentrador
3.1.1. Recibe Solicitud de Ingreso de Escuelas Primarias y
Jefa del Secundarias que realizaron la deteccion gruesa.
Departamento Base de Datos

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

3.1.3 Captura las Solicitudes de Ingreso.

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

3.1.5 Programa brigada e informa a

solicitantes a ser beneficiadas.

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

Calendario
Mensual

Formato de
Entrega de
Anteojos

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Jefa del
Departamento

Jefa del
Departamento

Jefa del
Departamento

Jefa del
Departamento

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

3.1.8. Recibe y archiva los comprobantes de entrega de
lentes, firmados por los padres de familia de los
estudiantes beneficiados.

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

3.2 Deteccion Auditiva y Bucal

3.2.1. Recibe oficio, carta y/o solicitud telefonica, vy
acuerda con la autoridad escolar las fechas para llevar a
cabo la brigada y seguimiento de los casos detectados con
riesgos y dafos auditivos y bucales.

3.2.2. Entrega a la autoridad escolar oficio de confirmacion
con la documentacién requerida para la brigada.

3.2.3. Realizan la revisién individual de los estudiantes
programados, se registran los resultados y se adiestra al
personal docente sobre los casos detectados. Se entregan
cepillos dentales al 100% de los estudiantes programados.

3.2.4. Elabora referencia al servicio médico que les

corresponda a los estudiantes detectados y los docentes
responden a la Encuesta de Satisfaccion al Cliente.

3.2.5. Informa de los resultados a la autoridad escolar al
término de la revisién.

3.2.6. Registra los resultados de la revision.

3.2.7. Realizan seguimiento de los estudiantes detectados
con riesgos y danos para la salud auditiva y bucal.

Informes

Entrega de
anteojos
Informes

Oficio de
Solicitud
Calendario
mensual
Oficio de
Respuesta

Referencia
Auditiva y
Bucal
Encuesta de
satisfaccion al
Cliente
Informe de
Evaluacién
Auditiva y
Bucal

Base de Datos
Informe de
Evaluaciéon
Auditiva y
Bucal

informes

Formato de
Evaluacién

06-SIP-P01-F02/REV.00
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3.2.8. Reqgistra los resultados del seguimiento. Informes
3.2.9. Informa de las actividades realizadas para la|Informes
conformacién de los informes ejecutivos, programaticos y
de evaluacion.

Jefa del 3.3 Otras Detecciones
Departamento
3.3.1. Se recibe solicitud de atencién por situacién especial
0 emergente.

3.3.2. Se contacta a la autoridad escolar solicitante y se
acuerda la atencion.

3.3.3. Se acude al plantel escolar y se realiza la valoracion
de riesgos y dafos en escolares.

3.3.4. Se realiza diagnostico e informa a las autoridades
involucradas.

3.3.5. Se da seguimiento de casos detectados.
3.3.6. Informa de las actividades realizadas para la

conformacién de los informes ejecutivos, programaticos y
de evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Etabord:

e

e Aprobé:

e

—

emdandez Almada / an Hemandez Almada

Coordinador General de Salud
y Seguridad Escolar

Representante de la
Direccion

Representante de la
Direccion

06-SIP-P01-F02/REV.00



Formato de Solicitud de Ingreso

FORMATO COMNCEMNTRADHOR
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Formato de Evaluacion (Deteccion Gruesa)

?-'r-f'" Guia para la Deteccion Gruesa @E’ﬂ

1~ Avisar a los padres de familia que se hard la deteccidn visual en la
escusla y recomendar que los alumnos vayan blen alimentados.

2.- Tranquilizar & los estudianies explicindoles lo que se hard y pars qué
sirve. Pidales colaboracién para que cuando pasen & su examen visual
s sienian bien y sigan las instrucciones.

3.~ Evaluar a los alumnos uno por uno, sin ofros estudiantes a su alrededor.
Evite que sa disiraigan, gue se digan las letras (o figuras) o gue kas memaricen.

4 - Elegir la cartilla aproplada. La cartilla de Marquez (kguras) se uliliza para
nifios de 1er. Grado o que no sepan leer y la de Snellen (letras) para los que
ya conocen las letras.

5..- Corragiren la cartilla de Snallen la letra “C de |a quinta linea porque aparece
muy cesrada. Por favor, borre un poco loa exiremos con cormecior blanco o
ignore la lefra

B.- Pegar |a cartilla visual sobre una superficie sin reflejos, que quede a una
distancia da & melros ¥ & la altura de los ojos del estudianies, en un cuarto béen
iluminado, Pueden usarse salones, la biblioteca u otro local acondicionado

7. Instruir al alumno para s& cubra el ojo izquierdo (con una tarjela) sin carraro
ni presionario ¥, viendo con o ojo derecho, que lea [as letras de la cartilla (o que
describa las figuras), de las mas grandes a las mas pequefias, de (zquierda a
derecha, repelir la operacidn con el ojo derecho cubiero y leyendo con el
izguiendo,

8 - Evaluar con los lantes puesios, siguiendo el mismo procedimiento antarior, a |
los alumnos quae ya ulilizan lenles. |

8.- Anotar las fallas da lectura en un formalo de evaluacidn. Recuarde gue las

falias de leclura de la cantilta deben ser ligicas, por ejemplo: no &s posible gue IR,
un alumna falle en las primeras lineas {signos grandes| y este bien en la quinta =
{signos pequefos). Tampoco lome como falls visual ermores de 1nla¢|mhdﬂn | qf

por ejemplo, que la figura "corazdn” la idenlifiquen como “manzana”, nh
“bandera” [a lamen “cuadrado” o “Ines rayitas”

10.- Relacionar a los estudiantes que no distingan las letras o figuras de alguna
de las lineas de la cartilla en esta “Solicitud de Ingrese” para programar la
alencidn de la escusla.

el 0 R SR T D - O ) A O

Wmrmaza pod 5 i e e

P mayor mformactn comuncanse al ishiton: (1-(§22)-1-60-62-85 Comen electidnico. sakidescolanilsec-sonana. goh. ms
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Formato de Informe de Evaluacion
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Formato de Carnet Visual Recibo
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Formato de Lista de Lentes Entregados

Secratark Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar  ver
‘EJ de Educacion Coordinacién de Ver bien para aprender mejor Aﬁ@ﬁDE R
: LISTA DE ANTEOJOS ENTREGADOS TP i
I
Pdombore de la Dscuela Clave Escolar
| |1 |
Lascalialacl Peunmnibd prias Fecha
| || i |
Mo. FOLIO MNo. FOLIO No. lfgi:I'D__ Mo. FOLIO
1 26 51 76
2 2 52 7
3 28 53 78
4 28 54 T8
5 a0 55 80
L] n 56 81
T az2 57 82
a 33 58 83
9 34 59 84
10 35 60 85
1 a6 61 BE
12 ar 62 a7
13 a8 63 B8
14 39 64 89
15 40 65 90
16 41 66 21
17 42 67 a2
18 43 68 93
18 a4 69 84
20 45 70 85
1 46 m 96
2 47 72 a7
23 48 73 98
24 49 74 99
25 50 75 100
L FIRALA ¥ PRCTIA B3 MEC IR
e ——— Dhrerturia) de ls Eaarls
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Formato de informe de evaluacion auditiva y bucal
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Formato de referencia y seguimiento por deteccion auditiva

Socretaris SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Fecha de referencia
de Educaclén COORDINACION GENERAL DE SALUD ¥ SEGURIDAD ESCOLAR
]I'NMI REFERENCIA POR DETECCION AUDITIVA

C. Padre, madre o tutor del alumno (a)
del grupo de la escuela
Le informamos que se le detectd lo sigusente;

-""l
EXCESO O TAPON DE CERUMEN
Oido darecho ] Oido izquierdo ]

OTITIS MEDLIA SUPURADA (Salida de pus por ¢ olda
secundaria a infeccion del oido medio).
Oida derecho [] Oido izquierdoe [

RECOMENDACION:
w!mﬂﬁdu dmln" Cﬂﬂ Dl:ln‘::'::n!rdn a Acudir al servicio médico
i) que le corresponda
FLUIDO EN DIDO MEDIOD
Oido derecha []  Oido izquierdo [ para su valoracion.

{Detectado con aparsto de ultrasonido “Ear-check”)

T,; Ayutamiento 5/ entre Ennigue Qusada y Luls Orcl, Col. Bl Choyal,
HE_| Hermosilla, Sanara. Tebslano: (B62) 2 36 63 46 v 2 B0 62 B5
i —3 comen slectrinico: saludescolariPssc- sonora gob. ms

i ™~
08.02C55-PCOOD) -FOBREV.OZ
CONTRARREFERENCIA
Comentarios, Diagnostico, Tratamiento y Otros:
Atentamente
Lugar y Fecha
Nombre v cargo

9 -

08-02CSS-P01-FO7/REV.00-A



Formato de referencia y seguimiento por deteccion bucal

Secretaria

¥ Cultura

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

de Educacién  COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

REFERENCIA POR DETECCION BUCAL

Fecha de referencia

Padre, madre o tutor del alumno (a)

C

del grupa de la escuela

Le Informamos que se e detectd lo siguiente:

| DIENTES CON CARIES

RECUERDE A LOS ESTUDIANTES:

ki MAL POSICION DENTAL

fgundn tiata DOLOR DENTAL

Tercer Grado D

FLUOROSIS

GINGIVITIS (Inflamacion en las encias) D
SARRD D . OTROS

Se recomienda acudir al servicio médico que le corresponda para su valoracidn,

1. Cepillarios despuds do cada idhn v del consu
PARA CUIDAR LOS DIENTES, oy ——— -

de dulces y refrescos.
2. Proforsr alimantos comao frutas ¢ verduras en legar de comida
con escasn valor mintivo “chatarra”.

corren lectrdnicn: saludescolaniiises-sonor gob.mx

Ayuntamsenta SN ontre Ennque Ouijada v Luss Oret, Col B Chayel,
Hermasgillo, Sonora. Telifonos: (682] 2 36 63 46 y 2 60 62 85

08-02C55-PCOODI-FOTMEVO [

Comentarios, Diagndstico, Tratamiento y Otros:

CONTRARREFERENCIA
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Lugar y Fecha

Atentamente

Nombre ¥ cargo
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Formato Calendario Mensual.
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Formato de Memorandum de Respuesta.

Subsecretaria de Educacién Basica

Coordinacién General de Salud y Seguridad Escolar
Memorandum N° / afo

Hermosillo, Sonora. fecha

“ARo: Leyenda para correspondencia oficial del afio”

Nombre del Director (a)
Director (a)/ Nombre de la escuela
Presente.

En respuesta a su atenta solicitud y de acuerdo a las fechas acordadas, le
confirmo que los dias __ del mes del presente afio, personal de
Salud Escolar acudira al plantel para realizar la brigada auditiva y bucal de los
programas “Vale mas prevenir para escuchar mejor” y “Sonrie y cuida tus
dientes”, mismo que volverd el préoximo dia __ de para el
seguimiento de los casos. Para tal efecto, solicito informe al personal docente y
envio el formato “Informe de evaluacidon” cuyo llenado previo facilita el

servicio.

Agradezco su interés en nuestros programas y aprovecho la ocasién para

enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
“Sufragio efectivo, no reeleccion”

Lic. Lorenia Ledn Nufiez
Jefe de Departamento de

Deteccion Oportuna de Riesgos
y Dafos a la Salud en Escolares

c.c.p. Archivo

08-02CSS-P01-FO010/REV.00-A



-DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion General de Salud y Fecha de elaboracion:
Seguridad Escolar. 26 de Febrero de 09

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccién Oportuna de CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
Riesgos y Darios a la Salud en Estudiantes de Educacién Basica. 08-03-03-23-04/02CSS-07-
P01/REV.00-A

Coordinacion General
de Salud y Seguridad
Escolar

Analiza y evalia las
actividades del
programa Recibe oficio, carta y/o
) - solicitud telefénica y
Coordina y ejecuta acuerda con la autoridad

la deteccion de escolar las fechas para
° " g levar a cabo la brigada y

alteraciones en oido el seguimiento de los

Informe de resultados y boca casos detectados

Coordinacién Coordinacion de
de Salud Escolar Deteccion Oportuna

Dirige y promueve la
deteccion oportuna de
fiesgos y daiios a la
salud bucal y auditiva

Oficio

Control

Agenda Mensual

Realizan la revision
individual de todos los
alumnos, se registran

los resultados y se

Estable y opera los adiestra al personal Envia a la autoridad
mecanismos para la docente. Se entregan escolar oficio de

! cepillos dentales c !
deteccion oportuna confirmacién con la
de riesgos y dafios a 0
la salud bucal y
auditiva

v

d
l requerida para la
brigada

Oficio de
Informe de evaliacién

Informe de evaluacion

Recibe oficio, carta y/o
solicitud telef6nica para i
la atencién de la Propone estrategias y
- lineas de accion que
deteccion oportuna de encaminan a la
riesgos y dafios a la eficienia de la e coterponialos ctudartes. - eoutados A
ity DODRDSBA resultados
salud bucal y auditiva detectados y los docentes responden la autoridad escolar al
encuesta de satisfaccion al cliente > término de la
Ofi ik
icio revision

Proouestas

Referencia auditiva bucal

Tnforme de evaluacion
Control telefonico

Encuesta de satisfaccion

Coordina y supervisa
las actividades de Realiza seguimiento de Registra los
DODRDSBA los alumnos detectados resultados de la

revision

A

Turna oficio, carta
ylo solicitud Tnforme de evaluacion Base de datos
telefénica al

Coordinador de la

“deteccion oportuna
de riesgos y dafios a
la salud bucal y
auditiva en

estudiantes” Informa de las actividades
(DODRDSBA) realizadas para la
Registra los conformacion de los informes

resultados del
seguimiento

Volante de control

Tnforme de actividades

Base de dalos

08-02CSS-P01-GO1/REV.00 - A




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Detecciéon Oportuna de
Riesgos y Danos a la Salud en Estudiantes de Educacién
Basica

1DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
08-03-03-23-04/02CSS-07-P01/REV.00-A

Fecha de Elaboracion:
26 de Febrero 09

No Registro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
Resguardo Puesto Resguardo Resguardo
Coordinador Archivo en
1 Oficio de Solicitud Papel General de. Salud 2 afios oflcmg de.l,a
y Seguridad Coordinacién
Escolar General
Coordinador Archivo en
General de Salud - oficina de la
2 Volante de Control Papel v Seguridad 2 anos Coordinacion
Escolar General
Archivo en
. oficina de la
Coordinador de ~ s
3 Propuestas Papel Salud Escolar 2 anos Coordinacion
de Salud
Escolar
Archivo en
Informe Coordinador de ~ Of'Cm? dell,a
4 Papel 2 anos Coordinacioén
de Resultados Salud Escolar
de Salud
Escolar
Jeta del Archivo en
5 Formato concentrador Papel Depg;ttaerzggzo de 2 anos oficina del
Oportuna Departamento
Dep:r?;iwzilto de Computadora
6 Base de Datos. Electrénico Deteccién 2 anos en oficina del
Oportuna Departamento
Jefa del .
Archivo en
7 Calendario Mensual Papel Depg;ttaerzggzo de 2 afos oficina del
Oportuna Departamento
Jeta del Archivo en
8 Formato de Entrega de Pael Departamento de 5 afos oficina del
Anteojos P Deteccién D
Oportuna epartamento
Jefa del .
Archivo en
° Informes Papel Dep;;t;@ggao de 2 afos oficina del
Oportuna Departamento
Jefa del .
Archivo en
10 Entrega de Anteojos Papel Dep;;t;@ggao de 2 anos oficina del
Oportuna Departamento
Jefa del Archivo en
11 Oficio de Solicitud Papel Departamento de 2 afios oficina del
Deteccidén Departamento

06-SIP-P01-FO3/REV.00-A




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Detecciéon Oportuna de

Riesgos y Danos a la Salud en Estudiantes de Educacién
Basica

2 DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
08-03-03-23-04/02CSS-07-P01/REV.00-A

Fecha de Elaboracion:
26 de Febrero 09

Oportuna
Jefa del Archivo en
13 Calendario Mensual Papel Depggte;@;gt: de 2 anos oficina del
Oportuna Departamento
Jefa del Archivo en
14 Oficio de Respuesta Papel Depgrttame_r?to de 2 afos oficina del
Oep(()erc;ﬁlr?g Departamento
Jefa del Archivo en
16 | Referencia Auditiva y Bucal Papel Depg‘rette;r:;gt: de 2 anos oficina del
Oportuna Departamento
Jefa del .
. L Archivo en
7 | Enouestade Satisfaccion | po | Depatameniode | 5 oo oficina del
Oportuna Departamento
Jefa del .
L Archivo en
18 Informe de Evaluacién Departamento de - g
" Papel . 2 afios oficina del
Auditiva y Bucal I(D)(;tg::tﬁlr?g Departamento
Jefa del .
Archivo en
19 Formato de Evaluacion Papel Depggte;@(ﬁgtr]o de 2 anos oficina del
Oportuna Departamento

06-SIP-P01-FO3/REV.00-A




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccion Oportuna de Hoja 1 de 1
Riesgos y Danos a la Salud en Estudiantes de Educacién

Bésica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P01/REV.00-A

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

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

Se programo la atencién segun la recepcion de solicitudes de
2 |ingreso.

Se entregaron a los estudiantes sus anteojos, maximo dos
semanas a partir de su recepcién en la Coordinacion de

3 | Deteccion Oportuna de Riesgos y Danos a la Salud en
Estudiantes.

Se capturaron los Formatos Concentradores requisitazos en
4 |la Base de Datos de la Coordinacion.

Se capturaron las Encuestas de Satisfaccién al Cliente.

Se orienté con calidad y calidez a quienes solicitaron
6 |informacion del programa “Ver Bien para Aprender Mejor”

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-F04/REV.00-A



COORDINACION GENERAL DE SALUD Y
SEGURIDAD ESCOLAR

Ente P Ublico Direccionamiento al PED .

08 03-03-23 Pagina 1 de 6
sono.‘a . Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién:
> . 04 07 03 de Noviembre 08

amos por Soluciones

Unidad Administrativa
02CSS

Procedimiento
P02

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacion para la Salud.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P02/REV.00

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Capacitar y orientar a personal educativo, padres de familia, estudiantes y sociedad en general,
con herramientas que fomenten el desarrollo de actitudes y conductas para favorecer el
aprovechamiento y el apego escolar

Il. APLICACION () General  (X) Especifico

Secretaria de Educacion y Cultura / Servicios Educativos del Estado de Sonora / Coordinacién
General de Salud y Seguridad Escolar

lll. ALCANCE

Dirigido a personal educativo, padres de familia, estudiantes de escuelas oficiales de educacion
béasica y sociedad en general del Estado de Sonora.

IV. DEFINICIONES

Herramientas: Patrones de conducta en los que existe evidencia cientifica de sus beneficios o
utilidad.

Fomentar: Generar interés y la puesta en préactica de acciones encaminadas al cuidado de la
salud.

Actitud: Disposicién de animo manifestada de algin modo.

Conducta: Conjunto de las acciones con que un ser vivo responde a una situacion.

06-SIP-P01-F02/REV.00




COORDINACION GENERAL DE SALUD Y
SEGURIDAD ESCOLAR

Ente P Ublico Direccionamiento al PED -
08 03-03-23 Pagina 2 de 6
sono.‘a . Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién:
. 04 07 03 de Noviembre 08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision:
02CSS P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacion para la Salud.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P02/REV.00

V. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sonora.
Ley Organica 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)

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

e Ley General de Salud 2008

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

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

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

e 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 II, del 22 de Junio de
1992).

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura (B.O. No. 9, Seccién IV, de fecha
31 de Enero de 2008)

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura (B.O. No. 47, de fecha 12 de
Junio de 2008)
Norma Oficial Mexicana, NOM/009/SSA2/1993 para el fomento de la salud del escolar.
Alianza por la calidad de la Educacion, Gobierno Federal, SEP, SNTE, SHCP, SEDESOL,
SALUD, Vivir Mejor, www.sep.gob.mx, 2008.

VL. POLITICAS

= El servicio del Programa estard orientado a escuelas oficiales de educacion basica.

= Se realizaran acciones con valor preventivo y promocional de la salud.

= El servicio sera gratuito.

= El servicio se otorgara bajo dos criterios: 1) a solicitud y, 2) bajo un criterio de vulnerabilidad
(evaluacion por debajo del estandar, marginacion, accidentes, pobreza extrema, etc.)

06-SIP-P01-F02/REV.00




COORDINACION GENERAL DE SALUD Y
SEGURIDAD ESCOLAR

Ente PUblico Direccionamiento al PED
08 03-03-23

sono.‘a . Macroproceso Subproceso
Vamos por Soluciones 04 07

Unidad Administrativa
02CSS

Pagina 3de 6

Fecha de elaboracion:
03 de Noviembre 08

Procedimiento No. de Revision:
P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacion para la Salud.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P02/REV.00

Vil. PRODUCTOS

1. Talleres de Capacitacion para prevenir riesgos y dafnos a la salud.
Talleres de Capacitacion para tutores solidarios en apoyo a estudiantes en desventaja
académica.

3. Produccion y distribucién de material educativo en apoyo a la capacitacién.

VIIl. CLIENTE(S)

INTERNOS
Autoridades educativas
Jefes de Sector
Supervisores

Docentes

EXTERNOS
Estudiantes

Padres de Familia
Sociedad en general

IX. INDICADORES

1. No. de acciones realizadas / No. de acciones programadas

2. No. de asistentes que consideran bueno o excelente el contenido del Taller / No. de
asistentes que evaltan

3. No. de encuestas a satisfacciéon buena o excelente del cliente / No. de encuestas aplicadas

4. No. de pupilos que reciben tutoria / No. de pupilos programados.

5. Cantidad de material educativo distribuido / Cantidad de material educativo programado

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

08-02CSS-P02-F01/REV.00 Control telefonico

08-02CSS-P02-F02/REV.00
08-02CSS-P02-FO3/REV.00
08-02CSS-P02-F04/REV.00
08-02CSS-P02-FO5/REV.00
08-02CSS-P02-F06/REV.00
08-02CSS-P02-F07/REV.00
08-02CSS-P02-F08/REV.00
08-02CSS-P02-F09/REV.00
08-02CSS-P02-F10/REV.00
08-02CSS-P02-F11/REV.00
08-02CSS-P02-F12/REV.00
08-02CSS-P02-F13/REV.00

Agenda de trabajo

Memorandum de respuesta

Lista de asistencia

Evaluacién Taller de Capacitacién

Carta de Conformidad

Encuesta Servicio al Cliente

Carta de Cancelacion

Registro de Tutor Solidario

Ficha de Identificacion del Pupilo
Consentimiento Informado de los Padres
Cuadernillo de Registro del Tutor Solidario
Seguimiento y Evaluacién

06-SIP-P01-F02/REV.00
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COORDINACION GENERAL DE SALUD Y
SEGURIDAD ESCOLAR

Unidad Administrativa
02CSS

Procedimiento
P02

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacion para la Salud.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P02/REV.00

Xl. ANEXOS

08-02CSS-P02-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Educacion para la Salud
Inventario de Registro del Procedimiento.
Verificacién de la Ejecucion del Procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar:

= Dirigir, promover y realizar actividades de prevencién, deteccién, cuidado y proteccién de la
salud y el ambiente, en las escuelas de educacién basica con la participacion de estudiantes,
personal educativo y padres de familia.

Titular de la Coordinacion de Salud Escolar:

= Proponer a la Coordinacién General normas, lineamientos y procedimientos de trabajo para el
desemperio adecuado del personal y la correcta aplicacién de recursos.

= Coordinar y supervisar las actividades sustantivas y administrativas del personal de la
Coordinacién General.

Jefe del Departamento de Educacion para la salud:

» Disefar, investigar y proponer estrategias y acciones para prevenir los principales problemas
psicologicos y sociales a los que se enfrenta la comunidad escolar como las adicciones, la
violencia y otros.

» Mantener bdsqueda continua de informacion relevante en temas referentes a la salud escolar,
actualizar los contenidos de los Talleres de Capacitacion y disefiar circulos de andlisis y
discusién con el personal del area para renovar y mejorar la estructura de los Talleres.

» Coordinar, organizar, programar y ejecutar las actividades en su ambito de accion.

Xlil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Dirige y promueve acciones de educacion para la
salud.

1.1. Establece y opera los mecanismos de capacitacién y
tutoria a personal educativo, padres de familia,
estudiantes y sociedad en general. Oficio o carta de
solicitud,

Control Telefénico

Coordinador
General de Salud y
Seguridad Escolar

1.2. Recibe solicitud y/o instruccion de atencion.

Volante
1.3. Turna solicitud y/o instruccion a la Coordinacion de de Control
Educacion para la salud.
2. Coordina y supervisa las actividades de
Educacion para la Salud.
Coordinador 2.1. Propone estrategias y lineas de accibn que Propuestas

de Salud Escolar encaminan a la eficiencia del servicio.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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2.2. Analiza y evalla las actividades de la Coordinacion. informe

3. Coordina y ejecuta las acciones de Educacién para
la Salud.

Jefe del
Departamento
de Educacion
para la salud

Jefe del
Departamento
de Educacion
para la salud

3.1 Acciones de capacitacion

3.1.1  Recibe solicitud y/o instruccion de atenciény turna
a persona encargada de impartir el taller de capacitacion.

3.1.2 Acuerda con el cliente lugar, fecha y horario del
servicio.

3.1.3 Da respuesta via memorandum sobre la
programacién del servicio, confirmando lugar, fecha vy
horario convenidos previamente con el cliente.

3.1.4 Acuden al lugar en fecha y horario convenidos con el
cliente.

3.1.5 Se imparte el servicio, se entrega a los asistentes el
material de apoyo y el formato Evaluacion Taller de
Capacitacion.

3.1.6 Se pide al cliente firmar la carta de conformidad de la
prestacién del servicio.

3.1.7 Se aplica la “Encuesta para medir el servicio al
cliente”.

3.1.8 Si no se reunen las condiciones para la imparticion
del servicio, se cancela. El cliente firma la carta de
cancelaciéon describiendo el motivo.

3.1.9 Acuerda con el cliente el lugar, fecha y horario del
servicio reprogramado.

3.1.10 Alimenta la base de datos electrénica.

Oficio o carta de
solicitud

Control telefénico

Agenda de
trabajo

Memorandum
de respuesta

Lista de
asistencia, carta
de conformidad

Evaluacién taller
de capacitacion.

Carta de
Conformidad

Encuesta para
Medir el
Servicio al
Cliente

Carta de
Cancelacién
Agenda de

Trabajo

Base de Datos

06-SIP-P01-F02/REV.00




COORDINACION GENERAL DE SALUD Y
SEGURIDAD ESCOLAR
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Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacion para la Salud.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P02/REV.00

3.1.11 Se identifican y
evaluacion.

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

resguardan los formatos de

Evaluacién taller
de capacitacion

Informes

3.2 Acciones de tutorias

Jefe del
Departamento de
Educacion para la

3.2.1 Se coordina con autoridades escolares para la
incorporacién de estudiantes de educacién basica al
Programa Tutores Solidarios.

3.2.2 Se promueve el Programa en la sociedad en general
para propiciar el registro como tutores solidarios.

3.2.3 Se capacita a los interesados a participar en el

Ficha de
Identificacién del
Pupilo,
Consentimiento
Informado de los
Padres

Registro de tutor
solidario

Salud Programa, en base a la operacién del procedimiento 3.1 Registros que
corresponden 3.1
Registro tutor
. . lidari
3.2.4 Se establecen mecanismos de seguimiento y solidario
evaluacion del Programa. Cuadernillo de
Registro del tutor
solidario
Seguimiento y
Evaluacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: _ Revisg: .~ Aprobé:
ernéndez Almada ”Ivan Hernandez Almada odas Willareal
Representante de la Representante de la Coordinador General de Salud
Coaordinacion Coordinacion y Seguridad Escolar

06-SIP-P01-F02/REV.00




Control telefénico

T Secretars SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
:':ml COORDINACION GENERAL DE SALUD ¥ SEGURIDAD ESCOLAR m

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA LA SALUD

CONTROL TELEFONICO

FECHA

NOMBRE DEL CLIENTE

ESCUELA

CLAVE

LOCALIDAD/MUNICIPIO

SOLICITUD

SEGUIMIENTO

TELEFONO

08-02CS5-PDESO2-FOVREV.00

08-02CSS-P02-FO1/REV.00-A




Agenda de trabajo
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Memorandum de Respuesta
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CAMTER™D) DEL EXTAING e armcmr
SECRETARIA DE EDUCACION ¥ CULTURA b i

MEMORANDUM
de de 20

Mo. de Memorandum/Afo
Asunio: Programacidn de Talleres de Capacitacion

Nombre

Cargo

Presente.

Enatencién a su solicitud para ia imparticidn del Taller de Capacitacion dirigido
a , &n gl plantal escolar , e confirmo
gue su peticitn sera atendida el dia de de 20 alas horas.

Le recordamos que con @ fin de tener una reunldn productiva y amena, se requiers promover la
puntualidad enfre los asistentes, de preferencia en un lugar cerrado como un salon de clases o
biblicteca.

Agradeciendo |a invitacion a participar en esta labor preventiva, aprovecho la operiunidad para enviarle

un cordial saludo.
Alentamants
MNombee y Firma
Coordinacion de Educacion para la Salud
C.c.p Archivo

08-02CS5-PDESOZ-FONREV.00
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Lista de Asistencia
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Evaluacion Taller de Capacitacion

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR
COORDINACION DE EDUCACION PARA LA SALUD

¢Queé tan atil considera el contenido del Taller de Capacitacion?

MALO REGULAR BUENO EXCELENTE

) CJ CJ CJ

Comentarios y/o sugerencias que nos permitan mejorar el servicio

iGracias!

08-02CSS-PDES02-FOS/REV.00

08-02CSS-P02-F05/REV.00-A




Carta de Conformidad

CARTA DE CONFORMIDAD

. Sonora a de de 20

Nombre

Presente,

Escolar, asistio a:

Coordinacién General de Salud y Seguridad Escolar

Por este medio hago de su conocimiento, que atendiendo a nuestra

solicitud, personal de la Coordinacién General de Salud y Seguridad

, Con

domicilio

Clave

Turno para impartir el Taller de

Capacitacion:

, 8 un grupo de:

Escuelas atendidas

Padres de familia.
Personal educativo.
Estudiantes.

Otro (especifique)

Atentamente

Mombre y Firma
0B-02CSS-PDESDZ-FOBREV.00

08-02CSS-P02-F06/REV.00-A




Encuesta Servicio al Cliente

" Secretaria ’
ﬂ de Educaciin SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
&~ | ycultura COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR
ENCUESTA PARA MEDIR EL SERVICIO AL CLIENTE
S GE—
SERVICIO SOLICITADO: [ )

INSTRUCCIONES: Por favor conteste en forma honesta y clara, aplicando una marca dentro del recuadro,
La informacidén que usted nos proporcions nos permitird mejorar el servicio que ofrecemos, Gracias.

MALO REGULAR BUEND  EMCELENTE

1. Atencién del personal [ ] [ ] [ | L )
2. Entrega a tiempo del servicio ( J ( ) ( J ( )
3. Equipo utilizado para dar @l servicio [ _] [ J [ J [ ]
4, Calidad dal servicio ( ] () (] C )
5. Utilidad del servicio 0 ey 0y
8. Claridad del tsma ) | I = | )
fhgarenciﬁ que nos permitan mejorar &l servicio: )
L. -
Cusjas del servicio o del personal que le atendid:
¢ A
Anate su correo electrénico (e-mail) [ i :]

Nombre y firma

08-02CS5-POESNZ-FOT/IREV.00

08-02CSS-P02-F07/REV.00-A




Carta de Cancelacion

CARTA DE CANCELACION

, Sonora a de de20_

Nombre

Presente.

Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar

Por este medio hago de su conocimiento, que atendiendo a nuestra

solicitud, personal de la Coordinacion General de Salud y Seguridad

Escolar, asistio a: , con
domicilio
Clave Turno para impartir el Taller de

Capacitacion:

. &l cual se cancelo debido a

Atentamente

Nombre y Firma

08-02C55-PDESIZ-FOS/REV.00

08-02CSS-P02-F08/REV.00-A




Registro de Tutor Solidario

b programalEstatal
" TULOFINS
enEductcion]Busict

Consejo Estatal de Tutorias en Educacion Basica

Responsabilidad Social en la Educacion
REGISTRO DE TUTOR SOLIDARIO

Deseo expresar mi interés en participar en el Programa de Tutorias en Educacion Basica del Estado de Sonora,
autorizando a la Secretarla de Educacion y Cultura para que me asignen a un estudiante (pupilo} para el
acompanamiento y apoyo en su desempeno academico.

Nombre [

Localidad | | Municipio [

]
Domicilio [ ]
)
)

Teléfono [ I Ee}ularl ] Cnrrea[

Empresa/Organizacion/Colegio al que pertenace:

{ ]
Eswdios: Basicos [ ]
Licenciatura [ ]
Especialidad | ]
Posgrado [ ]
Otros [ ]
Empleo muad[ ]
Domicifio | |
Telafono I Extension I
Observaciones J

Atantaments

Firma del Tutor 04-02CS5-PDESO2-FOSREV.00

08-02CSS-P02-F09/REV.00-A




Ficha de Identificacion del Pupilo (hoja 1)

g i IIIE_T

o3 .
g A4l

Jues Suliaidug

FICHA DE IDENTIFICACION DEL PUPILO
DATOS GENERALES

vamne pod Jndecrena s

MNOMBRE [

] sexo |

] Epap [

ESCUELA |

cLave [

] oRECCian [

] 7urno [ ] GRaDO | |
5

Locaupap [

] mumciFo [

L™

DIRECCION PARTICULAR |

TIENE SEGURO MEDICO  nO[___]

NOMBAE DEL PADRE, MADRE O TUTOR |

]
IR E—
]

siC—]

MIEMBROS DE LAFAMILIA [ ] WMo DEHERMANOS [ | wWGAROQUE ocuPa[ ]

cuaL |

|

FACTORES DE ADVEREBIDAD
INSTRUCCIONES: Margue con una “ X" ka condicion actunl del papilo en cada sna de 8 calegoras qus 52 presamian 8 contmuasion,

T Mifos caikiladirss

ACADEMICA, FAMILLAR SOCIOECONOMICA | | PICOEMOCIONAL SALUD FiSICA
[ Maprobacicn T Fanilin i oo [ Hiparactredad ] Faits cin tnginre
[ B rwrsdimmin 1 Farmilia moaopanemal ] Potrada airema [[] Dwsatwmcsdn ] Demmutrsidn
[ Barmgo sscols ] Wilencia intrafamiber | | [7] Witais) de e cste ] Mugmtiviena ] Obmssctu
[0 Dunapeys ssctian 7 MAaiivewse isfansi ] Mifnis) s aikiaciin [ Dessfianss ] Dislsifitad wimisl
il culle
[ Mumeniimmn 1 ouvorcis — [0 Dapesitn ] Ansracuess
_ Ll Empisd indangd Bl oilErises
[ misage de duesercstn | | [T Esile du crinnes = [ Bajs sutcstive
1 Ansfstmtinma de fos [} Aheraciorms
[ Capacidades v sgrin ] Abardona paciss [ sinas siicidas avalites S8
. S -
] Mial waa el timmpa ] Poco apoya ] Aggrumivicas L] intuccionss de i plal
[ Camacidednn [T i = ¥ anmEo
alibam il L] Enuress
[ Addiezicnas ] infacciones iarrices
[ Ercopewsin Frscanming

| il ciores ieagiiso
I ——

] anmrocisres neisculo
wauslatl

FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES

OBSERVACIONES

O Sociabls

Alla putoaratima
Erusiasia
Proyeoto do vida
Paitieijaativa
Imici@tivn
Crimizipli vt @
Aesposndalile
Lidwi nrgo
Puniual

Empitico

OooOooOoooogoooo

Apmgo sscolsr

Alin eoafielsivie inbalactial

Busrna cormshcacsdn

Lugar v Fecha

Nambwe y Firma del Maestrola) de grupa

NOTA: Para ser lanado por &l Masstroja) de grupo

08-02C55-POESH-F10VREV.0D

08-02CSS-P02-FO10/REV.00-A




Ficha de Identificacion del Pupilo (hoja 2)

que se presentan a continuacion:

Previo al proceso de tutoria

INSTRUCCIONES: Marque con una “X" la condicion actual del pupilo en cada una de las categorias

Aprovech to académi I 4 ' i
5 7 8 10
Asistencia escolar } " ' i
Ausentismo Asiste Asiste Asiste
esporadicamente regularmente todos los dias
Conducta } " : 4
Agresiva Irritable Retraida Tranquila
Estado emocional ! " t i
Triste Apatico Cooperador Alegre
Salud fisica L . : {
r L T 1
Enfermo No atendido En tratamiento Sano
Posterior al proceso de tutoria
Aprovechamiento académico ; } } |
5 7 8 10
Asistencia escolar t " " i
Ausentismo Asiste Asiste Asiste
esporadicamente regularmente todos los dias
Conducta ! ' y |
Agresiva Irritable Retraida Tranquila
Estado emocional t t ; i
Triste Apatico Cooperador Alegre
Salud fisica ! t 4 i
Enfarmo No atendido En tratamiento Sano

08-02CSS-P02-F10/REV.00-A




Consentimiento Informado de los Padres

| AT ER ST TR
| G Bvenctin ! dy JJ.#J}:LE

¥ Cubtura
‘Juiwm d:lﬂ;iwm.:l

CONSENTIMIENTO INFORMADO
DE LOS PADRES O TUTORES

Lugar y Facha

Nosotros ¥

padres o representantes legales de

Inscrito en la escuela

una vez informados de las caracteristicas vy lineamientos del Programa Estatal de
Tutorias en Educacion Basica, otorgamos nuestro consentimiento para que nuestro
hijolal participe con el apoyo de un tutor solidario, v damos fe de la aceptacion por
parte dal menor da

{Nombre del tutor solidario designaco)

Firma Firma

08-02C55-PDESI-F11/REV.DD

08-02CSS-P02-F11/REV.00-A




Cuadernillo de Registro del Tutor Solidario

. !'J:.j-“jl arie
ol o s

YDiaiag dalldilag

CUADERNILLO DE REGISTRO
DEL TUTOR SOLIDARIO

FECHA ) SESIONNo. [ ]

NOMBRE DEL PUPILO | ]
NOMBRE DELTUTOR | )

INSTRUCCIONES: Marque con una "X la condicidn actual del pupilo en cada una de las categorias que se
presentan a continuacion:

i )
PROCESO DE TUTORIA
Opinkon sabre of } } {
disgnostico que recibbt 1 ol 1o que Mo tango stementos Sa njusts
e olmaervacio jiars Cfnnan I serialac o
Opinian sobre ol avance i ; 4
del pupdlo respecto Aalrocedi Pois Hay carnbsie Mesord
o diagnistico
Conducta t $ f 1
Agrasha Irritabie Ratraica Tranuds
Estado emocicnal I + + 4
Trime Agitico Cooperado Alsgtn
Salud lisica } + 1 1
Endurma Mo slendido En (ratarmisnto Sandy
Anote lo que considere Gtil para el proceso de evaluacion de avances y resultados

< /

NOTA: Para ser lienado durante la Fase Secuencial y Final del Modelo Operativo

04-02C55-PDESO2-F12/REV.00

08-02CSS-P02-F12/REV.00-A



Seguimiento y Evaluacion Tutor Solidario

>l s AjegAhal 354l
£ | A | ycubtur il el el i
Wuted dulldafas
SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION FECHA | |
~
ESCUELA | ]
cLave ] tumme [ ] Tecérono | ]
DOMICILIO | |
LocALIDAD [ | muricimo [ ]
NOMBRE DEL PUPILO [ ]
NOMBRE DEL TUTOR | |
FECHA DE INICIO ) FECHA DE CIERRE [ )
'S DE TUTORLA DE TUTORLA P

INSTRUCCIONES: Marue con una “X% an al recusdro gue comasponda
/.‘-I, Existe expediente del Pupilo 5 [: Mo l:: \
[2]e]e]w]™]

2. No. de sesiones tutor-pupilo I o I 1 I 2 I 3 I 4 I ] ]

A . d i - =
* avtoridad escotar . [e]xT2TsJeJse]7sTaTe wf™
4. No. d i - & e

masstroq de grupo . o1 ' [2[3[«Je[al7Ta e rw]™
> pacires e tamma o~ [eI ]z e=Te7]e[e]we]™]
6. A i

u:i:;r:l'::pcrlz:;:;]ll::;mntn Ratrocadio [ | Mo hay cambio [ Majorts [ ]

ascolar
7. Avance del FIHFI“G on Ratrocacid D No hay cambio D Mejord D

su estado emocional

B. Avance del pupilo

Fert it Mo hay cambio M&]Dﬂ:l
\ en su conducta iakis D D l:l ’

~,

Observaciones

Mombre y Firma del msponsablo
08-02CS5-PDESIZ-F1VREV.00

08-02CSS-P02-F13/REV.00-A
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Se capacita a los
interesados en
panticpar &n ol g

Programa

Registro de tubor
soldant

Se establecen
mecanismas de
seguimients y
evaluacidn

Cuademillo de regestr
ded tulor solidanio

Evaluacién
¥ seguimiento

COORDINACION GENERAL COORDINACION
DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR DE SALUD ESCOLAR COORDINACION DE EDUCACION PARA LA SALUD
INICID
ACCIONES %E
CAPACITACION
Dirige y promueve Establece y opera 2 Coording y ejecuta
acciones de .| |05 mecanismos de Analiza y evakin & las accionas P Recibe sobcitud I3 Muelrm c?n 4'?‘I
educacion para i capacitacidn Ias i de educacidn ylo instruccion de cliente lugar, fecha y
la salud ¥ orientacin e I Coordinmcide para ia salud atencitn hararia del servicio
Oficio o
carta de solicitud Aganda da rahajo
v
y ACCIONES DE
< TUTORIA
Recibe solictud | #| Coordnacién con
o instruccidn autoridades escolares
de atencidn Propone esirategias para incorparar
Q{Jg:;zfr:“man o estudiantes Acuden al lugar Da respuesta via
Ficha de ientificacion —P= enfechay horato o — sobre
un;g::,ﬁam Hhhnci et senich) = ;fpﬂ:,‘b convenidos con la programacian
o chente del senvicio
Consentimisnto
Control Informada de los Memorandum
talafdnico Padrg de respuesta
Se promuave &l E ser\?uilTE«:r;lErLga El cliente firma
i Programa en la I cana de
Turna salicitud yio Cﬂ?;s ::,?; s]up: r:iss Sociedad en General .50 Wlljt_"""!"ﬂ"q 8 |“'5n::::::"'95 p|  conformidad
instruccion de P para inscribir butores ol W 5 de la prestacion
aacile de educacidn de apoyo y formato el sardeio
para la salud Registro de utor de evaluacidn
Volante de soldario Evaluacion Carta de
control Taller de Capacitacidn conformidad

Lista de asistencia &
Carta de Conlormidad)

Se cancela

ol servicio Sa aphca
Alimenta la base la ‘Ednculesla para
de datos madir el servicio
c:‘: din al chante”
canceiach

Base de dal
- Encuaesta para medir

ol sarvicio al cliante

Acuerda con el
clients lugar, fecha y

horano del servicio
. Informa de las
Se identifica
reprogramado jentifican y | activ g
I Ll a
Agenda de irabajo o formalos la Coardinacidn
de evaluacidn
Genaral
Evaluacién
Taller de C: Informes

08-02CSS-P02-GO1/REV.00-A




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Educacién para la Salud

1DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P02/REV.00-A

Fecha de Elaboracion:
27 de Febrero de 09

No Registro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
Resguardo Puesto Resguardo Resguardo
Coordinador Ac;:‘(i:chilr:/;:;
1 Oficio, carta o solicitud Papel GeneSraI de_ dSz:leud 2 anos la
y oegurida Coordinacion
Escolar General
Coordinador A:}Fhi"ode”
- General de Salud i oficina de
2 Control telefonico Papel S idad 2 anos la
y segurida Coordinacion
Escolar General
Coordinador ":‘):(‘i:chi::’:;e”
3 Volante de Control Papel Geneéral de_‘dSqud 2 afos la
y oegurida Coordinacion
Escolar General
Archivo en
oficina de
Coordinacion ~ la
4 Propuestas Papel de Salud Escolar 2 afios Coordinacion
de Salud
Escolar
Archivo en
L oficina de
5 Informe Papel Coordinacion 2 afos la Coordinacién
de Salud Escolar
de Salud
Escolar
Jefe del Archivo en
6 Oficio carta solicitud Papel Departgmento de 2 afos oficina
Educacion para la dela
salud Coordinacion
Jefe del Archivo y
Agenda de Papel/ Departamento de - computadora
7 . o - 2 afnos
trabajo electrénico Educacion para la dela
salud Coordinacién
Departamento de Argngrc:aen
8 | Memorandum de Respuesta Papel Educacion para la 2 afos de la
salud Coordinacién
Departamento de Argngr?aen
9 Lista de asistencia Papel Educacion para la 2 afos de la
salud Coordinacién
Archivo en
. Departamento de o
10 E"a'C“aC'”.‘ Tgl}ler de Papel Educacion para la 2 afos oficina
apacitacion salud de la
Coordinacion
Carta de Departamento de - Archivo en
11 . Papel - 2 afos s
conformidad Educacion para la oficina

06-SIP-P01-FO3/REV.00-A




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Educacién para la Salud

2DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P02/REV.00-A

Fecha de Elaboracion:
27 de Febrero de 09

salud dela
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Archivo en
. Departamento de s
Encuesta para medir el - - oficina
12 L . Papel Educacion para la 2 anos
servicio al cliente salud dela
Coordinacion
Departamento de Arohl\{o en
Carta de > - oficina
13 - Papel Educacion para la 2 anos
cancelacién dela
salud L
Coordinacién
Departamento de Argngrc:aen
14 Base de Datos Papel Educacion para la 2 afos de la
salud L
Coordinacién
Ficha de Identificacién Departgmento de - Archivo de
15 . Papel Educacion para la 2 anos
del Pupilo la escuela
salud
Consentimiento Departamento de .
16 Informado de los Papel Educacion para la 2 afos Archivo de
la escuela
Padres salud
Departamento de .
17 | Registro de Tutor Solidario Papel Educacion para la 2 anos Archivo de
la escuela
salud
Registros que Corresponden Departamento de Argﬂ(i:\grc:aen
18 9 q 3.1 P Papel Educacion para la 2 anos de la
’ salud L
Coordinacién
Archivo en
Cuadernillo de Registro de Electrénico/ Departg[nento de - oficina
19 s Educacion para la 2 anos
tutor solidario Papel salud dela
Coordinacion
Departamento de Arc():fri\gr?aen
20 Seguimiento y Evaluacion Papel Educacion para la 2 afos de la
salud Coordinacioén
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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

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P02/REV.00-A

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

S| NO

1 | Capacitacién.

Se acordé con el cliente el lugar, fecha y horario del Taller de

2 |cliente.

El personal asisti6 al lugar, fecha y horario convenidos con el

Se realiz6 el Taller de Capacitacién al reunirse las
3 | condiciones necesarias para la imparticion.

4 |claridad.

El contenido del Taller de Capacitacién se desarrollé con

5 | su contenido y forma de uso.

Se entreg6 el material de apoyo a los asistentes explicando

6 | utilidad del Taller de Capacitacion.

Se entreg0 a los asistentes el formato de evaluacion sobre la

Nombre y firma del verificador
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. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que el colectivo escolar participe en el desarrollo de ambientes escolares saludables y seguros
detectando y resolviendo los factores de riesgo y las condiciones inseguras, para prevenir dafnos
a la salud individual y colectiva en las escuelas de educacion basica.

Il. APLICACION () General (X) Especifico

Secretaria de Educacion y Cultura / Servicios Educativos del Estado de Sonora / Coordinacién
General de Salud y Seguridad Escolar

lll. ALCANCE

Aplica a personal educativo, alumnos(as), concesionarios de tiendas escolares, padres de familia
y tutores solidarios de escuelas oficiales de educaciéon basica del Estado de Sonora.

IV. DEFINICIONES

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

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.

V. REFERENCIAS
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Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

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

Ley Organica 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 (D.O.F. 13 de julio de 1993).

Ley de Educacién 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 Seccién |, 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, Seccion |, del 25 de Mayo de 1995).
Decreto que deroga la fraccién 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 II, del 22 de Junio de
1992).

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion 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 México Sano: Construyendo Alianzas para una
Mejor Salud. Secretaria de Salud. México. www.alianzasalud.gob.mx

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

Norma Oficial Mexicana, NOM-STPS-1999. (D.O.F. de 12 de diciembre de 1999).

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

Programa Estatal de Educaci6én 2004-2009, Educacién 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.

Programa Nacional de Seguridad y Emergencia Escolar.
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VI. POLITICAS

= Los servicios estaran orientados prioritariamente a escuelas evaluadas por debajo del estandar
segun el Instituto de Evaluacion Educativa del Estado de Sonora.

» Las asesorias serdn otorgadas a escuelas oficiales de educacion preescolar, primaria y
secundaria, con prioridad de las areas rural y urbana marginadas.

= Brindar una respuesta de calidad, oportuna e integral con respecto a la situacién sanitaria
ambiental y de seguridad para la cual es consultado, en base a la ley general de salud, sus
reglamentos y las normas oficiales mexicanas correspondientes.

= En caso de identificarse factores riesgos sanitario-ambiental y de seguridad severos, el
programa emitira el dictamen correspondiente en un plazo que no exceda de cinco dias habiles.

= Por instrucciones de las autoridades superiores, en casos de identificarse factores riesgos
sanitario-ambiental y de seguridad severos, se podran atender escuelas de nivel medio, medio
superior, superior y sector privado.

Los servicios seran gratuitos.

Vil. PRODUCTOS

Evaluacion de Guias de Auto evaluacion de Ambientes Saludables y Seguros.

Asesoria en la identificacién de factores de riesgo sanitario-ambiental y de seguridad, para la
proteccién de la salud del colectivo escolar.

Notificacién y seguimiento a las instancias correspondientes de los factores de riesgo
sanitario-ambiental y de seguridad, con el fin de que se apliquen las acciones pertinentes.
Disefio y Distribucion de materiales e impresos relacionados a la salud y seguridad escolar.

R

VIIl. CLIENTE(S)

INTERNOS
Autoridades educativas
Jefes de Sector
Supervisores

Docentes

EXTERNOS

Alumnos(as)

Padres de familia

comunidad en general
Concesionarios de tiendas escolares

IX. INDICADORES

1. Numero de Guias de Autoevaluacion de Ambientes Saludables y Seguros requisitadas
recibidas / Numero de Guias enviadas.

2. Numero de asesorias realizadas / Numero de asesorias programadas.

3. Numero de solicitudes atendidas / Numero de solicitudes de apoyo recibidas.

4. Numero de piezas de material entregados / Numero de piezas de material programado.

5.- Numero de seguimientos realizados/ numero de seguimientos programados

06-SIP-P01-F02/REV.00
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X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

08-02CSS-P03-F01/REV.00. Guia de Auto evaluacion, Ambientes Saludables y Seguros en
Escuelas.

08-02CSS-P03-F02/REV.00 Guia de Seguimiento, Ambientes Saludables y Seguros en
Escuelas.

08-02CSS-P03-FO3/REV.00 Guia de Auto evaluacién Sanitario Ambiental y Seguridad en
Tiendas escolares.

08-02CSS-P03-F04/REV.00 Guia de Seguimiento Sanitario Ambiental y Seguridad en Tiendas
escolares.

XIl. ANEXOS

= 08-02CSS-P03-G01/REV.00. Diagrama de Flujo del Procedimiento
= Inventario de Registro del Procedimiento.
= Verificacion de la Ejecucién del Procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar:

= Dirigir, promover y realizar actividades de educacion para la salud consistentes en formar a los
escolares sobre la importancia del auto cuidado de la salud mediante la promocién de habitos y
estilos de vida saludables, conocimiento e identificacién de las conductas de riesgo, actuales y
futuras, a ser evitadas.

= Dirigir, promover y realizar actividades de prevencion, deteccion, cuidado y proteccion de la
salud, seguridad y el ambiente, en las escuelas de educacion basica con la participacion de
alumnos, maestros, tutores solidarios y padres de familia.

Titular de la Coordinacion de Salud Escolar:
= Proponer a la Coordinacion General normas, lineamientos y procedimientos de trabajo para el
desempeno adecuado del personal y la correcta aplicacién de recursos.

= Coordinar y supervisar las actividades sustantivas y administrativas del personal de la
Coordinacion de Salud Escolar.

* Establecer coordinacion con diversas instituciones, en apoyo para la solucion de problemas en
el &mbito de nuestra competencia.

Titular de la Coordinacién de Seguridad Escolar: o _
= Proponer a la Coordinacion General normas, lineamientos y procedimientos de trabajo para el
desemperfio adecuado del personal y la correcta aplicacién de recursos.

= Coordinar y supervisar las actividades sustantivas y administrativas del personal de la
Coordinacién de Seguridad Escolar.

Jefe del Departamento Ambientes Saludables y Seguros.

» Disenar, investigar y proponer estrategias y acciones para promover un medio ambiente
saludable y seguro en las escuelas, considerando en forma integral, los aspectos fisicos,
biolégicos, sicolégicos y sociales que constituyen el ambiente.

= Coordinar, organizar, programar y ejecutar las actividades en su @mbito de accidn.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de las normas aplicables en materia de salud y seguridad
escolar en su ambito de accién.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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XlIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Dirige y promueve ambientes saludables y seguros
en los planteles escolares.
1.1. Proponer, conducir y ejecutar politicas y acciones en
materia escolar que incluyan prioritariamente la promocién
de la salud y la prevencién de riesgos y enfermedades.
1.2. Establece y opera mecanismos de orientacion y Oficio de
asesoria en la identificacién de factores de riesgo sanitario solicitud,
ambiental y de seguridad. Control
Telefbnico
1.3. Atiende casos especiales que requieren consejeria
epidemioldgica
1.4. Recibe Guia de auto evaluacién, oficio, carta o
solicitud telefénica de asesoria u orientacién de la
) autoridad escolar, concesionarios de tiendas escolares,
Coordinador tutores solidarios y/o padres de familia.
General de Salud y
Seguridad Escolar .
9 1.5. Turna Guia de auto evaluacion, oficio, carta o solicitud | Guia de Auto
telefénica de asesoria u orientacién al Encargado del evaluacion
Departamento de Ambientes Saludables y Seguros.
) ) Volante de
1.6. Informa a las autoridades superiores sobre los control
resultados de los estudios y actividades realizadas.
1.7. Informa a los usuarios los resultados de los estudios y |  ©Oficio de
actividades realizadas. informe de
resultado
2. Coordina y supervisa las actividades de ambientes
saludables en las escuelas.
_ Oficio de
2.1. Asesorar a las autoridades escolares sobre la Asesoria
proteccién contra riesgos sanitarios y ambientales que sanitario
involucren a la comunidad escolar. ambiental
Coordinador de evidenciasy
Salud Escolar . . .
2.2. Propone, coordina y supervisa las acciones de
Educacion para la Salud que se realicen en la comunidad Oficio
escolar. Propuesta

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Control
. . . Telefbnico
2.3. Coordinar y supervisar las actividades de salud
ambiental que se realicen en la comunidad escolar.
2.4. Informa a las autoridades superiores sobre los
resultados de los estudios y actividades realizadas. Oficio de
2.5. Informa a los usuarios los resultados de los estudios y | informe de
actividades realizadas. resultados
3. Coordina y supervisa las actividades de seguridad
en las escuelas.
3.1. Coordinar la programacion, ejecucion, y evaluacion de Oficio de
los programas de seguridad escolar. Asesoria
3.2. Propone estrategias y lineas de accién que .
encaminan a la eficiencia de la asesoria y promocién de la Oficio de
seguridad en los planteles escolares. Propuesta
Coordinador de |3 3 |mpuisa acciones preventivas con la intervencién de
Seguridad Escolar | |as autoridades en materia de emergencia, proteccion civil
y seguridad publica, en el Estado y municipios.
3.4. Informa a las autoridades superiores sobre los Oficio de
resultados de los estudios y actividades realizadas. informe de
3.5. Informa a los usuarios los resultados de los estudios y resultados
actividades realizadas.
4. Coordina y ejecuta la promocion de ambientes
saludables y seguros en los planteles escolares.
4.1. Distribuye Guias de Auto evaluacién de Ambientes Oficio de
Saludables y Seguros, materiales e impresos relacionados Asesoria
con la prevencion de darios a la salud del colectivo
escolar.
Guia de Auto
4.2. Recibe las Guias de Auto evaluacién, oficio o solicitud evaluacion
Jefe del telefénica, verifica hechos y determina prioridades en
Departamento de cuanto a la situacion de riesgo.
F,)Ambientes Guia especifica
Saludables 4.2. Programa el trabajo de campo conjuntamente con los | Base de datos
SeqUros y clientes. Agenda
9 mensual
Guia de
4.3. Seguimiento a las situaciones de riesgo o dafo a la Seguimiento
salud, detectadas.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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) ] Oficio de
4.4. Informa a las autoridades superiores sobre los informe de
resultados de los estudios y actividades realizadas. resultados

4.5. Informa a los usuarios los resultados de los estudios y
actividades realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabord: Reviso:

S T e g
e G

erm,

van Hermandez Almada

ivan Hermandez Almada

! ~Aprpbé:
C. LEM rreal

Representante de la Direccion

Representante de la Direccién

Coordinadora General

de Salud y Seguridad Escolar
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Guia de Autoevaluacion, Ambientes Saludables y Seguros en Escuelas.

Guia de Autoevaluacién
Sanitario-Ambiental y Seguridad
en Escuelas
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Guia de Seguimiento, Ambientes Saludables y Seguros en Escuelas

Guia de Seguimiento
Sanitario-Ambiental y Seguridad
en Escuelas

Fdusrribsra cho (o B8l

Tl Zana Fecolar Turris;  MsL Veng Mjvel

Adfics wies iriicie de seiivicades CHrecton (o

[&] b, . Eadleniiie i el poaial)

[T hAursicipsice. Tesldlunri [l e T

] ] REL] e[ e[ S
£ s ] ] N I~ - I w—] W] ]

A, Pation

T e
1 sl mmoussls se sncusnins b e masleaa?
T iLm eecusls s anosatem G de oeohanios o arideceroes O veeotores did desgues T |:|
W oS sriaaneibie culsmitnao sl e et de s sescusde coe cnrce o Deede cosssgalate
A g E Ceen (e GIFgE SOOI e SR O e, Carrao e el T 1
B o El ranstormador se sncusntis abicedas y dalemitsdo an el i i b swounla T |:|
B L Lo cnterna i eanarminnian he enduseirn dasiitncdes . peolsgailan o con seralamieee T

HMormas aplioabies:

1. Mmmrurnmpm-mwmypmumndﬂ--muﬂu m-:umm-monﬂ-ubwm-ﬂdnmuumm-um S AN Ea
ErCrTiEsrbon CpE o b prolisrac e di ineescioe:, incluyeasncio el rmrarTaiGr ol des g
B Dvariarrsitany el Do (owis 0roe clan |60 @Sl @ OOy Pl oenhOrc L DA BiEsD o4s rrasber ksl wlmmmri.-nhmn“rndnpm-m-ru
srulrmch chi e rncI sy o mesrebeen ol indesricer chsl gl i,
W TR Y TR 0 B W i 0 DRV Sl DL T LSO 5 P DO T e e, Do U e G . SRR T, i Do
ANLTECE el e, coameo TP EL GO AL TA TERSICHNT, "AREA FE S TRISCG DA, TR C IO E L P SO

B. Edificio

i

T, d L prsmriss ¥ sanlanne claarrmn anmaticarmanbe 7

T LLAm SETERTAR B ENGLANETTEE Gy v o ¥ min icam Bibems 7

£ LO6 Disos, parsdes ¥ Wohos Son Feos, 80 oo, Peereigurms N asaiseaures T

&

LEatan aallados a npecmeaibes os ohos 7

-]

slinm il A nes abichical anbin aisldam ¢ proleghas 7

B 4 Cusnimn con canchas ¥ e mn B o]

T, LLOn Soomcs ¥ aslidns e Lo el p 06 Ssngericis e e wn sn Busn seiaos poun obestruccsones?

L Cammiine oo aiumbrads pObsss en o exioro de (8 esousin T

LCumrian con alumbrmbo en elios siarionmes G s escuskes?

joooooooo -
ooooonon

Mormas aplicablos:

1. Proleger s puerias y ventanas ocon guardapolvos y smpaques, para avitar la entrada de plagas y contaminantes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién General
de Salud y Seguridad Escolar

Fecha de elaboracion:
26 de Febrero 09

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

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P03/REV.00-A

Coordinacién General de Salud Coordinacién de Coordinacién de Ambientes
y seguridad Escolar Salud Escolar Seguridad Escolar Saludables y
Seguros

Departamento de

Propone, conduce y
ejecuta politicas y
acciones en materia
escolar para la
promocion de salud y
la prevencién de
riesgos y
enfermedades

Recibe Guia de
autoevaluacion, oficio,
carta o solicitud
telefonica de asesoria
u orientacion del
colectivo escolar,
padres de familia,
tutores solidarios y/o
concesionarios de
tiendas escolares

Establece y opera
mecanismos de

@——{ orientacion y asesoria

para prevenir y
corregir factores de
riesgo sanitario

v

Turna solicitudes
de asesoria u
orientacién de

promocién de la
salud yla

prevencion de
riesgos y

enfermedades

Asesora a las autoridades
escolares sobre la
proteccion contra riesgos
sanitarios y ambientales que

Coordina la
programacion,
ejecucion y

involucren a la comunidad
escolar

*

Coordina y supervisa
las acciones de

Educacion para la
Salud en las escuelas

evaluacion de los

—P»| programas de

seguridad escolar

Coordina y ejecuta la
promocién de
bi ludabl

seguros en los planteles
escolares

A 4

Propone estrategias
y lineas de accion
que encaminan a la
eficiencia de la
asesoria y promocion
de la seguridad en el
entormo escolar

v

Se Informa a las

\ 4

Se Informa a las

Se Informa a las
autoridades superiores y
usuarios, los resultados
de los estudios y
actividades realizadas

"

autoridades superiores

y usuarios, los
resultados de los
estudios y actividades
realizadas

A

autoridades superiores
y usuarios, los
resultados de los
estudios y actividades
realizadas

A A

Recibe Guia de
autoevaluacion, oficio,
carta o solicitud telefénica
de asesoria u orientacién
del colectivo escolar,
padres de familia, tutores
solidarios y/o
concesionarios de tiendas
escolares

v

Programa el trabajo
de investigacion de
campo, en los
planteles
conjuntamente con
los interesados

\ 4

Se registra y analiza
la informacion
recopilada y se da
seguimiento a las

escuelas con
situaciones de riesgo
detectadas

A\ 4

Se Informa a las
autoridades superiores
y usuarios, los

resultados de los
estudios y acti

A

realizadas

08-02CSS-P01-GO1/REV.00-A




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de Ambientes

Saludables y Seguros en los Planteles Escolares.

1DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P03/REV.00-A

Fecha de Elaboracion:
26 de Febrero de 09

No Registro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
Resguardo Puesto Resguardo Resguardo
Coordinador Ii‘)rr‘::ci)vg:g
1 Oficio de Solicitud Papel | Geneal de Saud 1 afio oficina de la
y o€g Jefatura del
Escolar Departamento
Coordinador I%rchivg eI”
= General de Salud i forero oe 'a
2 Control Telefonico Papel Sequridad 1 afo oficina de la
y o€g Jefatura del
Escolar Departamento
Coordinador I%rchivg eI”
] . General de Salud i forero oe 'a
3 Guia de Autoevaluacion Papel S idad 1 afo oficina de la
y segurida Jefatura del
Escolar Departamento
Coordinador @:Z?ci,vgfg
4 Volante de Control Papel Genesral de.dS?JUd 1 afio oficina de la
y segurida Jefatura del
Escolar Departamento
Coordinador c ArChi;"’dy
Oficio de informe de General de Salud i omputadora
5 ltado Papel Sequridad 1 afo en oficina de la
resu y o€g Jefatura del
Escolar Departamento
Archivo y
Oficio de Asesoria Coordinador d Computadora
6 sanitario ambiental y Papel oordinador ae 1 afio en oficina de la
. . Salud Escolar
evidencias Jefatura del
Departamento
Archivo y
- . Computadora
7 Oficio Papel Coordinadar de 1 afo en oficina de la
Propuesta Salud Escolar Jefatura del
Departamento
Archivo y
Computadora
. o Coordinador de - en oficina de la
8 Guia especifica Papel 1 afio

Seguridad Escolar

Jefatura del
Departamento
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de Ambientes

Saludables y Seguros en los Planteles Escolares.

2DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P03/REV.00-A

Fecha de Elaboracion:

26

de Febrero de 09

Encargado del Archivo y
Departamento de Computadora
9 Base de Datos Papel Ambientes 1 afio en oficina de la
Saludables y Jefatura del
Seguros Departamento
Encargado del Archivo y
Departamento de Computadora
10 Agenda Mensual Electrénico Ambientes 1 afio en oficina de la
Saludables y Jefatura del
Seguros Departamento
Encargado del Archivo y
Departamento de Computadora
11 Guia de Seguimiento Papel Ambientes 1 afio en oficina de la
Saludables y Jefatura del
Seguros Departamento
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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: Promocién de Ambientes Hoja 1 de 1
Saludables y Seguros en los Planteles Escolares.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P03/REV.00-A

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 | Se verifico la situacion sanitario ambiental de las escuelas.
Se realiz6 el programa de trabajo de campo conjuntamente
con los interesados.

Se notificé a las instancias de competencia, sobre las

3 | situaciones de riego detectadas para las acciones que
resulten

Se llevé a cabo el seguimiento de las escuelas con situaciones de
riesgo detectadas.

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-F04/REV.00-A
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Unidad Administrativa
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No. de Revision:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de la Seguridad Escolar.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-04/02CSS-07-P04/REV.00

. 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. APLICACION () General (X) Especifico

Secretaria de Educacion y Cultura / Servicios Educativos del Estado de Sonora / Coordinacién
General de Salud y Seguridad Escolar/ Coordinacién de Seguridad Escolar.

lll. ALCANCE

Aplica al Consejo Escolar de Participacién Social, personal educativo, alumnos(as),
concesionarios de tiendas escolares, padres de familia y tutores solidarios de escuelas oficiales
de educacion basica del Estado de Sonora.

IV. DEFINICIONES

Ambiente escolar: conjunto de factores fisicos, biol6gicos, psicolégicos y sociales en los cuales
desarrolla su trabajo un plantel escolar.

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

Dafo 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 vy
saludable, adquirir conocimientos, aprender destrezas y contar con los recursos necesarios para

disfrutar una vida con calidad.

V. REFERENCIAS

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

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

Ley Organica 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 (D.O.F. 13 de julio de 1993).

Ley de Educacién 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 Seccién |, 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, Seccion |, 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, Seccién Il, del 22 de Junio de
1992).

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

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon y Cultura (B.O. No. 9, SECC. IV de fecha
31 de enero de 2008).

Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciény 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).

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

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

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

Norma Oficial Mexicana, NOM-STPS-1999. (D.O.F. de 12 de diciembre de 1999).

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

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

Reglamento Escolar para la educacion Béasica 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.
Programa Nacional de Seguridad y Emergencia Escolar.

Ley 161 de Proteccién Civil para el Estado de Sonora (B.O. No. 27, SECC. Il, de fecha 3 de
octubre de 2005.
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VL. POLITICAS

= Los servicios estaran orientados prioritariamente a escuelas en areas de riesgo de acuerdo al
diagnostico estatal de seguridad.

= Los servicios del programa seran gratuitos.

» se atenderan las peticiones recibidas por oficios, teléfono y otros medios.

Establecer Coordinacion con las instituciones de Seguridad para ampliar la cobertura y

Salvaguardar la Integridad Fisica de la Comunidad Escolar

Vil. PRODUCTOS

1. Detectar e identificar riesgos y sitios inseguros en los espacios escolares.

2. Promover y capacitar a la poblacién escolar en factores proteccién.

3. Coordinar esfuerzos con instituciones para la atenciéon de riesgos y dafos a la comunidad
escolar y a la infraestructura.

4. Promover espacios saludables y seguros mediante impresos y medios de informacion

masivos.

VIIl. CLIENTE(S)

INTERNOS

Docentes

Directores

Supervisores

Jefes de sector

EXTERNOS

Padres de familia

Alumnos(as)

Autoridades de otras instancias de Seguridad Estatal

IX. INDICADORES

1. Num. de acciones de promocién y capacitacién realizadas/ Num. De escuelas de riesgo
detectadas.
2. Num. de materiales impresos entregados / Num. de materiales impresos programados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

08-02CSS-P04-FO01/REV.00 Formato de Compromiso Entrega Recepcion
08-02CSS-P04-F02/REV.00 Formato de Ubicacion de Enlace Ciudadano
08-02CSS-P04-FO03/REV.00 Carta de Aceptacion

XI. ANEXOS

= 08-02CSS-P04-G01/REV.00 Diagrama de flujo del procedimiento
= [nventario de registro de procedimiento
Verificacién de la ejecucion del procedimiento

XIl. RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion General de Salud y Seguridad Escolar:

= Dirigir, promover y realizar actividades de Salud y Seguridad para la salud escolar
consistentes en materia de Seguridad Escolar que se realizan en las instituciones de
Educacion Basica.

= Dirigir, promover y realizar actividades de prevencion, deteccion, cuidado y proteccion de la
salud, seguridad y el ambiente, en las escuelas de educacion basica con la participacion de
alumnos, maestros, tutores solidarios y padres de familia.
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Titular de la Coordinacion de Seguridad Escolar:

= Proponer a la Coordinacion General normas, lineamientos y procedimientos de trabajo para el
desempefio adecuado del personal y la correcta aplicacién de recursos.

» Coordinar y supervisar las actividades sustantivas y administrativas del personal de la
Coordinacion de Seguridad Escolar.

= Planear, Organizar, Gestionar y dar seguimiento a la ejecucion de las actividades que en
materia de Seguridad Escolar se realizan en las instituciones de Educacion Basica.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de las normas aplicables en materia de seguridad escolar en
su ambito de accién

Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional:

= Coordinar, concertar, organizar, programar y ejecutar las actividades en su ambito de accion y
con otras instancias de esta orden estatal, federal y municipal.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las normas aplicables en materia de seguridad escolar en su
ambito de accién.

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Dirige y promueve ambientes Seguros en los
planteles escolares.

1.1. Proponer, conducir y ejecutar politicas y acciones en Oficio de
materia de seguridad escolar, cultura de legalidad,| Gestiénde
prevencion de adicciones y violencias que incluyan apoyos, tarjetas
prioritariamente la prevencion de riesgos, accidente, y| : ’ i
Coordinador enfermedades. n _ormla vas,
General de Salud y _ _ circulares.
Seguridad Escolar 1.2. Informa a las autoridades superiores sobre los
resultados de los estudios y actividades realizadas.

1.3. Informa a los usuarios los resultados de los estudios y
actividades realizadas.

2. Coordina y supervisa las actividades de seguridad
en las escuelas.

2.1 Asesorar a las autoridades escolares materia de | Cronograma de
seguridad escolar, cultura de legalidad, prevencion de| Actividades

Coordinador de | adicciones y violencias que incluyan prioritariamente la Carta de
Seguridad Escolar | prevencion de riesgos, accidente, y enfermedades. Parala| Aceptacion
implementacion de programas Firmada por los
Directores.
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2.2. Propone, coordina y supervisa las acciones de| Tapleros de
Seguridad escolar que se realicen en la comunidad control
escolar.
2.3. Coordinar la programacion, ejecucion, y evaluacionde|  Oficio de
los programas de seguridad escolar. Gestion de

2.4 Propone estrategias y lineas de accion que encaminan
a la eficiencia de la asesoria y promocion de la seguridad

Apoyos, tarjetas
informativas,

en los planteles escolares. Circulares.
2.5 Impulsa acciones preventivas con la intervencion de
las autoridades en materia de Emergencia, proteccion civil
y seguridad publica, en el Estado y municipios.
2.6 Informa a las autoridades superiores sobre los
resultados de los estudios y actividades realizadas.
2.7 Informa a los usuarios los resultados de los estudios y
actividades realizadas
3. Coordina y ejecuta la operacion de las acciones de
las actividades del programa en los planteles
escolares.
3.1. Distribuye materiales e impresos relacionados con la Agenda
materia de seguridad escolar, cultura de legalidad, Semanal
prevencion de adicciones y violencias.
3.2 Recibe solicitudes de apoyos para plantel. Oficio de
Gestién
Apoyos,
Tarjetas
Informativas,
Jefe del Circulares.
Departamento de
Vinculacién 3.3 Seguimiento de botdén de enlace ciudadano. Formatos de
Institucional entrega de
Boton de
Enlace
3.4 Realiza diagnésticos. Diagndsticos
de
Escuela Segura
3.5 Seleccionan en prioridad las Escuelas que cuenten| Seleccién de
con mayor riesgo y necesidad. Escuelas
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3.6 Verifican el cumplimiento de las gestiones realizadas a Formato de

las diferentes instituciones verificacion
3.7 Evaldan el Desarrollo de las actividades realizadas en| Adendade
las escuelas y se aplica la encuesta de satisfaccion de| Scguimiento
servicio Encuesta de
Satisfaccién
Informe de

3.8. Informa a la Coordinacién General de Salud y o
Seguridad Escolar sobre los resultados de los estudios y | Actividades
actividades realizadas.

3.9 Informa a los usuarios los resultados de los estudios y

actividades realizadas.

Sugerencias de
Mejora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboror e Rev , P

e

& Jests Hemandez A. ¢ Jests Hermandez A.

Representante de la Direccion Representante de la Direceidn Coordinadora eral de Salud y
Seguridad Escolar
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Coordinacion General de Salud
y seguridad Escolar

Coordinacion de
Salud Escolar

Coordinacién de
Seguridad Escolar

Propone, conduce y

ejecuta politicas y
acciones en materia
escolar para la

promocion de salud y
la prevencién de

riesgos y
enfermedades
Recibe Guia de
autoevaluacion, oficio,
carta o solicitud
telefonica de asesoria Establece y opera
u orientacién del mecanismos de
colectivo escolar, i " :
padres do famit, @ orientacién y asesoria
tutores solidarios y/o para prevenir y
concesionarios de corregir factores de
tiendas escolares riesgo sanitario

v

Turna solicitudes
de asesoria u

Asesora a las autoridades
escolares sobre la
proteccion contra riesgos

Coordina la Coordina y ejecuta el
programacion. Programa Nacional
B P ’ Escucla Segura y
ejecucion y

sanitarios y ambientales que
involucren a la comunidad
escolar

Constituye

*

Coordina y supervisa

orientacién de
promocion de la
salud yla
prevencion de
riesgos y
enfermedades

las acciones de
Educacion para la
Salud en las escuelas

evaluacion de los Escuadrones Viales en

— P programas de

seguridad escolar

Oficio o solicitud
telefonica de asesoria,

v capacitacion orientacion a
maestros padres de
Propone estrategias familia, en relacién al
y lineas de accion PNES Y Vialidad.

que encaminan a la
eficiencia de la
asesoria y promocion
de la seguridad en el
entorno escolar *

Programa el trabajo
de investigacion de
campo, en los
planteles que se
encuentran en zonas
de riesgo.

Se Informa a las

de los estudios y
actividades realizadas

"

v

autoridades superiores y
usuarios, los resultados <

Se Informa a las
autoridades superiores

Se registra y analiza
la informacién
recopilada y se da
seguimiento a las
escuelas
seleccionadas.

A 4

Se Informa a los
Directivos, los

Se Informa a las resultados de los
autoridades superiores estudios y actividades
y usuarios, los realizadas en esta

A

y usuarios, los
resultados de los
estudios y actividades
realizadas

A

resultados de los materia
estudios y actividades

realizadas
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

COORDINACION GENERAL DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de la
Seguridad Escolar.

1DE 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P04/REV.00-A

Fecha de Elaboracion:
26 de Febrero 09

No Registro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
Resguardo Puesto Resguardo Resguardo
Oficio de Gestion de Papel Coordinadora Co/xgz't;% v
! inf apoyos, tarjetE}S Electrénico Csiznirr?cli:c? Essa::lg?ar 1ano en las oficinas
informativas, circulares. g CGSySE
Coordinadora Archivo en las
2 Cerntc?grdarga de Elef:?r%ilico General de Salud y 1 afio oficinas
Ctividades Seguridad Escolar CGSySE
Carta de Aceptacién Coordinador Archivo en las
3 Firmada por los papel Seguor?dali Esgolar 1 afio oficinas
Directores CGSySE
. Archivo en las
4 Tableros de Control papel Se Cuc;?c;:ljnzggglar 1 afo oficinas
9 CGSySE
Jefe del Archivo en las
5 Agenda Semanal Pagel( Dep?rtamer.‘TO de 1 afio oficinas
electrénico Vinculacién
oo CGSySE
Institucional
Jefe del Archi
Formatos de entrega de Papel/ Departamento de i rehivo y
6 < . - . 1 afio computadora
Botén de Enlace electrénico Vinculacién
oo CGSySE
Institucional
Jefe del Archi |
Diagnostico de Escuela Departamento de ~ renivo en fas
7 Sequra papel Vi lacié 1 afio oficinas
g inculacion CGSySE
Institucional
Jefe del Archivo en las
8 Seleccion de Escuelas Pap,ell Depgrtamerjt[o de 1 afio oficinas
Electronico Vinculacién
oo CGSySE
Institucional
Jefe del
9 Formato de Verificacion Pap,ell Depgrtamerji[o de 1 afio Oficio
Electrénico Vinculacién
Institucional
Papel Jefe del
10 Agenda de Seguimiento Electrénico Dep?rtamer.‘TO de 1 afio Of'C,'O/.
Vinculacién Electrénico
Institucional
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Jefe del Archivo en las
11 Encuesta de Satisfaccion Dep?rtamer.‘TO de 1 afno oficinas
Papel Vinculacion CGSySE
Institucional
Jefe del Archivo en las
12 Informe de Actividades Papel De?/?r::aurraecri]c't)ﬁ de 1 afo oficinas
CGSySE
Institucional y
Jefe del Archi |
. . Departamento de - rehivo en fas
13 Sugerencias de Mejora Papel Vinculacién 1 afo oficinas
CGSySE
Institucional y
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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: Promocién de la Hoja 1 de 1
Seguridad Escolar.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-03-03-23-04/02CSS-07-P04/REV.00-A

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

Se recibié solicitud y se designé al asesor preventivo escolar
para su atencién.

Se contacto y programé la visita para el entrenamiento,
mediante la agenda mensual.

Se aplicé 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.

5 | Se atendieron los casos especiales solicitados.

Se aplico la encuesta de satisfaccion del cliente, al término

6 . ;
del entrenamiento yo asesoria.

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

3 Se inform6 de las actividades realizadas para la

conformacién de informes.

Nombre y firma del verificador
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